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Resumen

La siguiente propuesta surge de la necesidad de implementar un Sistema de
Informacién, medida que se lleva a cabo para una mejor gestion en la organizacion
y dando mayor importancia administrar la informacion que suministra la Oficina
Asesora Juridica. Aumentando la satisfaccion del usuario al recibir la asesoria

solicitada.

Al administrar la informacién en una organizacion es esencia, debido al ritmo
acelerado que lleva la tecnologia al momento de adquirir ventaja competitiva en
Colombia, permitiendo el uso eficiente y eficaz del tratamiento de los datos durante
el tiempo estipulado para la gestion administrativa, logrando alcanzar el

cumplimiento de las metas y objetivos estipulados por la entidad.

Seguidamente se busca implementar una base de dato que suministre toda la
informacion referente a las comunicaciones externas, internas y la asignacion de
procesos a los contratistas por medio de herramientas de software y hardware,

siguiendo las normas vigentes.

Palabras Claves: Organizacién, Sistema de Informacion, Base de Datos, Trabajo

en Equipo, Liderazgo, Calidad.
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Introduccidén

El presente trabajo se busca proponer la implementacién de un Sistema de
Informacion para los funcionarios, el cual administre la informacion referente a las
comunicaciones, asignaciones y archivos de los distintos procesos que posee la

Oficina Asesora Juridica de la Universidad del Magdalena.

En este documento inicialmente se describe la contextualizacion del escenario de
practica para analizar la naturaleza de la organizacién, aprovechando las
necesidades encontradas en el diagnostico que se ofrece en el segundo capitulo
del presente informe, permitiendo identificar las intervenciones a realizar o proponer
a lo largo de este trabajo. Se recogen los datos y caracteristica sobre la Universidad

el Magdalena en la pagina web de esta.

La metodologia de investigacion a emplear es la técnica de la observacion y analisis
DOFA, con el propésito de obtener informacion precisa y detallada del estado actual
de la organizacioén, encontrar la problematica, formular los propositos y fines a lograr

en este proyecto.

Para llevar a cabo el desarrollo de la propuesta, se identificd el tratamiento de la

informacion que recibe las comunicaciones al ingresar a la recepcién de la
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universidad y el proceso de gestion documental, teniendo en cuenta los
conocimientos necesarios de la legislacion vigente referente a la gestion de archivo
y proteccion de datos personales, donde establece las distintas guias y formatos de

esta, con el fin de proceder al disefio de la base de dato a implementar.

Para lo anterior, se realiza un Plan de Accién con el fin de estipular las estrategias

necesarias para cumplir con los objetivos de este proyecto administrativo.
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Capitulo 1: Contextualizacion del escenario.

En este primer capitulo se detalla los antecedentes de la universidad del magdalena
y caracterizacion de la Oficina Asesora Juridica, se expondran informacion
organizacional, estructural e historica, con el fin analizar y presentar el diagnostico,
la descripcidn del objetivo general y especifico, marco tedrico, propuesta y plan de

accion e intervenciones a realizar en este proyecto.

1.1. Razon social

La Universidad el Magdalena — Unimagdalena, con domicilio Carrera 32 # 22-08,
Santa Marta (Magdalena), es una institucion de educacion superior Oficial y su
caracter académico es el de Universidad Publica Departamental. Recibié la
acreditacion institucional de alta calidad del Ministerio de Educacion Nacional
siendo la segunda universidad publica de la region caribe en recibir dicha distincion.

Posee uno de los campus mas grandes de la region.

Representante legal: Ing. Pablo Hernan Vera Salazar, con cedula de ciudadania
85.475.793 de Santa Marta, acuerdo C.S. 23 2017-08-04 Consejo Superior por un

periodo desde 2016-11-26 hasta 2020-11-26.

La Oficina Asesora Juridica es una dependencia del area de Rectoria, ubicada en

el segundo piso del edificio administrativo bloque Morelli, en la Universidad del
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Magdalena. Su objetivo es asesorar juridicamente a la Universidad del Magdalena,
conforme a las disposiciones del ordenamiento juridico vigente, para atender,
responder y realizar los procesos juridicos cumpliendo las normas constitucionales,

legales, reglamentarias e internas.

En la Oficina Asesora Juridica de la Universidad del Magdalena desarrolla las

siguientes actividades:

Planeacion: Establecimiento de lineamientos para la gestion juridica institucional.

(http://cogui.unimagdalena.edu.co/index.php?option=com samco&view=document

os&layout=default-master&task=caracterizacion&id=20&ltemid=732).

Ejecucion: Atencion de procesos juridicos por acciones judiciales (GJ-P01), guia
para responder derecho de peticion (GJ-GO01), guia para realizar un concepto
juridico (GJ-GO02), conciliacién prejudicial ante la procuraduria (GJ-P04), tramite del
pago de sentencias (GJ-P05), tramite de actuaciones administrativas (GJ-P02),
atencion a solicitudes de conceptos juridicos (GJ-P0O3).

(http://cogui.unimagdalena.edu.co/index.php?option=com samco&view=document

os&layout=default-master&task=caracterizacion&id=20&Iltemid=732).
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Seguimiento: Andlisis de riesgos (EI-P06), andlisis de métricas (EG-GO01).

(http://cogui.unimagdalena.edu.co/index.php?option=com samco&view=document

os&layout=default-master&task=caracterizacion&id=20&ltemid=732).

Mejora: Establecimiento de acciones para la mejora continua (MC-P04, EI-P04).

(http://cogui.unimagdalena.edu.co/index.php?option=com samco&view=document

os&layout=default-master&task=caracterizacion&id=20&ltemid=732).

1.2. Historia

Figura 1. Campus Universitario.

Con el restablecimiento de la democracia en nuestro pais a finales de la década de

los afios 50, surgié en diferentes regiones un inusitado interés por su desarrollo
socioeconémico. En el Departamento -el Magdalena Grande- vuelve a surgir laidea
de crear un centro de estudios superiores que sirviera de apoyo a dicho proceso;
ademas, porque se vivia un momento crucial que generaba inmensas expectativas

sobre el futuro desenvolvimiento de las actividades econémicas, politicas, sociales
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y culturales no solo de la regién y el pais, sino también de todo el Continente
Americano, pues el triunfo de la revolucién cubana impact6 tan fuertemente a la
opinidn publica que se convirtid en un obligado punto de referencia en la generacion

de nuevas ideas y esperanzas (Magdalena, 1958).

En el ambito regional también se materializaban hechos que creaban una situacién
especial para el desenvolvimiento en el futuro tales como la modernizacién del
puerto de Santa Marta, la culminacion del ferrocarril del Atlantico, la construccion de
la carretera que comunica rapidamente con Barranquilla y por ende con el resto de
la Costa, el proyecto de la troncal del Caribe, el rapido proceso de urbanizacién que
experimentaba Santa Marta y el impulso al desarrollo agricola que se le estaba
dando a la regidn con nuevos cultivos, tales como: algodon, palma africana, arroz,
etc. Asi mismo, el cultivo del banano estaba siendo objeto de mejoramiento para

incrementar su rentabilidad (Magdalena, 1958).

La Universidad del Magdalena es una institucion estatal del orden territorial, creada
mediante ordenanza No. 005 del 27 de octubre de 1958, organizada como ente
auténomo con régimen especial, vinculada al Ministerio de Educacion Nacional en

lo atinente a politica y planeacion dentro del sector educativo.

Goza de personeria juridica otorgada por la Gobernacién del Departamento del

Magdalena mediante Resolucién 831 de diciembre 3 de 1974. Su objeto social es
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la prestacion del servicio publico de educacién superior, mediante el ejercicio de la
autonomia académica, administrativa, financiera y presupuestal, con gobierno,

renta y patrimonio propio e independiente (Magdalena, 1958).

