Universidad Auténoma
Latinoamericana - UNAULA

Bienvenidos

UNAULA
UNIVERSIDAD AUTONOMA LATINOAMERICANA

REDITA(
INSTITUCIONAL EN
ALTA CALIDAD

Resolucion 008607 de mayo 16 de 2022




Servicios de comunicacion 'y
atencion al cliente de la

Universidad Autéonoma
Latinoamericana - UNAULA

%IS__}RUCII-(\)NAL EN
U NAU LA® Resolucion 00869 de n!:ytll 9{1509




A

Atencion al usuario

La atencion al usuario es de suma
importancia para la Institucion, ya
que nos permite mejorar dia a dia.
Es asi, como en nuestra pagina web,
tenemos un espacio en donde
podemos encontrar informacion
para presentar algtn tipo de PQRS o
acceso a los diferentes canales de
informacion.

Las PQRS es un canal fundamental
para la institucién, ya que ayuda a
mejorar la calidad de los servicios
ofrecidos y garantizar la satisfaccion
de todos los usuarios.
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La Universidad A tonoma L t oamem:ana UNAULA comp am td n la cia y la atencion oportuna a las solicitudes de nuestros usual
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Contact Center
(57) (604) -511-21-99

Sistema de atencion de Peticion de
informacién, Quejas, Reclamos
Sugerencias y Felicitaciones

Inter on Extension Investigacion Bienestar

ATENCION AL USUARIO

rios, ha dispuesto diferentes
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I t d p etici aquellas situaciones en las que te podamos ayudar:
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Correo Electrénico Chat

(Esquina inferior derecha de nuestro sitio web)
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Gestion Documental
Atencién presencial
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Servicio de atencion telefonica

El servicio de atencion telefénica lo ofrecemos a través de nuestro
aliado estratégico Call Center Mall, el cual nos brinda soporte y ayuda
para resolver las inquietudes de los estudiantes, profesores, y la
comunidad universitaria en general.

En este momento, el Call Center, ofrece un servicio de atencion al
usuario.

604 511 2199

UNAULA
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Chat Pagina Web

El chat en linea es una herramienta interactiva disefiada para ofrecer soporte
instantaneo a estudiantes, profesores y visitantes del sitio web. Este servicio facilita
la comunicacion en tiempo real, permitiendo resolver consultas y proporcionar
informacion de manera rapida y eficiente.
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INSCRIPCIONES Y
MATRICULAS ABIERTAS:
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WhatsApp Empresarial

La Universidad Auténoma Latinoamericana ha incorporado
WhatsApp Empresarial como parte de su estrategia de comunicacion,
permitiendo wuna interaccion directa, rapida y eficaz con la
comunidad universitaria.

Q WhatsApp

+57 310 535 4021

UNAULA
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Pagina Web

La pagina web de -UNAULA es una plataforma integral disefiada para
proporcionar informacion y servicios esenciales a estudiantes, profesores, personal
administrativo y visitantes. Su disefio intuitivo y funcionalidad avanzada facilitan el
acceso a una amplia variedad de recursos educativos y administrativos.

Google unaula X & & Q

Todo Imagenes Maps Videos Shopping Mas ~ Herramientas

@ Unaula
https:/iwww.unaula.edu.co }

Unaula: principal
Carrera 55 N° 49-51. Medellin-Colombia-Suramérica. Tel: (+57) 604 511 21 99. Vigilada
Mineducacién - CODIGO SNIES

Estudiantes
Estudiante. ULISES - Calendario académico pregrado 2024 ..

Programas
Carrera 55 N° 49-51. Medellin-Colombia-Suramérica. Tel: (+57 ...

Especializaciones
Carrera 55 N° 49-51. Medellin-Colombia-Suramérica. Tel: (+57 ...

Posgrado
Carrera 55 N° 49-51. Medellin-Colombia-Suramérica. Tel: (+57 ...
Pregrado
Carrera 55 N° 49-51. Medellin-Colombia-Suramérica. Tel: (+57 ...
Mas resultados de unaula.edu.co » ~ <>
7 i 4
Enlace: https:/ /www.unaula.edu.co/ UNAULA (\/



https://www.unaula.edu.co/
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Redes Sociales

La Universidad mantiene una activa y estratégica presencia en diversas redes
sociales, facilitando la comunicaciéon con estudiantes, profesores, egresados y la
comunidad en general. Estas plataformas se utilizan para compartir informacion,
promover eventos y actividades y fortalecer la identidad y reputacion de la
Universidad.

UNAULA
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Antecedentes del Proceso
Accion de Mejora - Plan de Desarrollo 2015-2020

e Repositorio e Infraestructura

LMl |nstitucional GGl Tecnologica
9

IR ¢ Crea Centro G.D

e PXNCIBN o Crea Cargo
* Digitalizacidn Historias +2 » Contrato 83 de 2017 C.S Director% D

Académicas 2016
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Antecedentes del proceso

Espacio para instalacion del Area

Instalacion de Unidades de Almacenamiento
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Desarrollo del Proceso

e Acuerdo 29 de 2018 C.S
Politica de Gestion * Unificar criterios, normalizar procedimientos y definir las

de la Informacion pautas que regulen la recepcion, radicacion, distribucion
y administracion de la informacion y la documentacion.

Politica de e Acuerdo 36 de 2018 C.S

tratamiento y * Proteger y garantizar la privacidad y el tratamiento de los datos
Iy personales de las partes interesadas que tienen alguna relacion

P con la Universidad Autébnoma Latinoamericana -UNAULA-, para dar

datos. cumplimiento al articulo 17, literal k de la Ley 1581 de 2012.

