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RE 110.00- VA40

| RESOLUCION N°897
20 diciembre 2010

E POR LA CUAL SE ACTUALIZA Y SE MODIFICA LA ESTRUCTURA
’ ORGANICA E INTERNA DE LA UNIVERSIDAD DE PAMPLONA l

] LA RECTORA DE LA UNIVERSIDAD DE PAMPLONA EN USO DE SUS |
FACULTADES LEGALES Y ESTATUTARIAS Y . J

CONSIDERANDO

‘ Que mediante Acuerdo nimero 080 del 11 de diciembre de 2009 expedido por
el Consejo Superior Universitario en su Articulo primero procede a delegar en
la Rectora de la Universidad de Pamplona hasta el 31 de diciembre de 2010, la
facultad para que ejecute la reorganizacion y ajuste de la estructura organica y
funcional de la Universidad, su planta de personal y el manual de funciones,
requisitos y competencias, con el objeto de restablecer en el menor tiempo
posible el equilibrio presupuestal y econémico de la Institucion, en defensa de
su propdsito social esencial.

Que es propésito de la Universidad de Pamplona promover la generacién de i
condiciones que permitan alcanzar la excelencia educativa, con el fin de 1
responder a los retos que implican la visién y misién institucionales y las
politicas educativas del Gobierno Nacional

Que para dar cumplimiento a la normatividad reciente y a las politicas
educativas gubernamentales se hace necesario, por una parte, complementar
algunas funciones que establece el estatuto general de la Universidad y, por
otra, actualizar las responsabilidades de las dependencias, con el fin de
orientar su quehacer hacia la consecucion de los objetivos institucionales.

Que como resultado del proceso de modernizacién de la administracion y
racionalizacion del gasto se hace necesario ajustar la Estructura Orgéanica de
la Universidad a las nuevas necesidades.

Que en mérito de lo expuesto

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: La Estructura Organica e Interna de la Universidad de
Pamplona sera la siguiente:

CONSEJO SUPERIOR

RECTORIA

CONSEJO ACADEMICO
ASESORIA JURIDICA
OFICINA DE PLANEACION
SECRETARIA GENERAL

ot st ol o B
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OFICINA DE COMUNICACION Y PRENSA
CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
CONTROL INTERNO
. VICERECTORIA ACADEMICA
9.1. SECRETARIA ACADEMICA
9.2. FACULTADES
‘ 9.2.1. FACULTAD DE ARTES Y HUMANIDADES
1 9.2.1.1 CONSEJO DE FACULTAD
’ 9.2.1.2 DEPARTAMENTO DE ARTES
‘r 9.2.1.3 DEPARTAMENTO DE COMUNICACIONES
‘, 9.2.1.4 DEPARTAMENTO DE FILOSOFIA
9.2.1.5 DEPARTAMENTO DE DERECHO
9.2.2. FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS
9.2.2.1 CONSEJO DE FACULTAD
‘ 9.2.2.2 DEPARTAMENTO DE MEDICINA VETERINARIA'Y ZOOTECNIA
' 9.2.2.3 DEPARTAMENTO DE AGRONOMIA =
‘ 9.2.2.4 DEPARTAMENTO DE HACIENDAS
9.2.3. FACULTAD DE CIENCIAS BASICAS
9.2.3.1 CONSEJO DE FACULTAD
9.2.3.2 DEPARTAMENTO DE BIOLOGIA Y QUIMICA
9.2.3.3 DEPARTAMENTO DE MATEMATICAS
9.2.3.4 DEPARTAMENTO DE MICROBIOLOGIA
9.2.3.5 DEPARTAMENTO DE FISICAY GEOLOGIA
9.2.4. FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y EMPRESARIALES
9.2.4.1 CONSEJO DE FACULTAD
9.2.4.2 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
9.2.4.3 DEPARTAMENTO DE ECONOMIA
9.2.4.4 DEPARTAMENTO DE CONTADURIA
9.2.4.5 CENTRO DE PRACTICA Y ASESORIA EMPRESARIAL
9246 CENTRO DE INCUBADORA DE EMPRESA Y UNIDAD DE
EMPRENDIMIENTO \
9.2.5. FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
9.2.5.1 CONSEJO DE FACULTAD
9.2.5.2 DEPARTAMENTO DE LENGUA CASTELLA Y COMUNICACION E
INGLES FRANCES
9.2.5.2 DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA, EDUCACION ESPECIAL Y
CIENCIAS SOCIALES
9.2.5.3 CENTRO DE ATENCION INTEGRAL MATERNO INFANTIL
9.2.6. FACULTAD DE INGENIERIAS Y ARQUITECTURA
9.2.6.1 CONSEJO DE FACULTAD
9.2.6.2 DEPARTAMENTO DE ALIMENTOS
9.2.6.3 DEPARTAMENTO DE INGENIERIA CIVIL Y AMBIENTAL
9.2.6.4DEPARTAMENTO DE ELECTRONICA, ELECTRICA,
TELECOMUNICACIONES Y SISTEMAS
9.2.6.5 DEPARTAMENTO DE MECANICA, MECATRONICA E INDUSTRIAL
9.2.6.6 DEPARTAMENTO DE ARQUITECTURA Y DISENO INDUSTRIAL
9.2.7. FACULTAD DE SALUD
9.2.7.1 CONSEJO DE FACULTAD
9.2.7.2 DEPARTAMENTO DE BACTERIOLOGIA Y LABORATORIO CLINICO
9.2.7.3 DEPARTAMENTO DE CIENCIAS BASICAS EN SALUD
9.2.7.4 DEPARTAMENTO DE EDUCACION FISICA RECREACION Y
DEPORTE
9.2.7.5 DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA
9.2.7.6 DEPARTAMENTO DE FISIOTERAPIA
9.2.7.7 DEPARTAMENTO DE FONOAUDIOLOGIA
9.2.7.8 DEPARTAMENTO DE MEDICINA
9.2.7.9 DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA
9.2.7.10 DEPARTAMENTO DE TERAPIA OCUPACIONAL

A 9.2.7.11 DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA
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9.3. CREADS

9.3.1. CREAD ANTIOQUIA ;

9.3.2. CREAD NORTE DE SANTANDER

9.3.3. CREAD CUNDINAMARCA

9.3.4. CREAD BOYACA

9.3.5. CREAD CASANARE

‘ 9.3.6. CREAD BOLIVAR

? 9.3.7. CREAD CESAR

9.3.8. CREAD MAGDALENA

9.3.9. CREAD GUAJIRA

9.3.10. CREAD SANTANDER

9.3.11. CREAD CAUCA

9.3.12. CREAD TERRITORIOS NACIONALES

9.4. OFICINA ADMISIONES, REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO

1 9.5.  OFICINA DE RECURSOS BIBLIOGRAFICOS :

j 9.6. UNIDAD DE BIENESTAR UNIVERSITARIO =

1 10. INSTITUTO INTERDISCIPLINARIO DE INVESTIGACIONES =

T 11. DIRECCION DE INTERACCION SOCIAL

11.1. CAMPUS VILLA DEL ROSARIO

11.2. OFICINA DE GESTION DE PROYECTOS

11.3. OFICINA DE APOYO Y SEGUIMIENTO AL EGRESADO |

11.4. CENTRO DE PROMOCION SOCIAL VILLA MARINA ,

11.5. CENTRO DE INVESTIGACION APLICADA Y DESARROLLO EN :
TECNOLOGIAS DE INFORMACION: PLATAFORMA

12. DIRECCION DE INVESTIGACIONES

12.1 DIVISION DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO DE

SIMULACION AVANZADA

12.2 DIVISION ADMINISTRATIVA DE POSTGRADO

13. DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

13.1. OFICINA DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

13.2. OFICINA DE GESTION DE TALENTO HUMANO

13.3. OFICINA DE PAGADURIA Y TESORERIA

13.4. SECCION DE ADQUISICIONES Y ALMACEN

13.5. UNIDAD DE GESTION DEL RECURSO FISICO Y APOYO LOGISTICO

ARTICULO SEGUNDO: Organismos de Gobierno: Son organismos de
Gobierno General de la Universidad de Pamplona: Consejo Superior, Rectoria
y Consejo Académico

ARTICULO TERCERO: Son funciones del Consejo Superior

1. Definir las politicas académicas, administrativas, financieras, contractuales
y de planeacion de la institucion.

2. disposiciones legales, el Estatuto General, las politicas institucionales, el
Plan de Desarrollo de la universidad y demas normas internas.

3. Aprobar, evaluar y actualizar el Plan de Desarrollo de la Universidad y el
Proyecto Académico Institucional.

4. Expedir o modificar los estatutos y reglamentos de la Institucion previo
concepto de las instancias respectivas.

5. Designar, remover o suspender al Rector, de acuerdo con las leyes y con
los reglamentos dispuestos para tales fines.

6. Aprobar, modificar o adicionar el presupuesto y los planes anualizados de
caja de la institucion.

7. Crear, fusionar, suprimir o modificar, de acuerdo con las disposiciones
vigentes, las unidades académicas y administrativas de la Institucién, previo
concepto favorable del Consejo Académico para las unidades académicas y
expedir los marcos normativos para la creacién y funcionamiento de las
mismas.

1COMTEC

Universidad de Pamplona - Ciudad Universitaria - Pampiona (Norte de Santander - Colombia)
Tels: (7) 5685303 - 5685304 - 5685305 Fax: 5682750 - www.unipamplona.edu.co



8.

10.
11
12.
13:
14.

15.
16.

i 78
18.

19.
20.

Universidad de Pamplona, la academia al servicio de la vida |
Nit. 890 501510 4

Aprobar la creacién, suspension o supresion de programas académicos, de
acuerdo con las disposiciones legales y las necesidades reales de la region,
previo concepto favorable del Consejo Académico.