En la Universidad del Magdalena se rige por la Constitucion Politica de acuerdo con
la Ley 30 de 1992 y las demas disposiciones que le son aplicables de acuerdo con

su régimen especial y las normas que se dicten en el ejercicio de su autonomia.

1.3. Mision

Formar ciudadanos éticos y humanistas, lideres y emprendedores, de alta calidad
profesional, sentido de pertenencia, responsabilidad social y ambiental, capaces de
generar desarrollo, en la Region Caribe y el pais, traducido en oportunidades de
progreso y prosperidad para la sociedad en un ambiente de equidad, paz,

convivencia y respeto a los derechos humanos. (Plan de Desarrollo 2010-2019).

1.4. Vision
"En el afio 2020, la Universidad del Magdalena sera una Institucion de educacion
superior de tercera generacion (3GU) reconocida y acreditada por su alta calidad,

destacada en el ambito nacional e internacional por sus politicas de inclusién e

innovacion y por su aporte el desarrollo regional. Contard con un equipo de
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profesores con alta titulacién, comprometidos con la investigacion, la transferencia
de conocimiento y tecnologia a la sociedad, y la formacién de talento humano en
programas técnicos, tecnolégicos, profesionales y de posgrado en areas
estratégicas en consonancia con las tendencias globales, las fortalezas internas y
las oportunidades del entorno. Aportara al desarrollo de Santa Marta, el Magdalena
y el Caribe a partir de un modelo de gestién incluyente e innovador que garantizara
solidez administrativa y financiera, un clima laboral armoénico y un campus
inteligente, amigable, incluyente y sostenible, donde la multiculturalidad y
biodiversidad del territorio se puedan potenciar. Ofrecera diversas opciones para el
ingreso, permanencia y graduacion de los estudiantes de acuerdo con sus
condiciones personales, econdémicas, sociales y culturales”. (Plan de Gobierno 2016

- 2020).

1.5. Valores institucionales

La Universidad del Magdalena reconoce y promueve entre los miembros de su

comunidad los siguientes valores:

- Responsabilidad: Asumida como el reconocimiento y aceptacion de las
consecuencias de los actos y también como la dedicacion y el interés maximo
otorgado  al cumplimiento de los deberes 'y  funciones

(https://www.unimagdalena.edu.co/Publico/MisionVision).
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Honestidad: En el sentido de ajustar el comportamiento y actos a los
dictimenes éticos de validez universal que propendan por una sana
convivencia social, un alto desarrollo espiritual y una transparencia total en
las relaciones sociales, laborales y, en el manejo de los bienes y asuntos
publicos y particulares

(https://www.unimagdalena.edu.co/Publico/MisionVision).

Compromiso: Entendido como la identificacion de las personas con las
politicas, objetivos, metas, programas, estrategias y proyectos de desarrollo

de la Universidad (https://www.unimagdalena.edu.co/Publico/MisionVision).

Tolerancia: Nacida del reconocimiento de la pluralidad y diversidad del ser
humano acorde con los derechos fundamentales consagrados en nuestra
Carta Magna y los acuerdos internacionales

(https://www.unimagdalena.edu.co/Publico/MisionVision).

Solidaridad: Expresada en el reconocimiento al otro, el desarrollo de la
sensibilidad social en la disposicién de ayuda a los demas y al trabajo en

equipo (https://www.unimagdalena.edu.co/Publico/MisionVision).

Esfuerzo o tenacidad: Entendido como la perseverancia en el logro de metas
individuales y grupales socialmente deseables y necesarias (

https://www.unimagdalena.edu.co/Publico/MisionVision).

Respeto: En el sentido del acatamiento de las leyes, normas, reglamentos y
reconocimiento de los derechos de las personas y el reconocimiento ético y

estético que se hace de las condiciones de una persona por sus atributos y
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acciones en la sociedad

(https://www.unimagdalena.edu.co/Publico/MisionVision).

1.6. Principios

Plan de Gobierno de la Universidad del Magdalena periodo (2016 — 2020), se

orientan los principios.

La propuesta de la Universidad del Magdalena parte de un diagnéstico elaborado
de forma participativa con docentes y estudiantes, de la revision de casos exitosos
de gestion universitaria y de los fundamentos de la universidad emprendedora o de
tercera generacion (3GU). La propuesta se estructura desde dos perspectivas
complementarias: los ejes misionales de docencia, investigacion, extension y los
procesos que los soportan, y un conjunto de politicas que orientan el desarrollo
institucional. Los principios para el desarrollo de este modelo de universidad son:
liderazgo, orientacion a la innovacion, rigor académico, responsabilidad social y
ambiental, alto sentido de pertenencia, gobernabilidad compartida, transparencia y

gestion orientada a resultados (P. 6)

1.7. Objetivos institucionales

La Universidad del Magdalena tendr4 en cuenta en sus planes, programas y

proyectos el cumplimiento de los siguientes objetivos:
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Impartir la Educacion Superior como medio eficaz para la realizacion plena
del hombre, propiciando todas las formas cientificas y de conocimiento para
buscar e interpretar la realidad, con miras a configurar una sociedad justa,
equilibrada y autonoma

(https://www.unimagdalena.edu.co/Publico/Objetivosinstitucionales).

Desatrrollar procesos de modernizacion de sus estructuras, con la clara vision
de contribuir a la generacién de una cultura para la modernidad que cree las
condiciones necesarias del cambio a fin de mejorar la posicion de la region y
del pais en el nuevo orden internacional

(https://www.unimagdalena.edu.co/Publico/Objetivosinstitucionales).

Investigar, desarrollar, adquirir e incorporar las tecnologias que le permitan
el cumplimiento de sus funciones de manera eficiente, eficaz y efectiva

(https://www.unimagdalena.edu.co/Publico/Objetivosinstitucionales).

Promover la formacién y el perfeccionamiento cientifico, académico, artistico
y cultural del personal docente e investigativo, a fin de garantizar la calidad
de la educaciéon que imparte

(https://www.unimagdalena.edu.co/Publico/Objetivosinstitucionales).

Estudiar las necesidades regionales y nacionales para buscar y proponer las
soluciones en el ambito de su competencia

(https://www.unimagdalena.edu.co/Publico/Objetivosinstitucionales).

Propiciar la colaboracién entre las instituciones de Educacion Superior de la

Regién caribe y del pais con miras a conformar un plan de integracion
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regional, racionalizar recursos y fomentar la investigacion

(https://www.unimagdalena.edu.co/Publico/ObijetivosiInstitucionales).

7. Promover el desarrollo, conservacién, preservacién e investigacion del
patrimonio cultural e historico colombiano y regional y velar por su difusion y
conservacion

(https://www.unimagdalena.edu.co/Publico/Objetivosinstitucionales).

8. Difundir ampliamente sus avances cientificos y logros académicos

(https://www.unimagdalena.edu.co/Publico/Objetivosinstitucionales).

9. Prestar servicio de asesoria, consultoria y asistencia técnica

(https://www.unimagdalena.edu.co/Publico/Objetivosinstitucionales).

10.Fomentar la cooperacion con las universidades, centros de investigacion,
organizaciones especializadas de ciencia, tecnologia e innovacion y, demas
organismos internacionales para el fortalecimiento de los procesos
misionales

(https://www.unimagdalena.edu.co/Publico/Objetivosinstitucionales).
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1.8. Organigrama

Figura 2. Organigrama Universidad del Magdalena.
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Fuente: Estructura Organizacional de la Universidad del Magdalena. [En
linea] Disponible en:

https://www.unimagdalena.edu.co/Publico/EstructuraOrganizacional.
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Capitulo 2: DIAGNOSTICO.

