SECRETARÍA GENERAL
OFICINA DE SECRETARÍA GENERAL DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE PIURA
MISIÓN
El fin de la Secretaría General es centralizar los trámites y procedimientos académicos, administrativos de la Universidad y proporcionar información oportuna y necesaria para el logro de los fines institucionales.

VISIÓN:

La Secretaría General tiene como visión, optimizar los trámites y dar un servicio de calidad al usuario

DIAGNÓTICO

ASPECTO INTERNO

FORTLEZAS:

GESTIÓN ADMINISTRATIVA:
· Aplicación de métodos y técnicas archivísticas al Archivo Central de la UNP, que permite un funcionamiento ordenado y clasificado

· Contar con una División de Grados y Títulos de la UNP, con estructura y funciones definidas

· Contar con documentos de gestión aprobados: Manual de Organización y Funciones, reglamento de Organización y Funciones y Directiva de Duplicados de Diplomas.

· Información actualizada ante la Asamblea Nacional de Rectoral del Registro de Grados Académicos y títulos profesionales otorgados por la institución.

· Contar con un Sistema de Trámite Documentario (SISTRADO), que permite optimizar los trámites de los documentos

· Registro de firmas de Autoridades Académicas y Administrativas en la Asamblea Nacional de Rectores
RELACIONES HUMANAS

· Buenas relaciones humanas de los trabajadores con sus jefes inmediatos que coadyuvan a un mejor trabajo en equipo

BIENES Y SERVICIOS

· Contar con equipos de cómputo en buenas condiciones y normal abastecimiento de material de escritorio y muebles mínimos

INFRAESTRUCTURA

· Contar con ambientes independientes para cada División de la Secretaría General

DEBILIDADES

GESTIÓN ADMINISTRATIVA:
· Según ley 19419-Reglamento D.S. 027-75-ED, se debe contar con un Órgano de Administración de archivos dentro de la estructura orgánica de la UNP

· Falta de capacitación al personal administrativo de las Divisiones de Secretaría General
· El Sistema de Grados y Títulos, carece de un Registro de revalidaciones, Grados de Magíster, Grados de Doctor, Títulos de Técnico Profesional de la Escuela Tecnológica y Títulos de técnico en Bibliotecología otorgados por FUNDENOR

· La UNP no cuenta con un Registro de Grados Académicos y Títulos Profesionales mediante la página web.

· El Sistema de Grados y Títulos, está elaborado desde el año 2004 bajo el entorno DOS en Lenguaje FOX-PRO, compatible con Windows 95, que de acuerdo a las nuevas exigencias de envío de información a la Asamblea Nacional de Rectores presenta limitaciones para el procesamiento de la información.

· Reclamos de los usuarios por la agilidad en la expedición de las resoluciones, de acuerdo a la fecha de llegada, debido a que una persona procesa las resoluciones de grados  y títulos, por lo que la resolución debe salir antes del diploma
RELACIONES HUMANAS

· Desmotivación del personal administrativo por el limitado acceso a labores de pago de racionamiento
BIENES Y SERVICIOS

· Algunos equipos de cómputo requieren reparación, repotenciacion o cambio
INFRAESTRUCTURA

· Ambientes reducidos y no adecuados para el desarrollo de las labores diarias de la Divisiones de Secretaría General (Archivo, Mesa de Partes y Grados y Títulos)
ASPECTO EXTERNO
AMENAZAS
GESTIÓN ADMINISTRATIVA

· Ante los requerimientos de información de órganos académicos administrativos, la limitación de no tener computarizado la información en un sistema de almacenamiento de datos; la información en un sistema de almacenamiento de datos, la universidad no tendría la celeridad que vienen alcanzando otras universidades para los procesos de acreditación
· La información del Archivo Central no tiene respaldo en medios magnéticos y ante cualquier desastre natural corre el riesgo de perderse.

OPORTUNIDADES
GESTIÓN ADMINISTRATIVA

· La Universidad es una institución educativa de prestigio que se encuentra inmerso en un constante crecimiento académico y de investigación como dependencia prioriza la modernización de nuestro Archivo Central de la UNP con ambientes adecuados

OJJETIVOS GENERALES Y ESPECÍFICOS
OBJETIVO GENERAL:
Organizar, dirigir y supervisar los procedimientos administrativos de su competencia a las unidades orgánicas de la Institución

Objetivos específicos:

· Centralizar y canalizar los procedimientos administrativos, así como prestar apoyo administrativo sobre el destino de los procedimientos de su competencia a las unidades orgánicas de la Universidad.
· Dirigir y supervisar las actividades que desarrollan las Unidades de Registro y Procedimientos Administrativos, Producción documentaria, Información y Archivo general, Grados y Títulos y Secretaría Adjunta de acuerdo a las normas técnicas y legales de la Universidad.

ESTRATÉGIAS Y LÍNEAS DE ACCIÓN
	OBJETIVOS ESTRATÉGICOS
	ESTRATÉGÍAS

	Gestionar la modernización de los Sistemas de Archivo Central de la UNP, Grados y Títulos que interactúen con las necesidades de los organismos gubernamentales y de la institución
	Actualizar los equipos de Cómputo, implementando los Sistemas de manejo de datos para optimizar cada área de Secretaría General

	Contar con Personal altamente identificado con la labor de la dependencia
	Mayor participación del personal administrativo en la labor extraordinaria


METAS ANUALES DEL 2009 AL 2013
Actividades Operativas

· Ingresar la información de las Revalidaciones de los Grados Académicos y Títulos Profesionales al Sistema de Grados y Títulos a partir del 29 de octubre de 1991.
· Registrara las revalidaciones otorgadas por nuestra institución a la Asamblea Nacional de Rectores a partir del año 1991.

· Escaneado de las resoluciones de Grados Académicos y Títulos Profesionales desde el año 1990.
· Continuación con el empaste de las Resoluciones Rectorales, Consejo universitario y Asamblea Universitaria 2005-2009

· Empastes de las Actas de Asamblea Universitaria y Consejo Universitario desde el año 2005-2009.

Actividades Administrativas
· La implementación integralmente de la Estructura Orgánica de Secretaría General

· Gestionar la renovación y modernización de equipos de cómputo y de Sistemas Administrativos

· Gestionar la capacitación del personal administrativo de Secretaría General de acuerdo a un plan de evaluación previo de los niveles y tipos de funciones que desarrolla cada servidor

· Gestionar el acondicionamiento de ambientes que permitan ampliar los espacios de acuerdo a las necesidades de cada División de Secretaría General.

· Gestionar la construcción del Local para el archivo central y Mesa de Partes, según proyectos aprobado por la Oficina Central de Planificación

· Gestionar la elaboración e implementación del Sistema de Grados y Títulos de nuestra institución, que permita enviar la información a la Asamblea nacional de rectores en sus 05 módulos y incorporar a la página web de la UNP el Registro de los Grados Académicos y Títulos Profesionales otorgados por nuestra institución.
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