Aprobar o modificar, con arreglo al presupuesto y a las normas legales y
reglamentarias, y a propuesta del Rector (a), con la debida justificacién de
la Oficina de Planeacion, la planta de personal de la Universidad, con
sefalamiento de los cargos que seran desempefiados por docentes, por
empleados publicos y trabajadores oficiales del orden administrativo.

Crear o suprimir tanto sedes seccionales como CREAD en otras partes del
pais, previo estudio y recomendacién del Consejo Académico.

Aprobar los planes de desarrollo profesoral y las comisiones de estudios
que se enmarquen dentro de aquellos.

Autorizar la celebracion de contratos o convenios de conformidad con lo
dispuesto en el Estatuto de Contratacion de la Universidad de Pamplona.
Fijar los derechos pecuniarios que pueda cobrar la Universidad, segtn las
disposiciones legales vigentes.

Servir de vinculo de la Universidad con la comunidad regional, nacional e
internacional y propender por la adecuada financiacion de sus programas,
atendiendo las metas y objetivos fijados por la Planeacion Institucional.
Reglamentar las elecciones de los representantes a los Consejos: Superior
y Académico.

Reglamentar el concurso de méritos para el nombramiento del personal
académico de la Universidad.

Aprobar el otorgamiento de titulos Honoris Causa.

Otorgar titulos y condecoraciones especiales y conceder las distinciones
académicas que estime conveniente.

Darse su propio reglamento e intervenir como Uitima instancia en los
asuntos que afecten el normal desarrollo de la universidad.

Las demas que le asignen normas especificas, la ley y los reglamentos.

ARTICULO CUARTO: Son funciones de la Rectoria

1

10.

1.
12.

Dirigir el funcionamiento general de la universidad e informar
periédicamente a los Consejos Superior Universitario y Académico sobre el
particular.

Cumplir y hacer cumplir las normas legales, estatutarias y reglamentarias
vigentes.

Nombrar representantes oficiales de la Universidad de Pamplona ante otras
entidades privadas y oficiales.

Ejecutar las decisiones de los Consejos Superior Universitario y Académico
en lo pertinente.

Suscribir los contratos y/o convenios y expedir los actos que sean
necesarios para el cumplimiento de los objetivos de la institucion,
atendiendo a las disposiciones vigentes.

Ejecutar el presupuesto aprobado por el Consejo Superior conforme a las
normas Yy leyes que rigen dicha ejecucion.

Con arreglo a las disposiciones pertinentes, nombrar, posesionar o remover
alos servidores publicos de la Universidad de Pamplona.

Expedir los manuales de funciones y requisitos minimos y de
procedimientos administrativos previo concepto favorable del Consejc
Superior Universitario y/o Consejo Académico segun el caso.

Aplicar las sanciones disciplinarias que le correspondan por ley y/o
reglamentos.

Convocar a elecciones de representantes a los Consejos Superior
Universitario y Académico de conformidad con las normas estatutarias.
Convocar y presidir el Consejo Académico.

Representar judicial o extrajudicialmente a la Universidad de Pamplona.
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13. Aceptar a nombre de la Universidad de Pamplona y para la misma,
donaciones y legados.

14. Presentar un informe anual sobre el estado de la universidad a la
comunidad universitaria.

15. Entregar al Rector entrante, una vez posesionado del cargo, la Cruz del
Gran Maestre de la Orden, José Rafael Faria B., en presencia del Consejo
de la misma.

16. Las demas que sefialen las disposiciones vigentes, las que no estén
expresamente atribuidas a otra autoridad y las que le delegue el Consejo
Superior Universitario. : 2

ARTICULO QUINTO: Son funciones del Consejo Académico

1. Recomendar al Consejo Superior Universitario la politica académica de la
institucién en lo relativo a la formacion especialmente en cuanto se refiere a
programas académicos, a investigacion, a proyeccién social, bienestar
universitario y produccion.

2. Aprobar y recomendar politicas institucionales en lo referente al personal
docente y estudiantil.

3. Recomendar el presupuesto.

4. Realizar informes periédicos al Consejo Superior Universitario.

5. Revisar, aprobar y supervisar los planes académicos y programas de
investigacion, asesoria ylo proyeccion social y produccién que deba
desarrollar la Universidad dentro del marco de planeacién institucional y
evaluar sus resultados, previo concepto favorable de los Consejos de
Facultad.

8. Proponer al Consejo Superior Universitario las politicas de vinculacién y
estimulos para el personal docente y estudiantil.

7. Asesorar al Consejo Superior Universitario y al Rector sobre las
modificaciones al Estatuto General de la Universidad en lo que se relaciona
con los aspectos académicos.

8. Proponer al Consejo Superior Universitario los proyectos de reglamento del
personal docente y estudiantil, de bienestar universitario, previo concepto
favorable de los respectivos estamentos y dependencias.

9. Aprobar los reglamentos internos de las facultades.

10. Aprobar el calendario de actividades académicas de la Universidad.

11. Proponer al Consejo Superior Universitario, de acuerdo con la
reglamentacion vigente, los candidatos a programas de capacitacion,
comisiones de estudio, periodo sabatico y las distinciones establecidas en
la universidad, previo concepto favorable de los Consejos de Facultad.

12. Aprobar por solicitud de los consejos de facultad, la creacién y supresion
de programas académicos y recomendarlos al Consejo Superior.

13. Resolver los problemas de profesores y estudiantes que trasciendan al
ambito de las facultades y las competencias del consejo de facultad.

14. Proponer las politicas de autoevaluacion institucional, evaluacién de las
dependencias, del personal docente, del personal estudiantil y del proceso
de Acreditacion de los programas académicos en cencordancia con la
normatividad vigente.

15. Aprobar los titulos que deba expedir la Universidad de Pamplona a quienes
culminen sus estudios y cumplan los requisitos previstos en el reglamento
para tal fin, previa recomendacion de los consejos de facultad.

16. Supervisar y evaluar el cumplimiento de los planes de desarrollo
Académico de la universidad.

17. Las demés que le asignen las normas generales, el presente estatuto y las
disposiciones del Consejo Superior Universitario.
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ARTICULO SEXTO: Son funciones de la Asesoria Juridica

10.

i
12.
13.

14.
19

16.

72
18.
18.
20.
21.

225
23.

Asesorar al nivel directivo de la Universidad, en asuntos de naturaleza
juridicaen los cuales se involucren intereses de la Universidad.

Absolver consultas y emitir conceptos sobre los asuntos encomendados por
la administracion.

Asesorar desde el punto de vista juridico las decisiones que las diferentes
dependencias de la Universidad deben tomar.

Asistir a las reuniones, consejos, o comités a que sea convocado y emitir
concepto cuando lo solicite.

Elaborar los diferentes procedimientos administrativos relacionados con las
actividades propias de la oficina.

Representar extra y procesalmente a la Universidad de Pamplona.
Establecer indicadores de evaluacion de desempefic y gestion de la
dependencia a su cargo, en coordinacion con la oficina de Planeacion de la
Universidad.

Programar, con la periocidad que se requiera, mesa de trabajo con los
funcionarios de la Universidad, conducentes a actualizar a los funcionarios
sobre los cambios normativos. ;

En coordinacién con la Oficina de Control Interno de la Universidad, disefiar
los correctivos necesarios tendientes a optimizar la actuaciéon de los
funcionarios de la Universidad.

Elaborar y presentar a la Rectoria de la Universidad, informes sobre
actividad de la oficina que permitan corregir procesos y procedimientos,
generando politicas preventivas en tomo al quehacer diario de la
Universidad.

Participar en planes de capacitacion del personal docente y administrativo
de la Universidad de Pamplona

Revisar juridicamente los proyectos de contratos y convenios que suscriba
el Rector (a) de la Universidad

Revisar las respuestas de los recursos originados en controversias
contractuales que el rector deba resolver por la via gubernativa.

Revision de los actos administrativos

Ejercer la jurisdiccion coactiva para el cobro de las acreencias a favor de la
Universidad

Atender las tutelas interpuestas por los estudiantes, empleados, docentes y
la comunidad en general

Atender requerimientos de los organismos de control

Elaborar los planes de mejoramiento del proceso

Liderar las reuniones de grupo del plan de mejoramiento

Mantener actualizado el centro interactivo del proceso

Realizar el seguimiento a las acciones correctivas y preventivas del
proceso

Realizar la medicion, anélisis y mejora del proceso

Las demas que le sean asignadas, de acuerdo con la naturaleza del cargo.

ARTICULO SEPTIMO : Son funciones de la Oficina de Planeacion

1.

2.

Elaborar y actualizar los planes, programas y proyectos de la institucién en
coordinacion con las distintas dependencias.

Realizar estudios y presentar recomendaciones sobre programacién
académica costos de la educacion, utilizacion de la planta fisica y dotacién
de equipo instalaciones.

Proponer sistemas de recursos financieros para la realizacion del proyecto
del plan universitario.

Recolectar, analizar y publicar la informacién estadistica académica y
administrativa necesaria par ala toma de buenas decisiones, en forma
segura, agil y oportuna.
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5. Coordinar en anteproyecto de presupuesto, de ingreso y gastos de la
Universidad coordinacion con la Direccién Administrativa, con las Secciones
de Presupuesto y Contabilidad, la Oficina de Personal y demés organismos
y/o dependencias.

6. Coordinacién y evaluacion de los planes de desarrollo de las Facultades y
proponer los ajustes necesarios para el cumplimiento de los objetivos.

7. Solicitar a las diferentes unidades académicas y administrativa, en forma
permanente, la informacién necesaria para la planeacion institucional.

8. Velar por el cumplimiento, supervisar y evaluar las funciones y tareas de los

1 grupos de apoyo adscritos a Planeacién como son: Académica, Estadistica

— informatica, Administrativo — Financiera.