En primera instancia, se realizé como método de investigacion la observacion en la
Oficina Asesora Juridica de la Universidad del Magdalena con el fin de analizar el
clima laboral durante la jornada de trabajo, se logré determinar condiciones locativas
deficiente para tres empleados de planta, diez contratistas y dos practicantes. Se
ha reubicado en otras dependencias personal por la distribucion de espacios, a su
vez no cuenta con la distribucion de equipos electronicos necesarios para esa
misma cantidad de trabajadores, por tal razén aprovechan los equipos de uso
personal para realizar sus actividades establecidas. Se observé buena convivencia
del grupo fomentando el respeto, la cordialidad y el compafierismo entre ellos. Fin
de cada mes realizan actividades para celebrar los cumpleafos, festividades como
amor y amistad, dia de la mujer, del padre y entre otros. La institucion cuenta con
un grupo de trabajo en recursos humanos que monitorea la conformidad y

motivacion del trabajador al igual que el cuidado mental y fisico de sus funcionarios.

En segunda instancia se implementé el analisis DOFA (Debilidades, Oportunidades,
Fortaleza y Amenazas), para determinar un diagnostico que permita identificar las
necesidades de la Oficina Asesora Juridica y a su vez formular estrategias para
trabajar en las debilidades y amenazas, con las fortalezas y oportunidades que

cuenta la dependencia, Como se demuestra en el siguiente cuadro:
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Cuadro 1. Matriz DOFA de la Oficina Asesora Juridica.

MATRIZ DOFA

Fortalezas

= Contar con un
equipo de trabajo

idéneo.

= Ser la fuente
asesora juridica
de la

Unimagdalena.

= Contar con Ila
disponibilidad del

personal.

= Archivo de
Gestion en buen

estado fisico.

= Preparaciéon
académica y
experiencia  del

personal.

Debilidades

» Falta de espacio
para el personal y

equipos.

» Falta de una base
de dato para el uso

de los contratistas.

= Falta comunicacion
oportuna de los
procesos

asignados.

= Desconocimiento en

el manejo de
archivos e
informacion de

interés por parte de

los contratistas.

= Extenuacion en
tiempo de busqueda

y generacion de
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Gozar un
ambiente de
compaferismo y

empatia.

Realizacion
constante de
capacitaciones al

personal.

informacion

repetida.

Uso excesivo de

papeleria.

Oportunidades

» Planear y
generar un

modelo propio de

informacion.

= Lograr un
espacio fisico
agradable.

= Brindar un

servicio eficiente
y eficaz a la

Unimagdalena.

Estrategias (FO)

Generar nuevas

dinamicas con
acceso directo a
base de datos.
Capacitar al
personal utilizando
medios

informaticos sobre

el archivo.

Estrategias (DO)

Acceso a programas
0 convenios para el
uso de informacién
clasificada por
temas de interés

general y particular.

Desarrollar un
cronograma para la
organizacion de
documentacion

interna,

externa e

procesos juridicos.
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* |mplementacion
base de datos para
uso interno de la

dependencia.

Amenazas Estrategias (FA)
= No contestar los = Desarrollar el plan
procesos y de Accion.

tramites juridicos .
J =  Coordinar la

en el tiempo : .
ejecucion de las

establecido. ..

actividades.

= Incumplimiento
de la

normatividad

interna y externa.

Estrategias (DA)

= Identificar los
problemas que
aguejan a la

dependencia para

tomar medidas
urgentes.

= Ejecutar y
monitorear los

controles existentes.

Fuente: Elaborado por el Autor

Por medio de esta matriz se identificaron las necesidades primarias de la Oficina

Asesora Juridica, por consiguiente, se debe proceder a la realizacion de un plan de

accion para buscar y recomendar soluciones de los problemas encontrados en la

dependencia, uno de los cuales son la falta de equipos para el personal, un lugar

amplio para desempenfar sus labores. Es importante tener en cuenta el beneficio
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gue obtendria de la organizacién si sus empleados se encuentran en un lugar
Optimo para realizar sus actividades. Otra necesidad encontrada es el manejo de
correspondencia, la Universidad del Magdalena cuenta con un grupo de gestion
documental que tiene un Sistema de Informacidn sobre la recepcion de documentos,
la cual no tiene accesos las deméas dependencia y al recibir los archivos pertinentes
debe generar de forma repetitiva la informacion remitida por dicho grupo, algo que
efectlia extenuacion del tiempo y asignacion no oportuna de la comunicacién

correspondiente a cada contratista, asesor o funcionario.
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Capitulo 3: Objetivos

3.1. Objetivo General

- Implementar un Sistema de Informacion para administrar las comunicaciones
externas, internas y asignacién de los procesos juridicos en la Oficina Asesora

Juridica.

3.2. Objetivos Especificos

- Conocer la metodologia de recepcién y manejo de las comunicaciones externas e

internas que utiliza la Universidad del Magdalena.

- Definir una estructura de base de datos para la Oficina Asesora Juridica accesible

a todo el personal de la dependencia.

- Elaborar un Instructivo para el procedimiento del Sistema de Informacion, dirigido

al personal de la Oficina Asesora Juridica.
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Capitulo 4: Referentes Teoricos.

La tecnologia es una herramienta util para el mejoramiento eficiente y eficaz de los
procesos en las organizaciones con el fin de adquirir una ventaja competitiva,
convirtiendo a la informacién un insumo importante en la implementacion de un
sistema de gestion Pero ¢Qué es el Sistema de Informacion?, por lo tanto la Real
Academia de la Lengua Espafiola define el sistema como “el conjunto de reglas o
principios sobre una materia racionalmente enlazados entre si, conjunto de cosas
que relacionadas entre si ordenadamente contribuyen a determinado objeto”. Y la
informacion es definida como: “la accién y efecto de informar, comunicar o adquirir
conocimiento que permita ampliar o precisar los que se poseen sobre una materia

determinada”

Se pueden encontrar diversos significados sobre el Sistema de Informacién de
distintos autores. Define el Sistema de Informacion como “un conjunto formal de
procesos que, operando sobre una coleccion de datos e informacion estructurados
segun las necesidades de la organizacion, recopilan, elaboran y distribuyen la
informacion (o parte de ella) necesaria para las operaciones, las actividades de

direccion y la toma de decisiones” (Diaz, Contreras & Rivero 2009).

Asi mismo confirma que “un sistema de informacion (Sl) puede ser cualquier

combinacién organizada de personas, hardware, software, redes de comunicacion
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y recursos de informacion que almacene, recupere, transforme y disemine

informacioén en una organizacion” (O brien & Marakas 2006, p6).

El sistema de informacion es esencial porque no es solo del uso de los dispositivos
fisicos, si no del conocimiento recopilado para tomar decisiones en las distintas
areas que posee una empresa, obteniendo la facilidad de suministro para las
respuestas en las comunicaciones, realizacion de informes, entre otros. Para esto
es necesario la tecnologia. Definicion que facilita la real academia de la lengua
espanola (REA) como el “Conjunto de los instrumentos y procedimientos
industriales de un determinado sector o producto”. Asi mismo, dentro de los
términos del Sl se encuentra Tecnologias de informacién, referencia que le da los
autores O’brien & Marakas (2006, p6) “diversos componentes de hardware

necesarios para que el sistema opere”.