+ Capacitacion del personal.
» 2019 se implementa el procedimiento para gestion
comunicaciones oficiales.

Taquilla de
Radicacidn

Comité de Gestion
de Informaciéon y

Administracion de
Archivo

UNAULA
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Plan Institucional de Tablas de Retencidon
Archivos Documental

Instrumentos
Archivisticos

Programa de Gestion Cuadro de Clasificacion
Documental Documental
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Proceso de Radicacion de comunicaciones

*Presencial en la
oficina de Gestion
Documental

*Por correo
electronico al
correo de Gestion
Documental

~

/ Revision

Recepcion de
comunicaciones

* Es na comunicacion o
una invitacion,
publicidad u oferta de
portafolios.

* La comunicacion sea
competencia de la
Universidad.

* La comunicacion este
firmada por su
remitente

* La comunicacion tiene
los anexos que
relaciona.

¢ La comunicacion

~

* Radicar
comunicacion en
mercurio

* Relacionar
invitacion o
portafolio de
servicios en No
radicables

* Digitalizar
comunicacion

* Indexar imagen

/—ﬁ

* Relacion en planilla
de mensajeria interna

* Entrega y firma de
recibido de
comunicaciones

* Recepcidn de las
diferentes areas

» Radicacion en
Mercurio

* Relacion en guia de
envié mensajeria
certificada

requiere respuesta

J

N J

Radicacion

N

Envio de

comunicaciones
Externas
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Proceso de Organizacion Documental

*Los Archivos de
Gestion relacionan
los documentos en
el FUID

* Envian por correo
electrénico el FUID
diligenciado

* Gestion
Documental revisa
y verifica la
informacion

relacionada en el

\_FUID /

Recepcion de
transferencias
documentales

Digitalizacion

* Se digitalizan los
documentos recibidos
de las areas

» Se indexan las
imagines en los
respectivos
expedientes

» Se asigna la
ubicacién topografica
del expediente

-

N

Se clasifica por
tipologia, fechas y
unidad documental

Las carpetas se
ordenan por ubicacion
topografica.

Los documentos se
ordenan
cronolégicamente al
interior de la carpeta

~

J

Clasificacion y
Ordenacion

*» Se describe el
nombre de la unidad
documenta, la
cantidad de folio,
fechas extremas,
numero de cajay
carpeta donde va a
ser guardado el
expediente en el
FUID
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Biblioteca Justiniano

Turizo Sierra
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Ciclo de transferencia de la informacion (normas,
politicas y sistemas de informacion)

Adquisicion $

*Compra

* Canje

*Donacion ‘
Anadlisis documental
* Descripcion bibliografica

Generacion y produccion * Analisis tematico

de nuevo conocimiento °Asignaci6n de Pun'os de acceso
por autor

* Clasificaciéon
* Procesamiento técnico y fisico

% Listas de
encabezamientos
de materia y listas
de autoridades

Fichero de Autoridades Virtual Internacional

Referencia

. .o *BUsqueda y recuperacion eficaz
Préstamo z renovacion de de la informacion
i

bliograficos y

recursos

documentales 01 <
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Metodologia de trabajo en ONEDRIVE o nube

2018 2019 2023

e La gestion de documentos y archivos que e Se logra estructurar una carpeta de la e Se consolida el OneDrive con las siguientes
permiten acceder a la informacidn Direccion de la Biblioteca, con la intencion lineas estratégicas: 01Acreditacion,
fundamental para realizar procedimientos de que comprenda todos los procesos y/o 02Direccion, 03Plan de
como la catalogacidn de recursos servicios de los procesos técnicos, del area desarrollo, 04Investigacion, 05Planeacién
bibliograficos de circulacion y préstamo, informes de

gestion, etc
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Repositorio Institucional UNAULA

Nuestro Repositorio Institucional alberga toda la produccion académica e investigativa de
nuestra institucion que incluye trabajos de grado, tesis de maestria, articulos y monografias

Dialogo

, de saberes
LINEA JURISPRUDENCIAL: :

PRESCRIPCION DE LA ACCION DE en colectivos

SIMULACION ADELANTADA POR de comunicacion
UNO DE SUS PARTICIPES.

LA '[ENSION ENTRE LA SEGURIDAD
JURIDICA Y LA AUTONOMIA DE LA
VOLUNTAD PRIVADA

Facultad de Derecho
Universidad Autonoma Latinoameric:

UNAULA

Ediciones
RNk

de investigacion.

La preservacion y proteccion de este patrimonio se
sustenta en la Declaracion de Berlin sobre el acceso
abierto al conocimiento en ciencias y humanidades de la
UNESCO, los estandares de metadatos de la Red
Colombiana de Informacion Cientifica de Mincienciasy
nuestra politica de propiedad intelectual institucional. <§
E{ INSTITU E 4

UNAULA
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Colecciones patrimoniales

Nuestra Biblioteca Justiniano Turizo Sierra, en correspondencia con la Ley General del Libro,
Ley 98 de 1993, la Ley General de Cultura, Ley 397 de 1997, la Ley 594 del 2000, y los estandares
internacionales de preservacion del patrimonio bibliografico y documental: Recomendacion
relativa a la preservacion del patrimonio documental, comprendido el patrimonio digital, y el
acceso al mismo expedida el 17 de noviembre de 2015 en Paris, Francia.

Coleccion

) Coleccion
Libros de: Guillermo Duque Ruiz
<1950-1960 Jaime Jaramillo Panesso
Libros con ) . Pablo Arango
Rastros | i6 Bibliotecas Rubén Vélez
lectores : y Personales
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