9. Asesorar las diferentes dependencias académicas y administrativas en los

‘ procesos de descentralizacion, autoevaluacién, participacion y planeacion

g con miras a que los funcionen como unidades con cierta autonomia y

i responsabilidad.

f 10. Asesorar los procesos institucionales de acreditacion y autoevaluacion 3

ARTICULO OCTAVO: Son funciones de la Oficina de Prensa vy
Comunicaciones

1. Organizar ruedas de prensa con los diferentes medios escritos, radiales y
televisivos, con el fin de dar a conocer al entorno local y regional los planes,
los programas, los proyectos, los logros y las realizaciones de la
Universidad en sus diferentes aspectos.

2. Preparar y difundir la informacion institucional hacia la comunidad interna y

externa.

Promocionar y vender la imagen institucional

Colaborar en la preparacion de sistemas, procedimientos y demas

herramientas necesarias para el manejo agil y eficaz de la correspondencia

interna y externa. 1‘

5. En colaboracion con las diferentes instancias académicas y administrativas,
promover las publicaciones periddicas de caracter institucional.

6. Colaborar en un adecuado funcionamiento de todas las comunicaciones
internas y externas de la universidad.

7. Promover, organizar y adelantar, segtn las necesidades de la dependencia
politicas, planes, programas y proyectos integrales de bienestar y
capacitacion para el personal a su cargo, de acuerdo con las politicas
establecidas por la institucién y el comité de bienestar universitario.

8. Dirigir y difundir boletines de prensa y demas informacion dirigida a la
comunidad externa.

9. Velar por el correcto funcionamiento de la emisora cultural y demas medios

; de difusion y comunicacion de la Universidad.

l 10. Rendir informes periddicos al Director del Centro Administrativo de

Informacién y comunicacion de la universidad.

11. En coordinacion con el director del Centro Adminisirativo de Infermacién y
Comunicacién velar por la efectiva prestacion de los servicios de
comunicaciones de la Universidad.

hw

ARTICULO NOVENO: Son funciones de la Secretaria General

1. Actuar como Secretario de los Consejos Superior Universitario y
Académico. En su ausencia se nombrara un secretario Ad-hoc dentro de los
miembros del Consejo.

2. Refrendar con su firma los Acuerdos y demas actos expedidos por los
Consejos Superior Universitario y Académico, los cuales deberan ser
suscritos también por el respectivo Presidente.

ICOWMTEC
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Conservar y custodiar en condiciones adecuadas los archivos
correspondientes a los érganos de los cuales es Secretario.

Autenticar las firmas de los presidentes de los Consejos Superior
Universitario y Académico, del Rector, de los Vicerrectores, de los Decanos
y las copias solicitadas de los documentos que reposan en la universidad.
Notificar, en términos legales y reglamentarios, los actos que expida el
Rector y las corporaciones de las cuales es secretario.

Clasificar y discernir los canales y estamentos que deben resolver
previamente los asuntos de que trate el Consejo Superior.

Devolver a la instancia decisoria correspondiente los asuntos que
correspondan a otras instancias diferentes del Consejo Superior. La
Secretaria debe seleccionar las peticiones y remitirias a los consejos
siempre y cuando hayan cumplido con el tramite pertinente.

. Las demas que le correspondan de acuerdo con la naturaleza de su cargo, 0

le asigne el Consejo Superior Universitario, el Consejo Académico, el
Rector y los reglamentos.

ARTICULO DECIMO: Son funciones del Control Interno Disciplinario

1.

2,

Realizar campafias preventivas y de capacitacién, tendientes a dar a
conocer la aplicacion de la Ley 734 de 2002, Cédigo Disciplinario Unico.
Vigilar la conducta oficial de los servidores publicos, observando, previendo,
evitando, la ocurrencia de conductas disciplinarias prohibidas por la ley
disciplinaria.

Disefiar una estrategia pedagégica, metodoldgica, pragmatica, que genere
sensibilizacién, dirigida a los servidores ptblicos, sobre la conducta
ejemplar que deben ostentar por su condicion.

Recibir y tramitar las quejas formuladas por los diferentes miembros de la
comunidad universitaria.

Tramitar con observancia de la ley y de los principios rectores disciplinarios
y segun los lineamientos de la Ley 734 de 2002, los procesos disciplinarios
que se inicien dentro de la universidad.

Conocer, tramitar y fallar en primera instancia los procesos disciplinarios
que se adelantaban contra los servidores de la Universidad.

Las demas que surjan en el desarrollo de estas funciones.

ARTICULO DECIMO PRIMERO: Son funciones de Control Interno

1

Planear, dirigir, organizar y coordinar la aplicacién, verificacion y evaluacion
del sistema de control interno en todas las dependencias académicas y
administrativas de la Universidad.

Ejercer una constante fiscalizacion en todas y cada una de las actividades
de la institucién, para lo cual se solicitara informes a través de formularios
diligenciados por las diferentes dependencias tanto académicas como
administrativas de la Universidad.

Controlar el manejo de los recursos financieros para que éstos se ejecuten
de conformidad con los planes y programas establecidos y con las normas
organicas del presupuesto nacional, para lo cual se contara con procesos y
procedimientos de interventoria interna.

Proteger los recursos de la Universidad de Pamplona, buscando su
adecuada administracion ante posibles riesgos que la afecten.

Control sobre el movimiento contable del Colegio Universitario José Rafael
Faria. Hacer parte de la Junta de Licitaciones y Contratos, quien hara las
veces de secretario.

Hacer parte del Comité de Archivo y Correspondencia.

Disefiar instrumentos para el control de los procesos, los servicios y las
actividades desarrolladas en los sistemas académico, administrativo y
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financiero de la Universidad y verificar que éstos sean cumplidos por las
diferentes personas responsables de su ejecucion.

8. Verificar el normal y eficiente cumplimiento de los procesos relacionados
con el manejo de los recursos, bienes y sistemas de informacién de la |
entidad recomendando los correctivos que sean necesarios.

9. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado
en que se encuentra la entidad en sus diferentes aspectos.

‘ 10. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las

actividades en la entidad estén adecuadamente definidas, sean apropiados

y se mejoren permanentemente, segun la evolucién de la institucion.

[ 11. En coordinacién con la Oficina de Planeacién, las Decanaturas, las

Vicerrectorias, la Direccion Administrativa, la Oficina de Personal, el Centro

de Educacion a Distancia y el Centro de Estudios Avanzados, establecer

} indicadores de evaluacion del desempefio, la gestion y los resultados de las |

‘ diferentes dependencias académicas y administrativas de la Universidad. "

12. Garantizar la correcta evaluacién y seguimiento de la gestién - ‘f
organizacion.

13. Emitir boletines sobre la aplicacién del sistema de control interno en la ;
institucion. ‘

; 14. Asegurar la oportunidad y confiabilidad de la informacion y de sus registros. |

i 15. Garantizar que la Oficina de Control Interno disponga de sus propios l

mecanismos de verificacion y de evaluacién |

ARTICULO DECIMO SEGUNDO: Son funciones de la Vice rectoria
Académica

1. Reemplazar al Rector en sus ausencias de acuerdo con la normatividad
vigente.
2. Atender las funciones que delegue el rector, el Consejo Superior o el

\ Consejo Académico. ,

‘ 3. Realizar como autoridad inmediata las gestiones pertinentes orientadas a

atender las necesidades que sean planteadas por las direcciones de las
unidades académicas - administrativas que estan bajo su dependencia.

4. Apoyar las gestiones de las direcciones de cada una de las dependencias
bajo su cargo, para garantizar el buen funcionamiento de cada una de ellas.

5. En coordinacién con el Director Administrativo, atender y gestionar aspectos
relacionados con el sistema de apoyo administrativo - académico de la
Universidad.

6. Elaborar y presentar los proyectos de presupuesto de la Vicerrectoria y de
las unidades bajo su dependencia.

7. En coordinacién con la Oficina de Control Interno, aplicar, desarrollar y
responder por el sistema de control intemo de la dependencia y
dependencias a su cargo.

8. Estructurar, proponer, ejecutar y evaluar planes, programas y proyectos
para el desarrollo, la modemizacion y el mejoramiento de la calidad de
todas las actividades y procesos propias de la dependencia y dependencias
a su cargo.

9. Establecer indicadores de evaluacion del desempefio y gestién de la
dependencia y dependencias a su cargo, en coordinacién y asesoria con la
Oficina de Planeacion.

10. Planear, organizar y controlar la prestacién de los servicios de las diferentes
dependencias a su cargo, en coordinacién con cada uno de sus jefes y
ajustados a las politicas, planes, programas y proyectos institucionales. ‘

11. Responder por el normal funcionamiento y aplicacion de las normas, ‘
estatutos y reglamentos de las dependencias a su cargo.

12. Programar, coordinar y controlar, la normal ejecucion del presupuesto de su S
dependencia y dependencias a su cargo, segin el Programa Anual |‘%%7F¢
Mensualizado de Caja, la disponibilidad efectiva de caja; para lo cual se @
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definira el plan semestral de actividades académico administrativas de las

diferentes dependencias.

. Rendir informes mensuales a su jefe inmediato de los resultados de los
planes, programas, proyectos y actividades programadas acordes con las
funciones propias del cargo.

14. Participar en los Consejos, Comités de los cuales forme parte segtn el
Estatuto Organico de la Universidad.

15. Asesorar y apoyar a los decanos en el desempefio de sus funciones.

16. Coordinar con Planeacion, la Direccion Administrativa y las decanaturas,
aspectos relacionados con procesos de evaluacién y capacitacion de
docentes y administrativos.

17. Las demas que seiialen las disponibilidades vigentes y las que no estén
expresamente atribuidas a ofra autoridad.

18. Asistir a las sesiones de Consejo Académico con voz y voto de conformidad
con lo establecido en el Estatuto General de la Universidad.