Para la implementacion del Sl se tiene en cuenta el uso del hardware, software,
redes de telecomunicaciones, administracion de recursos de informacion (base de
datos), personal, entre otros. Para proceder a la implementacion y uso del Sl se
debe conocer las necesidades de las empresas, debido que existen diferentes areas
del conocimiento que no funciona de la misma forma en una organizacion, en las
cuales encontramos la gestion humana, juridica, operacional, comercial, entre otras

manejan distinta informacion asi mismo se debe desarrollar un base de dato
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correspondiente a cada una de ellas para el mejoramiento eficiente y eficaz dentro
del proceso de estas. Otro termino referente al Sl es la gestion del conocimiento, lo
define Lépez, Lopez, Falconi & Pomaquero (2018) como “un paradigma emergente
gue es esencial para el desarrollo de la competencia y ser proactivo en la evaluacion

de las necesidades comerciales y la toma de decisiones acertadas”.

De forma cotidiana las empresas demuestran la necesidad de obtener las ventajas
competitivas, la cual para llegar a diferenciarse entre las demas es importante tener
como recurso el conocimiento y a su vez la informacién debido que se puede
convertir en una estrategia empresarial sabiendo como implementar las mismas, el
mundo se encuentra en constante cambio al igual que ambito organizacional, por
es0 es necesario gestionar todos los recursos que se encuentra a la mano para ser
agil al dar respuesta al entrono en el que se desempeia. Al administrar la
informacion que se va a utilizar en una compaiiia facilita la toma de decisiones y la
satisfaccion del entorno demandante ofreciendo bienes y servicios de calidad, por
ellos en las organizaciones se debe tener en cuenta las series de definiciones de la

norma ISO 9001, se encuentra las siguientes:

- Sistema de gestion: Conjunto de elementos de una organizacion
interrelacionados o que interactian para establecer politicas y procesos para
lograr estos objetivos.

- Informacién documentada: Informacion requerida a ser controlada y

mantenida por una organizacion (3.01) y el medio en el que es contenida. La

31



informacion documentada puede estar en cualquier formato y en cualquier
medio de comunicacion y de cualquier fuente, la informacion documentada
puede referirse a:

el sistema de gestion, incluyendo los procesos relacionados.

informacion creada para que la organizacion para operar (documentacion).
la evidencia de los resultados obtenidos (registros).

Proceso: conjunto de actividades mutuamente relacionadas o0 que
interactuan, las cuales transforman elementos de entrada en resultados.
Gestion: Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion.
Sistema: Conjunto de elementos interrelacionados o que interactuan.
Datos: Hechos carca de un objeto.

Informacién: Datos que poseen significado.

Sistema de informacidon: Red de canales de comunicacion utilizados dentro
de una organizacion.

Conocimientos: Recopilacion de informacion disponible que es una

creencia justificada y que tiene grado elevado de certeza de ser verdadera.

Las organizaciones buscan como generar nuevos conocimientos y estrategias para

la eficiencia y eficacia en los procesos empresariales con el fin de satisfacer las

necesidades establecidas por el entorno, el cual lleva a conocer el término capital

intelectual, ¢ Por qué es necesario tener en cuenta este concepto?, debido que es

un activo intangible en las organizaciones, siendo un interés relevante en las
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empresas para el logro de los objetivos y metas de esta, no importa si la
organizacion cuenta con los mejores recursos economicos, infraestructurales.
Maquinarias, sin las competencias de un equipo de trabajo la rentabilidad y la
productividad en las corporaciones se reducirian. Las empresas no se conforman
con una simple ventaja competitiva si esta no es sostenible por un periodo de tiempo
extenso maximizando las utilidades de esta, por ello es importante contar con
informacion razonable y confiable referente a lo que va en caminado la organizacion

debido a estas razones es necesario contar con un Sistema de Informacion.

El capital intelectual “es la combinacion de activos inmateriales o intangibles,
incluyéndose el conocimiento del personal, la capacidad para aprender y adaptarse,
las relaciones con los clientes y los proveedores, las marcas, los nombres de los
productos, los procesos internos y la capacidad de I+D, etc., de una organizacion,
gue aunqgue no estan reflejados en los estados contables tradicionales, generan o
generaran valor futuro y sobre los cuales se podra sustentar una ventaja competitiva

sostenida” (Sanchez, Melian & Hormiga 2007, p. 7).
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4.1. Sistema de Informacion Gerencial.

Con el fin de establecer un entendimiento amplio del sistema de informacion, se
debe considerar los aspectos administrativo y gerencial, a causa de esto se plantea
los objetivos de esta propuesta. Las definiciones del Sl varian segun los autores,
Comas Rodriguez, Nogueira Rivero & Medina Leon (2013) definen El sistema de
informacion gerencial “que en una organizacién es conformado por el conjunto de
todos los sistemas de informacion que intervienen en el desempefio de la

organizacion”.

En el sistema de informacion gerencial los autores O brien & Marakas encuentra los
sistemas de informacién basados en computadoras y el uso de las siguientes

tecnologias de informacion:

- Tecnologias informaticas de hardware, que incluyen microcomputadoras,
servidores de tamafio medio, grandes sistemas centrales (mainframe), y los
dispositivos de entrada, salida y almacenamiento que los apoyan.

- Tecnologias informaticas de software, que incluyen el software del
sistema operativo, navegadores de Web, paquetes de software de
productividad y software para aplicaciones de negocios, como administracion
de las relaciones con los clientes y administracion de la cadena de suministro.

- Tecnologias de redes de telecomunicaciones, que incluyen los medios de

telecomunicaciones, procesadores y software necesarios para proporcionar
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acceso y apoyo, tanto por cable como inalambrico, para Internet y para redes
privadas basadas en Internet como intranets y extranets.

Tecnologias de administracion de recursos de informacién, que
comprenden software de sistemas de administracion de bases de datos para
el desarrollo, acceso y mantenimiento de las bases de datos de una

organizacion. (2006, p6).

Asi mismo presenta las tres razones basicas o fundamentales del sistema de

informacion en los negocios, “apoyo a sus procesos y operaciones de negocio,

apoyo a sus empleados y directivos en la toma de decisiones, apoyo a sus

estrategias para conseguir una ventaja competitiva”. O brien & Marakas (2006, p8).

O’brien & Marakas ofrece tres componentes o funciones basicas interactivas del

sistema de este tipo (Ilamado a veces sistema dinamico):

Entrada (o input). Implica capturar e integrar elementos que ingresan al
sistema para ser procesados. Por ejemplo, materias primas, energia, datos
y esfuerzo humano deben ser asegurados y organizados para el
procesamiento.

Procesamiento. Comprende los procesos de transformacion que convierten
las entradas en salidas. Los ejemplos son el proceso de manufactura, el

proceso humano de respiracion o los calculos matematicos.
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Salida (u output). Incluye la transferencia de los elementos que se han
producido en un proceso de transformacion hasta su destino final. Por
ejemplo, los productos terminados, los servicios sociales y la informacién
administrativa deben transmitirse a los usuarios humanos.
Retroalimentacion. Se trata de informacion acerca del desempefio de un
sistema. Por ejemplo, la informacion acerca del desempefio de las ventas es
retroalimentacion para un gerente de ventas.

Control. Implica el monitoreo y la evaluacién de la retroalimentacion, para
determinar si un sistema se dirige hacia la consecucion de su objetivo. Luego,
la funcion de control realiza los ajustes necesarios a la entrada y a los
componentes de procesamiento del sistema para asegurar que éste
produzca el resultado deseado. Por ejemplo, un gerente de ventas
desempeiia una funciébn de control cuando, después de evaluar la
retroalimentacion de su desempefio de ventas, reasigna a los vendedores

nuevos territorios de ventas. (2006, p24).