19. Velar por el cumplimiento de las politicas académicas que senale el
Consejo Académico.

20. Asesorar y apoyar a los decanos en el desempeio de sus funciones. ;

21. Presidir de acuerdo a la legislacion vigente el Comité de Asignacion de
Puntaje.

22. Participar como miembro del Comité para el mejoramiento de la Calidad y
coordinar la Comision de Autoevaluacion Institucional.

23. Coordinar con el jefe de personal el procesamiento de la informacién parala
liquidacién anual de puntos de los docentes asimilados al Decreto 1444 de
1992.

24.Junto con la Oficina de Planeacién, Jefe de Personal, el Director
Administrativo, los Decanos, el Director del Centro de Educacion a
Distancia, el Director del Centro de Educacién Continuada y el Director del
Centro de Estudios Avanzados, coordinar la autoevaluacion institucional y
los procesos de acreditacion.

25. Asesorar a las facultades en la planeacion y disefio de planes, politicas y
proyectos de desarrollo académico.

26. Identificar, formular y disefar proyectos de mejoramiento de calidad
académica de la Universidad de Pamplona y gestionarlos ante Ia
administracién central y los organismos externos encargados de su
financiamiento.

27. Presidir el comité de curriculo de la Universidad de conformidad con la
legislacién vigente para tal evento.

28. Evaluar los procesos de formacion académica integral de la Universidad,
con el fin de mantener y elevar la calidad del trabajo académico de
conformidad con las politicas que para tal evento promulgue el Consgjo
Superior Universitario y el Consejo Académico.

29. Informar oportunamente al Consejo Académico, los resultados de la
evaluaciéon de los procesos de formacion académica integral de Ila
Universidad.

30. Elaborar y presentar los proyectos de presupuesto de la Vicerrectoria y de
las unidades bajo su dependencia.

31. Promover, organizar y adelantar, segln las necesidades de la dependencia,

politicas, planes, programas y proyectos integrales de bienestar y

capacitacién para el personal a su cargo, de acuerdo con las politicas

establecidas por la institucion y el comité de bienestar universitario.

ARTICULO DECIMO TERCERO: Son funciones de la Secretaria Académica

1. Hacer seguimiento a las solicitudes de estudiantes recibidas en el proceso
académico.

2. Planificar y coordinar con las Decanaturas el desarrollo de los encuentros
académicos de los programas ofrecidos en la modalidad a distancia.
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3. Mantener contacto permanente con los(as) Directores(as) de Cread para
mejorar los procedimientos administrativos y académicos ofertados bajo la
modalidad.

4. Analizar y preparar documentos y respuestas a las solicitudes de
estudiantes.

5. Gestionar la informacion requerida por la Vicerrectoria Académica y las
Decanaturas para la elaboracion de planes estratégicos y operativos.

6. Articular y coordinar las actividades académicas con las dependencias
institucionales.

7. Hacer seguimiento a la ftramitacion y desarrollo de los programas
académicos de la Universidad.

8. Apoyar la organizacion de seminarios conferencias y reuniones

l académicas que se organicen en las Decanaturas de la Universidad.

g 9. Informar periédicamente a la Vicerrectoria sobre el cumplimiento de los
programas de actividades académico administrativas de las Facultades.

10. Trabajar en la actualizacion de la normatividad institucional. =

; 11. Coordinar la organizacion de las elecciones de Representante de Docentes
y Estudiantes a los diferentes organismos de la Universidad. : ;

12. Elaborar dos informes semestrales de la gestion de la Secretaria a su ;
cargo. 3

13. Asistir a las reuniones que sea delegado(a) por la Vicerrectoria Académica. :

14. Las demas que le sean asignadas por la Vicerrectoria Académica.

ARTICULO DECIMO CUARTO: Son funciones de las Facultades

1. Cumplir y hacer cumplir en la respectiva Facultad todas las disposiciones
legales y reglamentarias de la universidad.
2. Dirigir y coordinar la accién académico administrativa de la Facultad y

; actuar en su nombre como gestor y promotor del desarrollo académico

} integral de su ambito de conformidad con el estatuto y los reglamentos de ‘

la institucion. ‘

3. Asesorar al Rector (a2 ) sobre la vinculacion de los profesores y la ‘
renovacion de  los contratos.

4. Asesorar al Rector (a) sobre la asignacion de los recursos y
responsabilizarse por su correcto uso en los programas académicos de la
facultad.

5. Convocar al Consejo de Facultad y presidir sus sesiones.

6. Presentar oportunamente al Consejo de Facultad propuestas sobre planes
de desarrollo y manejo presupuestal.

7. Fomentar actividades que contribuyan al desarrollo académico, cultural y
administrativo de la Facultad.

8. Dar tramite a las decisiones del Consejo de Facultad.

9. Rendir al Rector y a las unidades académicas adscritas informes
semestrales de su gestion.

10. Supervisar el cumplimiento de la responsabilidad académica de los
profesores de la Facultad.

11. Liderar y acompanar los procesos de autoevaluacién y acreditacion de los
programas adscritos a su Facultad

12. Promocionar permanentemente campanas de los Programas Académicos
de Pregrado y Posgrados de su Facultades en las Instituciones Educativa y
comunidad en general.

13. Las demas que le sefialen las normas de la Universidad.

ARTICULO DECIMO QUINTO: Son Funciones del Consejo de Facultad

ICOMMTEC

1. Elaborar, controlar y evaluar la ejecucion de los Planes de Desarrollo i
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10. Programar semestralmente el suministro para elaboracion de materiales
didacticos y coordinar su desarrollo y produccién

11. Presentar ante la Rectoria el presupuesto anual de inversién y
funcionamiento para el Centro.

12. En coordinacién con la oficina de Control Interno, desarrollar, aplicar y
responder por el sistema de control interno de la dependencia.

13. Estructurar, proponer, ejecutar y evaluar planes, programas, y proyectos
para el desarrollo, la modemnizacion y el mejoramiento de la calidad de
todas las actividades y procesos propios de la dependencia.

14. Establecer indicadores de evaluacién el desempefio y gestion de las
dependencias a cargo, en coordinacion y asesoria de la Oficina de
Planeacion.

15. Promover, organizar y adelantar, segun las necesidades de Ia
dependencia, politicas, planes, programas y proyectos integrales de
bienestar y capacitacion para el personal a cargo, de acuerdo con las
politicas establecidas por la Vice-rectoria de Bienestar Universitario.

16. En coordinacién con la Direccién Administrativa, programar, coordinar,
controlar y responder por la normal ejecucion del presupuesto de ‘Ia
dependencia segtin el PAC, la disponibilidad presupuestal.

17. Rendir informes al jefe inmediato de los resultados de los planes,
programas, proyectos y actividades programadas.

18. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales y los actos
administrativos emanados del Consejo Superior, la Rectoria, el Consejo
Académico, la Vice-rectoria y las Direcciones.

19. Apoyar los procesos investigativos y de adopcion de las nuevas
tecnologias de la informacion aplicadas a la educacién

20. Buscar y aplicar nuevas metodologias que permitan la ampliacion de la
oferta y la cobertura educativa de los programas ofertados en los CREAD y
profundicen la calidad y la flexibilidad del proceso ensefanza-aprendizaje.

21.En coordinacién con las Facultades y diferentes dependencias de la
Institucién, promocionar permanentemente campaiias de los Programas
Académicos de Pregrado y Posgrados en las Instituciones Educativa y
comunidad en general.

22. Las demas que senale el jefe inmediato y que estén relacionadas con la
naturaleza del cargo.

ARTICULO DECIMO SEPTIMO: Son funciones de la Oficina de Admisiones,
Registro y Control Académico

1. Expedir certificados y constancias de los(as) estudiantes, egresados(as) y
retirados(as).

2. Colaborar con la promocién de la Universidad.

3. Atender las solicitudes de los estudiantes, profesores y entidades
gubernamentales pertinentes a las competencias de esta dependencia.

4. Controlar el cumplimiento de las normas establecidas en el reglamento
académico-estudiantil en relacion a la contabilidad académica.

5. Revisar la documentacion de los alumnos de acuerdo a las normas
establecidas en la Universidad.

6. Autorizar las cancelaciones de matriculas o materias segun calendario
académico.

7. Proponer los candidatos a grado que cumplan con los requisitos exigidos
por la Universidad, ante el Honorable Consejo Académico.

8. Expedir camet a los estudiantes regulares de la Universidad.

9. Proponer al Comité de Admisiones las reformas que actualicen los
procesos de seleccién de estudiantes.

10. En coordinacién con el Director (a) Administrativo de la Universidad, dirigir
el proceso de contabilidad académico de los estudiantes.

11. Facilitar la informacién académico-Estudiantil a las dependencias que lo
soliciten.
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12. En coordinacién con las Decanaturas y el centro de desarrollo tecnolégico
Administrar la base de datos relacionada con los asuntos académicos de la
institucién.

13. Disefiar y promover los instrumentos necesarios para mantener y
suministrar la informacién pertinente sobre ofrecimientos que realiza la
Universidad, en concordancia con el calendario académico (Inscripciones,
Matriculas, Cancelaciones, Grados, Homologaciones) de los programas de
Pregrado y Posgrado.

14. Planear, organizar, dirigir y coordinar los procesos de inscripcion y
admision en la sede central, campus de la zona metropolitana y los Creads
para los Programas Académicos de Pregrado y Postgrado.

15. Coordinar el disefio, elaboracion y aplicacién de las pruebas de admision
que establezcan los Programas Académicos de Pregrado y Posgrado.

ARTICULO DECIMO OCTAVO: Son funciones de la Oficina de Recursos
Bibliograficos

1. Estructurar y proponer planes, programas y proyectos especificos para la
adquisicién de recursos bibliograficos y la estructura tecnoldgica necesaria
para el acceso y difusion de la informacion.

2. Conservar y difundir informacién documental y los materiales bibliograficos,
relacionados especialmente con los programas de formacion que ofrece la
Universidad de Pamplona.

3. Preparar la base de datos bibliograficos de la Institucién, obedeciendo a
criterios modernos.

4. Seleccionar, adquirir, catalogar, clasificar y procesar los materiales
bibliograficos.

5. Suministrar la informacién bibliografica necesaria para satisfacer Ia

demanda de los usuarios y de los programas académicos, facultades,

Creads, Sedes, haciendo énfasis en tematicas relacionadas con la

formacion académica y la investigacién

Orientar, educar e instruir en el manejo de la informacion.

Inventariar y registrar el material bibliografico.

Garantizar el acceso a la informacién documental que permita a la

Universidad cumplir sus objetivos de formacién, docencia, investigacién,

proyeccion social

9. Desarrollar el proceso de préstamo y devolucién de libros.

10. Compilar listas, bibliografias y catdlogos que se necesiten

11. Mantener actualizadas las bases de datos necesarias para el sistema de
informacion que requiere la Institucion.

©~No

ARTICULO DECIMO NOVENO: Son funciones del Centro de Bienestar
Universitario

1. Realizar consultas a los estudiantes de la Universidad segun cita previa y
en los horarios establecidos.

2. Diagnosticar casos especiales de estudiantes que requieran de
hospitalizacién.

3. Organizar historias médicas de los estudiantes de la Universidad que
hacen uso de los servicios médicos a través del centro de Bienestar
Universitario.

4. Programar, atender y responder por las citas a los estudiantes en los
horarios establecidos.

5. Realizar orientacion a los estudiantes en lo pertinente a planificacion
familiar, educacion sexual y prevencion de enfermedades.
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las disposiciones vigentes sobre |3 materia y vigilar el Ccumplimiento de Jas
mismas por parte de los usuarios, |
7. Aplicar los conocimientos especificos de una rama de medicina en [a {
prevencién, diagnéstico, tratamiento Y seguimiento de enfermedades,
afecciones y endemias que Presenten los pacientes. |‘
8. Organizar Y participar en campanas universitarias de prevencién de |
‘ enfermedades. ‘
9. Organizar foros, seminarios o talleres sobre |3 problematica universitaria en 1

| el drea de la salud.
10.En coordinacign con el jefe inme

11. Dar buen trato al publico promoviendo Ia buena imagen de Ia institucion.
12. Apoyar actividades docentes en el departamento de cultura fisica,
| recreacion y deporte, cuando corresponda. , |
13. Las demas que le asigne el jefe inmediato de acuerdo a la naturaleza del |
cargo.

ARTICULO VIGESIMO: Son funciones de |a Direccién de Interaccion Social y |
Desarrollo Tecnolégico

1. Impulsar las relaciones con Ia Comunidad, el Departamento, la Regién, Ia
Nacion y las Instituciones,

2. Propender por el establecimiento de relaciones de diferente naturaleza
entre personas juridicas de caricter publico y privado, que conduzcan g|
Posesionamiento de g Universidad de Pamplona en los 6rdenes Regional,
Nacional e Internacional,

3. Promover, organizar y adelantar, segun las necesidades de la dependencia
politicas, planes, Programas y proyectos integrales de bienestar y
capacitacion para el personal a su cargo, de acuerdo con las politicas
establecidas por Ia institucion.

4. Recomendar a |a Rectoria en los protocolos y Propuestas de convenios con
organismos y entes publicos y privados de caracter Regional, Nacional e
Internacional.

5. Utilizar estrategias de promocién, proyeccién y divulgacién que permitan dar
a conocer la mision, el desempefio, Ia oferta Y los planes de desarrollo que
adelanta la Universidad.

6. Propender por |a buena imagen institucional, regional, nacional e
internacionalmente.

7. Servir de enlace entre la Universidad e instituciones externas de diferente

naturaleza,

ARTICULO VIGESIMO PRIMERO: Sson funciones de Coordinador
Administrativo de |a Sede Villa de| Rosario

1. Velar por el buen manejo financiero de Ia Universidad de Pamplona en Vilia
del Rosario.

2. Velary responder por los bienes de la universidad de Pamplona en Viila
del Rosario,

3. Supervisar, controlar y responder por la ejecucicn del gasto en la sede y
la ordenacicn del mismo, segun la delegacion del Rector.

4. Coordinar con las Decanaturas de los Programas ofertados en Villa del
Rosario, y las Oficinas de Planeacion, de Gestion del Talento Humano, y
las Secciones de Direccion Administrativa, el Presupuesto de la Sede de |3

Universidad de Pamplona en Villa del Rosario, Ea P
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En coordinacién con la oficina de Control Interno, aplicar, desarrollar y
responder por el sistema de control interno de la dependencia y
dependencias a su cargo.

Promover, organizar y adelantar, segin las necesidades de Ila
dependencia, politicas, planes, programas y proyectos integrales de
bienestar y capacitacion para el personal a su cargo, de acuerdo con las
politicas establecidas por la institucién y el comité de bienestar
universitario.

Rendir informes mensuales a su jefe inmediato de los resultados de los
planes, programas, proyectos y actividades programadas acordes con las
funciones propias del cargo.

Programar, coordinar, controlar y responder por la correcta ejecucion del
presupuesto de la Sede de la Universidad de Pamplona en Villa del

Rosario, segun el Programa Anual Mensualizado de Caja, Ia disponibilidad -

presupuestal y la disponibilidad de caja.

Dar trato respetuoso al publico promoviendo la buena imagen de la
institucién. .

Las demas que le senale el jefe inmediato y que estén relacionadas con la
naturaleza del cargo.

ARTICULO VIGESIMO SEGUNDO: Son funciones de la Oficina de Gestién de
Proyectos

1

Bl S SR

©

11.
12.

13.

14
15
16
17

18
19
20
21
22

Coordinar la seleccién del mercado objetivo al que se le va a ofrecer los
productos y servicios de la Direccién de interaccién Social y Desarrollo
Tecnoldgico.

Participar en la clasificacién de las solicitudes de elaboracion de las
propuestas

Coordinar la elaboracién de las propuestas

Participar en la revisién de las Propuestas elaboradas por el proceso
Verificar la realizacion de las propuestas elaboradas por el proceso

Velar por que se realice un adecuado seguimiento a las propuestas
Coordinar y realizar seguimiento de todos los trémites administrativos de
pdlizas, cajas menores y manejo de los contratos

Velar porque se realicen los respectivos tramites para la legalizacion del
convenio o contrato

Coordinar la designacién de coordinadores de los convenios

. Velar porque sea actualizado constantemente el Centro de Seguimiento de

Proyectos (CSP)

Identificar el producto no conforme del procesos

Realizar control de calidad de los trabajo, verificando el buen uso de las
herramientas, el seguimientos apropiado de las metodologias de trabajo,
los estdndares propuestos y procedimientos empleados, aplicando la
normatividad establecida en el Sistema de Gestion de la Calidad.

Cumplir con los dispuesto en los instructivos, procedimientos y demas
decumentos del Sistema Integrado de Gestién

Analizar y calcular los indicadores de Gestion del Proceso

- Medir la satisfaccion del cliente

Realizar la medicién, analisis y mejora del proceso
Realizar el seguimiento de las acciones correctivas y preventivas del

proceso a cargo

. Elaborar los planes de mejoramiento del proceso

Liderar las reuniones de grupo de mejoramiento
Velar porque se mantengan actualizado el Centro Interactivo del proceso
. Identificar, analizar y controlar los riesgos de proceso

. Participar en el Comité de Calidad

Universidad de Pamplona - Ciudad Universitaria - Pamgiona (Norte de Santander - Colombia)
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|
23. Liderar adecuada y asertivamente las auditorias como una herramienta ‘
para el mejoramiento continuo del proceso y la retroalimentacién con los
clientes internos I
24.Las demds derivadas de los grupos de mejoramiento y del comité de ’
calidad

ARTICULO VIGESIMO TERCERO: Son funciones de la Oficina de Apoyo y [
seguimiento al Egresado l

1. En coordinacién con los demas organismos y dependencia de la

Universidad de Pamplona: disefiar, organizar y ejecutar programas de |

apoyo a los egresados de la Universidad de Pamplona. |

2. Organizar y mantener actualizada la base de datos de los egresados de la 4

| Universidad de Pamplona. =
3. Disenar, procesar y elaborar informes estadisticos de los egresados para N

informacién institucional, regional o nacional. ;

! 4. Proponer a los directivos planes y politicas de desarrolio de programas
conducentes a la integracién de los egresados de la Universidad de ’

j‘ Pamplona. ‘
5. Participar en la integracion de los egresados de la Universidad de \
1 Pamplona f
6. Liderar procesos de desarrollo personal y profesional de los egresados de |
la Universidad de Pamplona.
7. Brindar apoyo a los egresados en investigacion, extensién y capacitacién
8. En coordinacion con las directivas promover oportunidades de capacitacion

de los egresados de la Universidad de Pamplona.

9. Preparar boletines de informacién para los egresados de la Universidad de
Pamplona.

10. Colaborar con el uso racional de los servicios publicos

' 11. Servir de enlace entre la Universidad de Pamplona y los egresados.
‘ 12. Organizar el servicio de apoyo a los egresados de la Universidad de

Pamplona.

13. Planear y organizar formas de comunicacion e integracién entre los
egresados.

14. Organizar eventos que conlleven al desarrollo tanto del egresado como de
la Universidad de Pampiona. :

15. Recibir, registrar, revisar, clasificar, tramitar, archivar, controlar con la
debida discrecionalidad del caso, documentos, correspondencia, datos y
documentos relacionados con la oficina.