4.2. Normatividad del Sistema de Informacion.

En el proceso de implementacion en gestion de informacion existen diversas normas
para el manejo y el trato de la informacién para la obtencion de los objetivos en las
entidades privadas y publicas. En lo siguiente, se relaciona en breve la normatividad
vigente. En articulo 15 en la constitucion politica de Colombia 1991, de los

derechos fundamentales “todas las personas tienen derecho a conocer, actualizar
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y rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bancos de datos
y en archivos de entidades publicas y privadas. En la recoleccion, tratamiento y
circulacion de datos se respetaran la libertad y demés garantias consagradas en la
Constitucion. La correspondencia y demas formas de comunicacién privada son
inviolables. Sélo pueden ser interceptadas o registradas mediante orden judicial, en

los casos y con las formalidades que establezca la ley”.

En el articulo 74 en la constitucion politica de Colombia 1991 se encuentra que
“todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos publicos salvo los
casos que establezca la ley. El secreto profesional es inviolable”. Al desarrollar el
derecho constitucional que tienen todas las personas sobre la informacién que se
recolectan en una base de datos o archivos, a las cuales se refiere los articulos
anteriores se debe tener en cuenta al conformar e implementar un sistema de
informacion de manera seguridad y ética, asi mismo en el articulo 20 consagra “que
se garanticé informar y recibir informacién veraz e imparcial, sin censura”. De la

misma.

Al implementar el sistema de gestion se obtiene conocimientos referentes al
tratamiento de datos personales, se tiene en consideracion la ley 1581 del 2012
‘por el cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos
personales”. Los principios y disposicion son aplicables en las entidades publicas y

privadas, dentro del territorio colombiano. La presente ley se encuentra las
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siguientes definiciones: “Base de datos: conjunto organizado de datos personales
gue sea objetos de tratamiento. Dato personal: cualquier informacién vinculada o
gue pueda asociarse a una 0 varias personas nhaturales determinadas o
determinables. Tratamiento: cualquier operacién o conjunto de operaciones sobre
datos personales, tales como la recoleccion, almacenamiento, uso, circulacién o

supresion”.

La Universidad del Magdalena cuenta con un proceso de apoyo que es la gestion
documental la cual tiene como objetivo asegurar el manejo y control de la
informacion documentada de la institucion, identificando los medios adecuados para
la conservacion y proteccion de la informacion atendiendo los requisitos legales y
reglamentarios aplicables. Caracterizacion del sistema de gestion integral de la
calidad “COGUI”. Se encuentra en la normatividad referente al tratamiento de datos,
archivos, comunicaciones internas y externas de la misma, acuerdo académicos,
superior, circular, decreto, ley, resolucion, resolucion rectoral, de las cuales se guia
para los procedimientos, formatos y otros para la administracion de la informacion

gue manipula la Universidad del Magdalena.

El acuerdo No. 060 “por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen

funciones publicas”. La Universidad del Magdalena para prestar un servicio
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adecuado referente a las correspondencias oficiales debe de cumplir con las pautas
establecidas por la misma en su sistema de informacion. La ley 594 de 2000 “tiene
como objetivo, establecer las reglas y principios generales que regulan la funcién
archivistica del estado, por intermedio del archivo general de la nacién”. Ley que

busca regular la funcién archivistica del Estado.

El articulo primero del acuerdo No. 060 “establece los lineamientos y procedimientos
gue permitan a las unidades de correspondencia de las entidades publicas,
cumpliendo con los programas de gestion documental, para la produccion,
recepcion, distribucién, seguimiento, conservacion y consulta de los documentos”.
Para efectos del acuerdo se encuentra las siguientes definiciones.
“‘Comunicaciones oficiales: son todas aquellas recibidas o producidas en
desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una entidad. Correspondencia:
son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a las entidades.
Radicacién de comunicaciones oficiales: procedimiento por medio del cual, las
entidades asignan un numero consecutivo, a las comunicaciones recibidas o
producidas, dejado constancia de la fecha y hora de recibido o de envio, con el
propdésito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que

establezca la ley.
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Por medio el acuerdo superior No. 17 se establece adoptar el manual interno de
politicas y procedimientos para garantizar la proteccién de datos personales en la
Universidad del Magdalena y se dictan otras disposiciones, le da cumplimiento a la
ley 1581 de 2012. Asi mejora la eficiencia y efectividad en la toma de decisiones
utilizando herramientas tecnoldgicas, garantizandole a sus estudiantes,
proveedores y docentes la proteccion de sus datos personales. Los procesos
misionales implementado por la administracion de la institucion requiere la
recoleccion, uso, almacenamiento, de informacion siendo asi necesario adoptar
dicho manual. En el articulo 3 del acuerdo deja a cargo del cumplimiento de las
politicas de proteccion de datos a Secretaria General, con el apoyo de la Oficina

Asesora Juridica.

4.3. Sistema de Gestion de la Universidad del Magdalena

Se recogi6 informacion dentro de la pagina Web oficial de la Universidad del
Magdalena, identificada como “COGUI” Calidad Orientada a la Gestion Universitaria
Integral. El Sistema de Gestion de la Unimagdalena, recolectando informacion
referente a la caracterizacion de la dependencia de Gestion Documental, el cual se
procedio a la revision de los manuales de procedimientos, instructivos referente a
las comunicaciones oficiales de la Universidad del Magdalena con el fin de analizar
las acciones para tener en cuenta a mejorar en la administracion de informacion y
archivo en la oficina asesora juridica. A continuacion, se detalla los procedimientos

e instructivos, mediante los cuales se establecen las directrices y criterios de
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conformidad para administrar las comunicaciones oficiales de la Universidad del

Magdalena.

En el instructivo GD-I01 “establece las directrices para llevar a cabo el registro de
las comunicaciones oficiales externas recibidas en la Universidad del Magdalena”
en cargando al funcionario o contratista asignado para la recepcion de las

comunicaciones, la verificacion de los documentos y diligencia de registro.

En el instructivo GD-102. “establece las directrices para realizar la distribuciéon de
las comunicaciones internas y externas que se emiten y se reciben en la Universidad
del Magdalena”. Con el fin de llevar al destinatario final en condiciones éptimas

conservando la confidencialidad de los documentos.

En el instructivo GD-I06. “establece los requisitos de conformidad para la recepcion
y asignacion de radicacion a las comunicaciones oficiales tanto internas como
externas en la Universidad del Magdalena” en este instructivo indica el tramite a dar
a la correspondencia una vez recibida en el grupo de Gestion Documental,
administracion central ubicada en el bloque administrativo de la Universidad del

Magdalena
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Procedimiento GD-PO1. “da tramite y controla las comunicaciones internas y
externas que se emiten y se reciben en la Universidad del Magdalena. Describe las
actividades y los responsables que intervienen en el seguimiento post-entrega de
las comunicaciones oficiales internas y externas de la Universidad del Magdalena,
a fin de verificar que se dé curso a los trdmites correspondientes de acuerdo al

contenido y dentro de los plazos acordados”

Procedimiento GD-P02. “administracion eficiente de los archivos institucionales”
proceso que se realizan al transferir los documentos del archivo de gestion al

archivo central histérico de conformidad con las tablas de retencion documental.

Procedimiento GD-P04: “describe las actividades y los responsables que
intervienen en el seguimiento post-entrega de las comunicaciones oficiales internas
y externas de la Universidad del Magdalena, a fin verificar que se den curso a los
tramites correspondientes de acuerdo con el contenido y dentro de los plazos

acordados”.

Estos procesos permiten llevar a cabo la presentacion de un sistema de informacion
pertinente para lograr una facil administracion de la informacién, ordenado,
clasificado y organizado en una base de dato, en la cual se puede implementar con

estas pautas en la oficina asesora juridica de forma personalizada.
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Capitulo 5: Propuesta

En el proceso de apoyo la Oficina Asesora Juridica establece los lineamientos para
la gestion juridica institucional en la Universidad del Magdalena, como objetivo es
promover asesoramiento juridicamente a la institucién y asistir las actuaciones
prejudiciales, judiciales y administrativa conforme a las disposiciones del
ordenamiento juridico vigente. Se propone establecer un Sistema de Informacién,
utilizando herramientas Microsoft office, correo institucional, hardware (equipos
electronicos), entre otros. Tiene como proposito el acceso a la informacion que
suministra la Universidad del Magdalena entre los funcionarios de planta y
contratista de la misma dependencia para la administracion de comunicaciones
externa, interna y asignacion de procesos juridicos con esto se puede establecer la

mejora continua en los procesos institucionales.

Para buscar solucionar algunas problematicas que se presenta en la gestion de la
comunicacion y manejo en la informacion, desarrollando el disefio y procedimiento
necesario para mitigar el problema, mediante un plan de accién donde se quiere
organizar e implementar una base de datos para la administracion de las
comunicaciones internas, externas y asignaciones de procesos, siguiendo las
necesidades requeridas por la Oficina Asesora Juridica. Con el Sistema de

Informacién se ayudaria a tener un control en las comunicaciones y procesos
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asignados a los contratistas de la misma oficina, se realizaria un seguimiento

mensual sobre las actividades desempefiada por cada uno de los funcionarios.

En primera instancia se propone dentro del médulo de funcionarios de la pagina
institucional de la Universidad del Magdalena, incluir una plataforma que administre
las comunicaciones oficiales recibidas por el campus Universitario, accediendo con
el mismo usuario del correo institucional, permitiendo el ingreso de todas las

dependencias acorde a sus necesidades.

En segunda instancia en la oficina asesora juridica se propone implementar una
base de datos con la aplicacion Microsoft Acces la cual, por su capacidad de
ordenamiento, la facilidad de crear plantillas y formularios para el registro de las
comunicaciones asignadas, la oficina asesora juridica podria establecer politicas de
mejora o de cumplimiento estrictos conforme a las disposiciones del ordenamiento
juridico vigente y buscar alternativas para aumentar la productividad. Una aplicacion
gue permitira el acceso compartido entre los asistentes administrativos y los

contratistas de la dependencia.
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Capitulo 6: Plan de Accion

Cuadro 2. Plan de Accion de la Oficina Asesora Juridica.

ACCIONES FACTOR
ACTIVIDAD OBJETIVO META CLAVES DE |CRONOGRAMA |RESPONSABLES |CONSIDERACIONES
ESTRATEGICAS EXITO
Analizar los
procedimientos
uias para el -
yguias p Maximizar el
- tramite de las X .
Optimizar el T nivel de Trabajo en
Cadena de S comunicaciones. ) . : .
Ay manejo eficaz y o satisfaccion equipo. Realizar encuesta de
trdmites de la| .. . Disefiar base de ; . ) =
-~ | eficiente de las del usuario Alta Asistente satisfaccion por
comunicacion o datos para las o L . . e
) comunicaciones S con la capacitacion | 31 de enero de Administrativo de la | asesoria solicitada,
interna, ; comunicaciones . - )
internas, asesoria al personal | 2019 Oficina Asesora en el nivel de
externa y externas, - . . o
. L externay ; solicitada a la productivo. Juridica eficiencia en
asignaciénde | _°. 2 internas y o . i
asignacion de : 7 Oficina Liderazgo. porcentaje (%).
procesos asignacién de
procesos Asesora
procesos. -
e Juridica.
Socializar

instructivo de la
base de datos.

Fuente: Elaborado por el Autor.
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Para llevar a cabo la propuesta, se definieron cuatro acciones estratégicas del

proceso de implementacion del sistema de informacion:

1ro: Analizar la cadena de tramite de la recepcion y manejo de documentos por la
oficina asesora juridica y el grupo de gestion documental, se da a conocer en la
pagina del COGUI de la Unimagdalena instructivo, procedimientos y guias que
estable el proceso a tratar las comunicaciones categorizada segun el proceso

juridico.

2da: Diseflar o mejorar la base de datos para las comunicaciones externas e
internas, recibidas y enviadas por la oficina asesora juridica. Localizacion de
documentacion archivada, asignacion de procesos juridicos compartidas con el

personal de la oficina asesora juridica.

a. Se procedio a la delimitacion del disefio de flujograma del sistema de
informacion, acorde con el modelo institucional de la Universidad del
Magdalena. Los aspectos que se enfoca este modelo van conforme a las
actividades desempefiadas en la Oficina Asesora Juridica de la Universidad

del Magdalena, por ello se realiz6 el siguiente Diagrama de flujo:
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Figura 3. Diagrama de Flujo Sistema de Informacién Universidad del

Magdalena.
DIAGRAMA DE FLUJO SISTEMA DE INFORMACION seenayynz | Enero 24 de 2019
GRUPO DE GESTION ASISTENTE DE JEFE DE OFICINA O
DOCUMENTAL DEPENDENCIA DEPENDENCIA ASESOR SALIDA
INICIO
Recepcion de

Correspondencia

Verificar los
documentos

—
no

Notificar

Esperar
Solucién

s
maltiples -

~|  Tramitar

Control y
seguimiento Asignar
asesor

=

Aprobar He—t—

o)

Firmar
Contestacion

I

Fin

Fuente: Elaborado por el Autor.
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Descripcion.

Este disefo se detalla de la siguiente manera:

1. Respecto a la recepcion de correspondencia, se inicia con la verificacion de
documentos referente al remitente y destinatario, se procede a registrar en la
base de datos. Organizar por dependencia para realizar respectiva entrega
del contenido en fisico.

2. Este proceso permite la revision en el sistema de las comunicaciones
asignadas por dependencia para completar los campos de registro acorde a
la informacién a manipular por esta. Como resultado obtener los datos
completos para la revision y asignacion del asesor por parte del jefe de area.

3. Por otro lado, los funcionarios y contratistas tengan el nivel de acceso
requerido procede a diligenciar, consultar y tramitar los procesos asignados,
una vez que aprueben el tramite por el jefe de oficina finaliza y termina el

proceso.

b. Se disefio un flujograma adecuado al sistema de informacion que cuenta la
Universidad del Magdalena en su pagina web, incluyendo en el modulo de
funcionarios una plataforma llamada CE.Unimag para la administracion de

las comunicaciones oficiales recibida por el campus Universitario.
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Figura 4. Diagrama de Flujo Plataforma del Sistema de Informacién Universidad del Magdalena.

DIAGRAMA DE FLUJO SISTEMA DE INFORMACION seenayynz | Enero 24 de 2019
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Descripcion.

En este disefo es diferente el anterior debido al procedimiento a realizar para la

implementacion de una plataforma para el ingreso del Sistema de Informacién, de

la cual se detalla asi:

1.

Ingreso a la pagina web de la Universidad del Magdalena.

Ingreso al modulo de funcionarios (correo institucional, médulo de solicitudes
de mantenimiento AMSI, modulo CE.Unimag, sistema de informacion de
talento humano, sistema de gestion COGUI).

Ingreso a la plataforma CE.Unimag. acceso con el mismo usuario del correo
institucional.

Dependencia. Acede al area requerida con los criterios establecidos por el
nivel de acceso del usuario.

Procesos. Accesos a los registros de datos correspondientes a las
comunicaciones oficiales asignadas a la dependencia, realizaran los

respectivos tramites acorde a las necesidades de esta.

El disefio de flujograma del Sistema de informacién dirigido a la Oficina
Asesora Juridica de la Universidad del Magdalena, utilizando la aplicacion de
Microsoft Acces obteniendo el nombre de la base de datos CE.OAJ, para la
administraciéon de las comunicaciones oficiales recibidas por la dependencia

conforme a las necesidades de esta.
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Figura 5. Diagrama de Flujo del Sistema de Informacion de la Oficina Asesora Juridica.