16. Organizar camparias con los egresados para promover la buena imagen y
desarrollos de la Universidad de Pamplona.

17. Recibir, tramitar, archivar y dar respuesta a los documentos relacionados
con la atencion de egresados.

18. Organizar el sistema de egresados en coordinacién con el Centro de
Admisiones, Registro y Control Académico.

19. Organizar la Asociacién de Egresados de la Universidad de Pamplona

20. Organizar proyectos de apoyo a egresados

ARTICULO VIGESIMO CUARTO: Son funciones del Centrc de Promocién
Social Villa Marina

1. Coordinar actividades de recreacion, de educacién ambiental y actividades

sociales en la Granja Villa Marina a instituciones tanto puiblicas, privadas y

personal particular.
2. Promocionar los servicios del Programa Ecorecreativo y Ambiental. : -
3. Propender por el uso de las instalaciones de una forma eficiente al interior |'€ %7€

ﬂ de la institucion.
Neat =
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4. Propiciar un ambiente laboral favorable para los trabajadores y la misma
institucion.

5. Establecer convenio que propendan por el desarrollo de la sede Social Villa
Marina a nivel ecorecreativo.

6. Ofrecer los servicios de la sede Social Villa Marina y velar por el buen
funcionamiento y uso de la infraestructura fisica y tecnolégica, ademas de
los escenarios deportivos y zonas verdes. 1

\‘ 7. Autorizar la ubicacién de Stand de empresas particulares dentro del
campus.

8. Presentar a la Unidad de Gestion del Recurso Fisico y Apoyo Logistico, }
planes que conlleven al mejoramiento de los servicios que la Universidad
ofrece.

9. Presentar los informes que le sean solicitados por los entes de gobierno de
la institucion, ademas de los que normalmente deben presentarse acerca
de la marcha del trabajo de Ia oficina. ; |

10. Velar por el buen nombre de la Universidad de Pamplona. - #

11. Desempefiar las demés funciones asignadas por el jefe inmediato o quien
ejerza la supervisién directa, acorde con el nivel y la naturaleza. ; l

12. Recaudar los dineros en efectivo por los servicios ofrecidos por la Sede |
Social (Resolucién N°732 del 20 de agosto 2010)

ARTICULO VIGESIMO QUINTO: Son funciones del Centro de Investigacién i
Aplicada y Desarrollo en Tecnologias de Informacién '

| 1. Planear y gestionar las actividades de desarrollo de software y de !

aplicaciones que requieran parametrizacién asignadas a la Subdireccion ‘

Tecnolégica de acuerdo a los convenios suscritos por el Centro de

| Investigacion Aplicada y Desarrollo en Tecnologias de Informacién —

CIADTI.

} 2. Planear y gestionar las actividades relacionadas con la infraestructura }

tecnolégica que soportan los diferentes desarrolios y aplicaciones. ’

‘ 3. Investigar, sugerir y proponer nuevas tendencias relacionadas con los .

4 desarrollos especificos y las tecnologias de informacion, que permitan |
definir lineamientos.

4. Planear y gestionar el soporte técnico referente a base de datos,
infragstructura y conectividad a las instituciones que de acuerdo a los
convenios vigentes del Centro de Investigacion Aplicada y Desarrolio en
Tecnologias de Informacién — CIADT] lo requieran.

5. Planear y gestionar la capacitacion y formacién del talento humano a cargo [
y fomentar la disciplina de autoaprendizaje del conocimiento necesario |
para desarrollar las actividades de construccién de software de los
convenios a cargo del Centro de Investigacion Aplicada y Desarrollo en
Tecnologias de Informacién — CIADTI.

6. Velar por las actividades necesarias para mantener actualizado los
artefactos que seran explicitos en los procesos y manuales de calidad del
CIADTI, y por el aseguramiento de calidad de los procesos de Ia
Subdireccién Tecnoldgica.

7. Vigilar la confidencialidad de los artefactos de desarrollo reflejado en todas
las actividades y en las herramientas de tecnologias de informacion y
comunicacion utilizadas por el talento humano adscrito a la Subdireccién
Tecnolégica del Centro de Investigacion Aplicada y Desarrolio en
Tecnologias de Informacién — CIADTI.

8. Las demas que le sean asignadas en desarrollo por el jefe inmediato

ARTICULO VIGESIMO SEXTO: Son funciones de la Direccion de

“ See
! Investigaciones
ICOMTEC
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Dirigir y coordinar la actividad investigativa que serd desarrollada en la '
Universidad de Pamplona por los grupos de investigacién, centros e (
institutos que con tal fin se organicen alrededor de los programas. )

l

-

2. Promover, coordinar, fomentar y asesorar la investigacion, y los planes
para la implementacién del sistema nacional de ciencia y tecnologia en la

‘ Universidad. |

f 3. Rendir informes mensuales a su jefe inmediato de los resultados de los

i planes, programas, proyectos y actividades programadas acordes con las ]

funciones propias del cargo. ,

J 4. Asesorar a las decanaturas en los procesos y procedimientos para la I

l presentacion de proyectos de investigacion ante los diferentes organismos

i del Estado encargados de la financiacion de los mismos. !

|' 5. Desarrollar planes, programas y proyectos que propendan por la

’ culturizacién de la investigacion, la ciencia y la tecnologia en la comunidad f

,, universitaria y en su zona de influencia. v

| 6. En coordinacién con las instituciones educativas pdblicas y privadas y las {

] decanaturas, proponer y desarrollar planes, programas y proyectos que ;

f permitan la generacién de investigacion, ciencia y tecnologia en los niveles ’

de educacion bésica y la educacién media. ‘
| 7. Proponer mecanismos de integracion entre la Universidad, el sector ;

I productivo y el sector industrial local y regional.

8.. Participar en planes de capacitacién institucional de estudiantes y ,
profesores con la correspondiente vinculacion del sector productivo e |
industrial de Ia region. (

’ 9. Servir de vinculo entre la Universidad y demas instituciones publicas y

privadas que tengan que ver con el fomento de la investigacion, la ciencia y
la tecnologia.
10. Organizar foros, conferencias y simposios.

| 11. Ejecutar en coordinacién con la Oficina de Planeacion y demas |

{ dependencias competentes, el sistema de investigacion de la Universidad !

' de Pamplona, creado mediante Acuerdo 046 de 1999. |

| ARTICULO VIGESIMO SEPTIMO: Son funciones de la Divisién de 1
Investigacion y Desarrollo Tecnolégico en simulacién Avanzada ‘

1. Establecer las politicas a mediano y largo plazo para el desarrollo del
Centro en concordancia con las directrices de la universidad.
‘ 2. Gestionar ante la universidad, entes departamentales y nacionales la
realizacién de convenios y contratos relacionados con los objetivos
| misionales del Centro.

3. Coordinar las actividades de investigacion del centro con base en una
estructura de lineas y proyectos que permitan generar productos de calidad
y la visibilidad académica de la universidad en foros nacionales e
internacionales.

4. Incentivar la integracién de la simulacién clinica los diferentes programas
de la universidad especialmente de la facultad de salud.

5. Propender por el desarrollo de nuevos procesos y productos tecnolégicos
relacionades con la simulacién clinica invitando a profesionales de otras
disciplinas como las ingenierias, comunicacién social y psicologia.

8. Direccionar y asignar recursos por un monto preestablecido para el
adecuado funcionamiento del centro

ARTICULO VIGESIMO OCTAVO: Son funciones de la Divisién Administrativa
de Postgrados

f 1. Generar politicas orientadas al desarrollo de los programas de postgrado

de la Universidad de Pamplona
2. Velar por la buena marcha de los programas de Postgrado, especialmente
en lo referente a su nivel y calidad académica

ICOMTEC
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Organizar y mantener el apoyo administrativo y el control de los estudios
de todos los programas de postgrado en la modalidad presencial y a
distancia

Hacer seguimiento y evaluacion a los planes de estudios de postgrados.
Velar por el cumplimiento académico administrativo y operativo de los
programas de postgrados de la Institucion.

ARTICULO VIGESIMO NOVENO: Son funciones de la Direccién
Administrativa

3
2.
3.

10.

11:

12.

13
14.

18,

16.

17.

18.

Velar por el buen manejo financiero de la Universidad de Pamplona.

Velar y responder por los bienes de la Universidad de Pamplona.

Autorizar la elaboracion de los diferentes contratos por concepto de
compra, suministro, prestacion de servicios, arrendamientos y demas que
la Universidad de Pamplona deba celebrar de conformidad a las normas
legales vigentes e internas de la institucion, segin delegacion expresa que
para tal efecto otorgue el Rector de la Universidad.

Supervisar, controlar y responder por la ejecucion del gasto en las
diferentes dependencias de la Universidad de Pamplona, y su ordenacion
del mismo, segun la delegacion del Rector.

Estudiar y recomendar al Rector y/o al Consejo Superior gastos superiores
a sus facultades segun las normas internas.

Elaborar en coordinacién con la Oficina de Planeacién, Oficina de
Personal, Secciones de Presupuesto y Contabilidad, el presupuesto de la
Universidad de Pamplona.

En coordinacién con la Oficina de Control Interno, aplicar, desarrollar y
responder por el sistema de control interno de la dependencia y
dependencias a su cargo. _

Estructurar, proponer, ejecutar y evaluar planes, programas y proyectos
para el desarrollo, la modemizacion y el mejoramiento de la calidad de
todas las actividades y procesos propias de la dependencia Yy
dependencias a su cargo.

Establecer indicadores de evaluaciéon del desempefio y gestion de la
dependencia y dependencias a su cargo, en coordinacion y asesoria con la
Oficina de Planeacion.

Promover, organizar y adelantar, segun las necesidades de Ia
dependencia, politicas, planes, programas y proyectos integrales de
bienestar y capacitacion para el personal a su cargo, de acuerdo con las
politicas establecidas por la institucion y el comité de bienestar
universitario.