DIAGRAMA DE FLUJO SISTEMA DE INFORMACION OAJ shirly yanes | Enero 24 de 2019
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Descripcion.

Inicia con la recepcion de documentos en la Oficina Asesora Juridica de las
comunicaciones oficiales remitidas a la dependencia. En primer momento se

ingresa a la aplicacion Microsoft Acces, se detalla de la siguiente manera:

1. Ingreso a la base de dato CE.OAJ acceso con el usuario habilitado con

caracteres del nombre y apellido.

2. Dependencia. Acede a OAJ con los criterios establecidos por el nivel de

acceso del usuario.

3. Procesos juridicos. Accesos a los registros de datos correspondientes a las

comunicaciones oficiales asignadas a la dependencia (Acciones judiciales,

conceptos juridicos, conciliacion prejudicial, tramite del pago de sentencias,

actuaciones administrativas, entre otros).

4. Ingreso a las comunicaciones recibidas, enviadas e informes (Acceso al

asistente administrativo y jefe de la oficina).

5. Ingresos a las asignaciones de los procesos juridicos para control,

seguimiento y registro del tramite dado a la mismas (acceso a los

contratistas).

6. Aprobacién del tramite realizado a las comunicaciones y permitir el envio de

esta y finaliza en el archivo de la oficina.
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Otros disefos para la manipulacion de las comunicaciones oficiales:

- Se disefia una planilla para la entrega de certificados de proponentes (Ver
anexo A) donde se detalla la dependencia que recibe, el proponente al cual
se esté certificando, fecha y firma de la persona encarga a recibir. Para tener

control y constancia de la entrega.

- Se disefia una nueva versién para la entrega de comunicaciones oficiales
(ver anexo B), debido que con la planilla anterior no identificaba el tipo de
documento entregado, agregando fecha, No. radicado, asunto, destino, el
No. de folios, observaciones y firma del mensajero que recibe. asi tener un

control con las comunicaciones externas a enviar.

3ra: socializar instructivo del uso adecuado sobre la base de dato que se puede
llegar a implementar en la oficina asesora juridica, para esta accion solo se realizara
con el asistente administrativo debido que los contratistas de la dependencia inician
contrato después del 15 de enero del presente afio. A continuacion, se relaciona los

siguientes instructivos:
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Figura 6. Disefio de Instructivo de la Planilla Entrega Certificado

Proponente.

Universidad del Magdalena

Sistema de Informacién

Instructivo para la Entrega de Certificados Proponentes

Codigo: OAJ-01 Version: 01 | Fecha: 24/01/2019 | Pagina 1 de 1

. OBJETIVO: Establecer las indicaciones para llevar a cabo un control de los certificados

de proponentes entregados en la Oficina Asesora Juridica.

ALCANCE: Este instructivo es aplicable para las actividades de entrega de las
certificaciones de proponentes en la Oficina Asesora Juridica de la Universidad del
Magdalena.

DEFINICIONES:

Certificado: documento que consta sobre un determinando hecho.

Proponentes: que propone determinada cosa.

Registro tinico de Proponentes (RUP): registro de creacién legal que llevan las camaras de
comercios

4. ACTIVIDADES:

a.

La persona encargada de la entrega de los certificados de proponentes debe
verificar que se encuentre firmado la certificacién por el jefe de la Oficina
Asesora Juridica.

. En las planillas de entrega debe registrarse para cada certificado los siguientes

campos:

Dependencia que solicita el certificado.
- Proponente que se certifica.

- Fecha que reciben el certificado.

- Firma de quién recibe.

Una vez terminado diligenciar los campos de la planilla se entrega la certificacion
solicitada.

Anexo 1 Control de cambios

Version Fecha del cambio Descripcion de la modificacion
No se realizé cambio por ser la primera version del
01 24/01/2019 documento.
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Figura 7.

Oficiales.

Disefio de Instructivo de la Planilla Entrega Comunicaciones

Universidad del Magdalena

Sistema de Informacion

Instructivo Planilla para Entrega de Comunicaciones Oficiales

Codigo: OAJ-02 Version: 01 Fecha: 24/01/2019 | Pagina 1 de 2

OBJETIVO:

Controlar las comunicaciones externas enviadas que se remiten al grupo de gestion
documental de la Universidad del Magdalena.

. ALCANCE:

se ejecuta para contar con un registro de las comunicaciones oficiales enviadas,
radicadas y entregadas al grupo de gestion documental. Tales comunicaciones son
enviadas de lunes a viernes, en horarios de 8:00 am a 12:00 m y de 2:00 pm a 6:00
pm. Este tramite se realiza para tener control de todas las comunicaciones
elaboradas por la Oficina Asesora Juridica remitidas por fuera del campus
Universitario.

RESPONSABLE

El responsable del registro vy entrega de las comunicaciones oficiales es el Asistente
Administrativo de la Oficina Asesora Juridica de la Universidad del Magdalena

4. DEFINICIONES:

Comunicaciones Oficiales: son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de
las funciones asignadas legalmente a una entidad (Acuerdo 060 de 2001 del Archivo
General de la Nacion).

Correspondencia: son todas aquellas comunicaciones privadas dirigidas a la entidad.

Radicado: asignacion de un numero consecutivo a la comunicacion enviada o recibida,
dejando constancia de la hora y fecha de envid o recibido.

Contenedor: elemento que sirve para contener los documentos que va a ser enviados,
en materiales como sobre de manila, cajas, carton, entre otros.

5. ACTIVIDADES:

a. La persona encargada de la entrega de comunicaciones oficiales debe verificar
que se encuentre firmado por el jefe de la Oficina Asesora Juridica, tenga el
consecutivo asignado por la oficina, se encuentre foliada.

b. Enlas planillas de entrega debe registrarse para cada comunicacion los siguientes
campos:
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Universidad del Magdalena

Sistema de Informacion

Instructivo Planilla para Entrega de Comunicaciones Oficiales

Codigo: OAJ-02 | Versidn: 01 | Fecha: 24/01/2019 | Pagina 2 de 2

- Ndmero de Planilla

- Fecha

- Nomero de Radicado.

- Asunto.

- Destino.

- No de folios.

- Anexos.

- Observaciones.

- Firma del Mensajero que recibe.

c. Una vez terminado diligenciar los campos de |a planilla se entrega la comunicacién a
enviar.

Anexo 1 Control de cambios

Version Fecha del cambio Descripcion de la modificacion
01 24/01/2018 Mo se realizo cambio por ser la primera wversion del
documenta.

4to: Realizar seguimiento mensual del funcionamiento de la base de datos e
implementacion por parte de los contratistas, este seguimiento es realizado por el
asistente administrativo a cargo de la recepcion de comunicaciones y asignacion de

proceso.
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Capitulo 7: Actividades realizadas

Las labores administrativas para realizar dentro del proceso de formacion en la
Oficina Asesora Juridica en las instalaciones de la Universidad del Magdalena son

las siguientes:

1. Recibir, manejar, redactar y transcribir correspondencia, informar sobre la
misma a fin de recibir las instrucciones correspondientes para garantizar
respuestas oportunas.

2. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de célculo,
presentaciones en software relacionado y manejar aplicativos de internet.

3. Llevar y mantener actualizado el archivo de la dependencia, controlar el
préstamo de documentacion del area a otras dependencias y velar por el
cuidado del material bibliografico, documental y virtual a cargo, teniendo en
cuenta las tablas de retencion documental o las normas especificas.

4. Administrar la papeleria, bienes muebles e insumos asignados a la
dependencia, velando por su eficiente y adecuado uso.

5. Realizar los registros y actualizar la informacion en los programas y sistemas
a su cargo con el fin de garantizar Informacion actualizada de las acciones y
operaciones en el Area.