Rendir informes mensuales a su jefe inmediato de los resultados de los
planes, programas, proyectos y actividades programadas acordes con las
funciones propias del cargo.

Asistir a las reuniones de los Consejos, Comités, Juntas y demas
organismos de los cuales hace parte.

Supervisar y asesorar las labores de los jefes de las secciones a su cargo.
Autorizar el despacho de los pedidos de materiales a las distintas
dependencias de la Universidad de Pamplona, a través de Almacén.
Asesorar a los Decanos y Directores y Departamento en la elaboracion de
los anteproyectos de presupuesto.

Programar, coordinar, controlar y responder, por la correcta ejecucion del
presupuesto de la Universidad, mediante el sistema del Programa Anual
Mensualizado de Caja PAC

Programar, coordinar, controlar y responder por la correcta ejecucion del
presupuesto de la dependencia segun el Programa anual mensualizado de
caja, la disponibilidad presupuestal y la disponibilidad de caja.

Asesorar a los Decanos en la programacién y ejecucion presupuestal de
acuerdo con el Programa Anual Mensualizado de Caja (PAC).
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20.

29:
22.

23.

24,

25:
26.
27.

28.
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. Preparar y responder por la informacién econémico-financiera de la

Universidad, solicitada por los organismos departamentales y nacionales.
En coordinacién con los Directores y jefes de oficina, atender y gestionar
aspectos relacionados con el sistema de apoyo administrativo-académico
de la Universidad.

Participar como miembro del Comité para el mejoramiento de la calidad y
de la comision de Autoevaluacion institucional.

En coordinacién con la Oficina de Planeacién, las decanaturas, definir,
estructurar y programar, el plan semestral de actividades académico-
administrativas de las diferentes dependencias de la Universidad, con el fin
de garantizar su normal desarrollo, asignando los recursos econémicos de
acuerdo con el PAC, la disponibilidad presupuestal y la disponibilidad
efectiva de caja.

En coordinacion con Pagaduria y Tesoreria, programar el pago mensual de
las diferentes obligaciones de la Universidad de acuerdo con el PAC y la
disponibilidad efectiva de caja.

Modificar el PAC con base en la ejecucién presupuestal y en los resultados
de gestién de cada una de las dependencias, manteniendo un adecuado
balance entre los ingresos y gastos.

Presidir la Junta de Licitaciones y Compras de la Universidad de
Pamplona.

Dar trato respetuoso al publico promoviendo la buena imagen de la
institucion.

Constituir las reservas presupuestales necesarias para garantizar los
compromisos legalmente contraidos que desarrollen el objeto de la
apropiacion, derivado de las obligaciones correspondientes a los anticipos
pactados en los contratos y a la entrega de los bienes y servicios.

Las demas que le sefiale el jefe inmediato y que estén relacionadas con la
naturaleza del cargo.

ARTICULO TRIGESIMO: Son funciones de la Oficina de Presupuesto y
Contabilidad

1.

2.

© 005

10.
2 2

12

Elaborar, refrendar y responder por los estados financieros de la
Universidad de Pamplona.

Presentar y sustentar los informes financieros, contables y presupuestales
acatando las disposiciones pertinentes, ante los organismos de control
nacionales, departamentales y administrativos de la Universidad.

Llevar la contabilidad general, de costos y presupuestaria de la Universidad
de Pamplona, de acuerdo con las normas y disposiciones de la Contaduria
General de la Replblica y utilizando técnicas modernas para el
procesamiento de la informacion.

Realizar proyecciones financieras, balances de resultados y demas
estados contables que sirvan a la Universidad para tomar decisiones,
Efectuar diariamente los registros contables que se realicen en la
Universidad de conformidad con el plan contable y las normas
administrativas y fiscales.

Asesorar y supervisar a las Facultades y a los centros en el manejo
contable

Mantener la informacion actualizada sobre acreencias y deudores de la
Universidad

Rendir los informes contables que requieran los organismos de control, de
conformidad con las normas legales sobre la materia.

Preparar anualmente el proyecto de presupuesto de la universidad en
coordinacion con la Oficina de Planeacion.

Realizar diariamente los registros presupuéstales de acuerdo con las
normas de la materia.

. Elaborar los proyectos de acuerdo de ingresos y gastos que se requieran.
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12. Velar por el cumplimiento de los requisitos exigidos para la posesion de los
funcionarios.

13. Establecer los indicadores de evaluacién del desempefio y gestion de la
dependencia a su cargo, en coordinacién con la Oficina de Planeacién de
la Universidad.

14. Coordinar las actividades de seleccién, induccién y capacitacion, del
personal de la universidad, en pro de su integridad para el
aprovechamiento y mejoramiento de sus calidades con miras a materializar
la mision de la Universidad

15. Promover acciones de bienestar, de calidad de vida y mejoramiento del
clima organizacional en la comunidad universitaria

16. En coordinacién con Bienestar Universitario, gestionar un entorno laboral
seguro y estilos de trabajo saludable para los docentes y administrativo de
la Universidad en desarrollo del Programa de Salud Ocupacional.

17. Gestionar y tramitar asuntos pensionales conforme a la legislacién vigente
y demas disposiciones institucionales.

18. Las demas que le asignen los superiores, relacionados con la naturaleza
del cargo. :

ARTICULO TRIGESIMO SEGUNDO: Son funciones de la Oficina de
Pagaduria y Tesoreria

1. Servir de apoyo a los directivos y al jefe inmediato en el proceso de toma
de decisiones para conseguir los objetivos y las metas propuestas.

2. Colaborar en la actualizacién de los planes, programas y proyectos de la
Institucion en coordinacién con el jefe inmediato y las distintas
dependencias.

3. Establecer metas y planes de accién con el fin de lograr las estrategias y
los objetivos de desarrolio institucional.

4. Velar y responder por el cumplimiento de los planes, las politicas, las
estrategias, las directrices, las leyes, las normas y procedimientos internos
de la institucion.

5. En coordinacion con la oficina de control interno y el jefe inmediato, aplicar,
desarrollar y responder por el sistema de control interno de la dependencia
a su cargo.

6. Estructurar, proponer, ejecutar y evaluar planes, programas y proyectos
para el desarrollo, la modemizacién y el mejoramiento de la calidad de
todas las actividades y procesos propias de la dependencia a su cargo.

7. Establecer indicadores de evaluacién del desempefio y gestién de la
dependencia, en coordinacion y asesoria con la Oficina de Planeacion y el
jefe inmediato.

8. Rendir informes que el Rector de la Universidad solicite.

9. En coordinacion con el jefe inmediato, participar en los procesos de
autoevaluacion institucional.

10. Promover, organizar y adelantar, segin las necesidades de la
dependencia, politicas, planes, programas y proyectos integrales de
bienestar y capacitacién para el personal a su cargo, de acuerdo con las
politicas establecidas por la institucion y el comité de bienestar
universitario.

11. Preparar anualmente el proyecto de presupuesto para la dependencia.

12. En coordinacion con la direccion administrativa y el jefe inmediato,
programar, coordinar, controlar y responder por la normal ejecucion del
presupuesto de la dependencia a su cargo de acuerdo con el sistema de
Programa Anual Mensualizado de caja y la disponibilidad presupuestal .

13. Rendir informes mensuales a su jefe inmediato de los resultados, de los
planes, de los programas, de los proyectos y de las actividades
programadas acordes con las funciones propias del cargo.

14. Con asesoria del centro de sistemas de informacion y computo elaborar
una base de datos con la informacién manejada por la dependencia.

Universidad de Pamplona - Ciudad Universitaria - Pamplona (Norte de Santander - Colombia)
Tels: (7) 5685303 - 5685304 - 5685305 Fax: 5632750 - www unipamnlona.edu.co

ICOMWTEC

C

- - |
! CERTIFICADRD) |



Universidad de Pamplona, la academia al servicio de la vida
Nit. 890 501 510 4

15. Colaborar con el uso racional de los servicios publicos de la dependencia.

16.Dar trato respetuoso al publico promoviendo una buena imagen
institucional.

17. Programar mensualmente los pagos de las diferentes obligaciones de la
Universidad de acuerdo con la disponibilidad efectiva de caja.

s ‘ 18. Responder por todos los ingresos en dineros, giros, cuentas pagadas a la

| Universidad, devoluciones (IVA), ingresos por matricula, postgrados,

‘ presencial y del Centro de Educacion a Distancia, educacion continuada,
aportes departamentales y nacionales, etc.

19. Manejar las diferentes cuentas de la Universidad de Pamplona en los
Bancos de la ciudad.

20. Hacer pagos por todos los conceptos tanto de servicios personales como
de gastos generales.

21. Elaborar estados diarios de caja y bancos. :

22. Elaboracién de todos los comprobantes de ingresos y egresos para la
seccion de presupuesto y contabilidad.

23. Elaboracion de asientos contables en los libros de cajas, bancos, etc.

24. Elaboracion de relaciones de timbres, descuentos autorizados para
terceros (Caja de Prevision, Prodesarrollo, Proancianos, Retencién en la
fuente).

25. Elaboracién de correspondencia interna y externa a diferentes entidades y
publico en general.

26. Llevar los libros auxiliares de cuentas por concepto de interés rendimiento
CDT, centro de idiomas, Centro de Recursos Bibliograficos y Sistemas
Modernos de Informacion.