6. Aplicar los procedimientos, protocolos, estandares, y politicas documentales.

7. Brindar una adecuada, oportuna, eficiente, eficaz y amable atencién al

usuario y al ciudadano en general y suministrar informacién’ clara y oportuna,
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asi como documentos o elementos, de conformidad con los tramites y
procedimientos.

8. Facilitar la gestion de las labores administrativas, financieras y académicas
de las distintas dependencias de la institucion en el control y despacho de la
correspondencia interna.

9. Aplicar y dar cumplimiento al reglamento de los usuarios de los servicios en
la dependencia.

10.Cumplir con las responsabilidades y competencias establecidas en el

Sistema de Gestion Integral de la Calidad.
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Capitulo 8: Presentacion y Analisis Critico de

Resultados

En el presente capitulo se indica los resultados obtenidos al desempafiar las
actividades Asignadas durante los 6 meses de practicas profesionales en la Oficina

Asesora Juridica de la Universidad del Magdalena.
Se hizo entrega de los siguientes formatos:

1. Planilla de entrega de comunicaciones oficiales (ver anexo A) inicialmente
fue implementado en el mes de enero del 2019, se evidencio una mejora en
la organizacion de las comunicaciones oficiales entregadas a gestion
documental para el respectivo proceso de envio, identificando el tipo de
correspondencia y destinatario, aparte del radicado asignado en la Oficina

Asesora Juridica.

En el formato anterior contaba con el registro del Numero de radicado,
observaciones y firma del mensajero que recibe; en la version actual se incluyo
fecha, asunto, destinatario y anexos. Para facilitar el tiempo de busqueda de las
comunicaciones e identificar el tipo de correspondencia entregada para futuros

inconvenientes.
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Figura 8. Formato 2018 para la Entrega de Comunicaciones Oficiales.

UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA
GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
PLANILLA PARA ENTREGA DE COMUNICACIONES OFICIALES

OFICINA REMITENTE: OFICINA ASESORA JURIDICA PLANILLA No. 010-2018
Numero de Radicado Observaciones Firma Mensajero

2. Planilla de entrega de certificados proponentes (ver anexo B) inicialmente
implementado en el mes de octubre del 2018, para llevar control de la
actividad asignada a la Oficina Asesora Juridica para generar certificaciones

proponentes a las distintas dependencias de la Universidad del Magdalena.

Al ser un nuevo procedimiento en la Oficina Asesora Juridica se procedié en
organizar el trAmite de entrega de las certificaciones de proponente, llevar control y

evidencias de los certificados recibidos

Dentro de las actividades asignadas por el jefe de la oficina Asesora Juridica se
realizd implementacion del programa de reciclaje, fomentando a los funcionarios el

buen uso del papel.
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1. Seimpulso evitar desperdiciar las hojas de papel, tomando solo aquellas que
son necesarias, impresion de documentos usando las dos caras, seleccion
de comunicaciones que no son de estricto envio fisico, se envia por medio
electrénico.

2. Cerca de la impresora se establecid espacio para las hojas a reutilizar
marcada con una X la cara que ya fue usa para indicar que no esta disponible
con el fin de reducir el consumo de hojas nuevas y reciclar aquellos

3. Se defini6 caja duradera y estable de color verde con blanco, con el fin de
depositar las hojas reutilizadas que no estan aptas para un nuevo uso

dandose en disposicion a la gestion de los residuos con WADI Colombia.

Figura 9. Fotografia Caja de Reciclaje.
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Capitulo 9: Conclusion y Recomendaciones.

9.1. Conclusiones

Considerando el marco teérico sobre el tema de implementacién del Sistema de
Informacion, se identificé el valor que tiene la informacion en las diferentes areas de
una organizacién como el de la Universidad del Magdalena que ofrece el servicio
de educacion. En el estudio se puede evidenciar que en la Oficina Asesora Juridica
debe manipular un sistema, debido que facilita el control y seguimiento a las
comunicaciones oficiales recibidas, cumpliendo de forma eficiente y eficaz de los

objetivos planteados para esta.

Es factible adoptar un enfoque gerencial al sistema de informacion acorde a las
necesidades y principales funciones desarrolladas por la Oficina Asesora Juridica
de la Universidad del Magdalena, los recursos estructurales de la organizacion
permiten plantear un S| general para el campus Universitario y otro para la

dependencia unificando la base de datos existente.

La estrategia propuesta por este informe es desarrollar una plataforma o aplicacion
para la administraciéon de las comunicaciones oficiales recibidas en el campus
Universitario dirigidas a la Oficina Asesora Juridica, facilitando informacion

relevante para cumplir con los procesos, procedimientos de esta en caminado a la
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mejora continua. A través de esto se puede concluir que el SI a implementar debe

de ir acompafiado de capacitaciones que permita el uso adecuado Y factible.

Se observo que el personal que se encuentra en la Oficina Asesora Juridica de la
Universidad del Magdalena cuenta con las capacidades para cumplir y llevar a cabo
con los procesos propuesto por el ente educativo. El sistema de informacién permite
evitar y detectar incompetencias, atropellos, decisiones indebidas y otros hechos de

mayor gravedad.

La propuesta planteada para la Oficina Asesora Juridica de la Universidad del
Magdalena conforme con los lineamientos del sistema de informacion gerencial y
todos los mecanismos que integra la organizacion permite ser factible siempre y
cuando el grupo de trabajo de las TIC genere espacios de socializacion, ejecucion

y apropiacion del proyecto.

Este informe de practica tiene como fin de plantear la forma de planificar, organizar,
controlar y ejecutar la informacion que suministra la Oficina Asesora Juridica para
fortalecer el cumplimiento de las actividades que desempefias las personas
encargada de esta dependencia, realizando seguimientos a los procesos asignados

a cada funcionario.
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9.2. Recomendaciones

- En la Oficina Asesora Juridica debe de ampliar el espacio fisico acorde con
la cantidad de funcionarios y contratistas de la misma dependencia, al igual
de equipos y herramientas para ejercer las actividades que son establecidas
para los asesores.

- [Establecer controles que permitan evaluar el adecuado cumplimiento y
funcionamiento del sistema de informacion en la Oficina Asesora Juridica,
permitiendo tomar decisiones oportunas y adecuadas.

- Establecer seguimientos al cumplimiento del programa de reciclaje para que
se mantenga en el reutilizacion y reduccion de papeles resman.

- El presente informe permitira tener organizacion dentro del sistema de
informacion y sobre todo el cuidado que debe tener los asesores que

manejan los distintos procesos de la Oficina Asesora Juridica.

Esta propuesta siendo complementada con las herramientas existente del campus
Universitario facilitara la adaptabilidad del Sistema de Informacién en la Oficina
Asesora Juridica, esto puede fortalecer la estructura organizacional de la

dependencia definiendo las funciones y responsabilidades de los procesos juridicos.
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Anexos

Anexo A: Planilla para Entrega de Certificados Proponentes.

UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA

OFICINA ASESORA JURIDICA

PLANILLA PARA ENTREGA DE CERTIFICADOS PROPONENTES

2019

PLANILLA No. 01-2019

DEPENDENCIA SOLICITANTE

PROPONENTE

FECHA

FIRMA QUIEN RECIBE
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Anexo B: Planilla para Entrega de Comunicaciones Oficiales.

UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA

GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
PLANILLA PARA ENTREGA DE COMUNICACIONES OFICIALES

2019

OFICINA REMITENTE: OFICINA ASESORA JURIDICA

PLANILLA No. 001-2019

Fecha

No. Radicado

Asunto

Destino

No. Folios

Anexos

Observaciones

Firma Mensajero
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