27.Manejar los fondos de: Cesantias de la Universidad, Rotatorio de
Productividad y Facultades, Centro de Publicaciones y Medios, Ceta,
Centro de Recursos Bibliograficos y Sistemas Modernos de Informacién,
demas secciones de la Universidad que corresponden a este fondo; y

1 otros.

i 28. Rendir cuentas mensuales de todas las operaciones a la Contraloria

|

General del Departamento, los 15 primeros dias del mes siguiente, con sus
respectivas relaciones de movimientos diarios, conciliaciones y extractos
bancarios debidamente foliados para su estudio y aprobacién de las
mismas.
29. Manejar la caja menor de la Universidad y tesoreria unica de la
Universidad donde se perciban todas las rentas y recursos de la institucion,
a fin de atender el pago oportuno de las apropiaciones autorizadas.
30. Atender periddicamente el ingreso de matriculas de pregrado con su
J respectivo proceso de liquidacion, elaboracion, y correcciéon de las
; matriculas presenciales y de los diferentes Postgrados que la Universidad
‘ tiene por convenios con otras entidades y en la Universidad misma.
Revision y control de las exenciones de matriculas de los alumnos
presenciales, por distintos conceptos.
31. Organizacion de las matriculas por programa, después de la revision de la
Oficina de Control Interno.
32. Liquidacién y presentacion de las cuentas por los excedentes que dejan los
convenios de Postgrado, Contratos y Asesorias
33. Elaboracion de Balances al 31 de diciembre de cada vigencia.
34. Elaboracién de Certificados de ingresos y retenciones de tedo el personal
de la Universidad y posterior entrega.
35. Elaboracion de certificados de pago a terceros.
36. Gestionar las pélizas anualmente para respaldar el manejo del presupuesto
de la Universidad ante la Previsora S.A.
37. Elaborar un estado mensual de resultados de las operaciones financieras }
de la Tesoreria, con el cual se hardn las afectaciones presupuestales !
correspondientes.
38. Dar estricto cumplimiento al Estatuto Presupuestal de la Universidad de |'€9%"*¢

»
|
ﬁ Pamplona.
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39. Las demas que le asigne el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del
cargo.

ARTICULO TRIGESIMO TERCERO: Son funciones de la Seccién de
Adquisiciones y Almacén

[ 1. Servir de apoyo a los directivos y al jefe inmediato en el proceso de toma

de decisiones para conseguir los objetivos y las metas propuestas.

2. Colaborar en la actualizacion de los planes, programas y proyectos de la
Institucion en coordinacion con el jefe inmediato y las distintas
dependencias.

3. Establecer metas y planes de accion con el fin de lograr las estrategias y
los objetivos de desarrollo institucional.

4. Velar y responder por el cumplimiento de los planes, las politicas, las
estrategias, las directrices, las leyes, las normas y procedimientos internos
de la institucion. »

5. En coordinacién con la oficina de control interno y el jefe inmediato, aplicar,
desarrollar y responder por el sistema de control intermno de la dependencia
a su cargo.

6. Estructurar, proponer, ejecutar y evaluar planes, programas y proyectos
para el desarrollo, la modernizacién y el mejoramiento de la calidad de
todas las actividades y procesos propios de la dependencia a su cargo.

7. Establecer indicadores de evaluacion del desempefio y gestion de la
dependencia, en coordinacién y asesoria con la Oficina de Planeacion y el |
jefe inmediato.

8. Rendir los informes que el Rector(a) de la Universidad solicite a la |
dependencia. |

9. En coordinacién con el jefe inmediato, participar en los procesos de
autoevaluacion institucional.

1 10. Promover, organizar y adelantar, segin las necesidades de la ]
dependencia, politicas, planes, programas y proyectos integrales de
bienestar y capacitacién para el personal a su cargo, de acuerdo con las
politicas establecidas por la institucion y el comité de bienestar
universitario.

11. Preparar anualmente el proyecto de presupuesto para la dependencia.

12. En coordinacién con la direccién administrativa y el jefe inmediato,
programar, coordinar, controlar y responder por la normal ejecucién del
presupuesto de la dependencia a su cargo de acuerdo con el sistema de

| Programa Anual Mensualizado de caja y la disponibilidad presupuestal. |

13. Rendir informes mensuales a su jefe inmediato de los resultados, de los ’
planes, de los programas, de los proyectos y de las actividades 1
programadas acordes con las funciones propias del cargo. ,\

14. Con asesoria del centro de sistemas de informacion y cémputo elaborar
una base de datos con la informacion manejada por la dependencia.

15. Colaborar con el uso racional de los servicios publicos de la dependencia.

16. Dar trato respetuoso al publico promoviendo una buena imagen
institucional.

17. Utilizar criterios de racionalizacion, conveniencia, pulcritud y transparencia
en todos y cada uno de los procesos de programacion, adquisicién y
suministro de insumos y materiales necesarios para apoyar el normal
funcionamiento de todas las actividades de la institucion.

18. Organizar y programar planes de adquisicion de insumos y materiales
requeridos para el normal funcionamiento de la institucién y de acuerdo
con el PAC y la disponibilidad efectiva de caja.

19. Manejar y suministrar oportunamente los elementos basicos para el buen ,
funcionamiento de la Universidad.

20. Proporcionar, supervisar y controlar los suministros de las dependencias
de la Universidad.
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21. Mantener actualizado el registro de proponentes de conformidad con lo
estipulado por la ley.

22. En coordinacién con el jefe inmediato, tramitar las cotizaciones para la
adquisicion de bienes y suministros previa programacién de acuerdo con la
disponibilidad presupuestal.

23. Llevar actualizados los inventarios de acuerdo a las formas establecidas
por la institucion.

.J 24. Clasificar y codificar los articulos para la elaboracién de inventarios.

25. Elaborar los inventarios de las diferentes dependencias.

26. ldentificar las necesidades de cada dependencia y dotarlas de los
materiales requeridos.

27. Las demas que le asigne el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del

cargo.

ARTICULO TRIGESIMO CUARTO: Son funciones de la Unidad de Gestién de
Recursos Fisicos y Apoyo Logistico

1. Coordinar y dirigir el mantenimiento de todos los equipos electrénicos,
eléctricos, microscopios, equipos de precision, comunicacion, telefonia,
computadores y periféricos de toda la Universidad de Pamplona.

2. Distribuir las tareas de revisién y mantenimiento preventivo y correctivo de

‘ los equipos electrénicos, eléctricos, microscopios, equipos de precision,

*’ comunicacion, telefonia, computadores y periféricos de toda la Universidad

de Pamplona. -

Administracién de personal y recursos del departamento técnico

Solicitar informes sobre las tareas asignadas al personal técnico.

Presentar informes mensuales al jefe de seccion, sobre el funcionamiento

general de la dependencia.

‘ 6. Velar por el cuidado, buen manejo, buen uso y el perfecto estado de las

f herramientas, equipos, software y hardware a su cargo. ,

7. Proporcionar ayuda y asesoramiento al profesorado en cuestiones de ‘
instalacion y uso de los programas informaticos.

‘ 8. Asesorar al profesorado en los problemas que se les presenten al aplicar

las nuevas tecnologias de informacion.

9. Inventario y almacenamiento ordenado de los recursos (hardware y
software): elaboracién de las fichas de inventario y mantenimiento.

10. Ejercer control sobre los Software y licencias adquiridas e instaladas en los
equipos informéticos de la universidad. '

11. Ejercer control sobre el Hardware en los computadores de la Universidad.

| 12. Informar al Director Administrativo o a la alta direccion sobre ’
irregularidades encontradas en Software como el Hardware en los equipos [
informéticos de la universidad. |

13. Incentivar la cultura del cuidado, el buen manejo y uso racional de la '
infraestructura tecnoldgica y fisica de la universidad.

14. Solicitar la dotacién técnica necesaria y suficiente para el personal de
mantenimiento de Infraestructura Tecnoldgica.

15. Ofrecer servicios a la comunidad en cada uno de sus secciones que le
proporcionen a la dependencia autofinanciacion.

16. Utilizar en forma racional los recursos tanto humanos como materiales con
el fin de ser un apoyo eficaz en todos los procesos de ensefanza,
formacién y aspectos administrativos de la Universidad.

17. Reportar a la dependencia competente sobre el uso y dafio ocasionado por
la negligencia y mal manejo de los recursos asignados, por parte de los
responsables.

18. Distribuir y asignar el software licenciado a los equipos existentes.

18. Velar por manejo correcto del archivo de la oficina y de los equipos.

20. Elaborar los presupuestos para el buen funcionamiento de la Unidad

21. Autorizar la remocién y cambios de piezas de los equipos en caso de ser

|
m necesario.
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22. Organizar, programar, supervisar y controlar los servicios de aseo,
vigilancia y mantenimiento de la Universidad.

23. Proponer y gestionar proyectos que conlleven al mejoramiento de las
instalaciones de la Universidad.

24, Dirigir y velar por el cuidado y oportuno mantenimiento de todas las
instalaciones fisicas de la Universidad.

! 25. Programar y dirigir todos los proyectos que se realicen por administracion

1 delegada.

- 26. Brindar apoyo logistico en los eventos que programe la Universidad.
27.Presentar a la Direccion Administrativa todos los proyectos para la
adecuacion de la planta fisica.

28. Supervisar el buen suministro de los servicios publicos.

29. Rendir informes que les sean solicitados por el superior inmediato, ademas
de los que normalmente deben presentarse acerca de la marcha de trabajo
en la dependencia.

30. Solicitar el personal necesario para desarrollar las labores de i
mantenimiento de la infraestructura fisica, jardineria, carpinteria y
electricidad, como de mantenimiento de equipos.

31. Coordinar las actividades diarias de los funcionarios de la dependencia.

32. Preparacion de informes a la administracion del sistema de gestion de la x

; calidad referente al proceso de gestién de infraestructura y logistica.

33. Propender por la proyeccion de la buena imagen de la Institucién a nivel
local, Regional y Nacional.

34. Las demas funciones que sean asignadas por el jefe inmediato y que estén
relacionadas con la naturaleza del cargo.

ARTICULO TRIGESIMO QUINTO: La presente resolucion rige a partir de la
fecha de su aprobacion y deroga las disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE, NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

‘ Dada en Pamplona Norte de Santander,

(ORIGINAL FIRMADO)

MYRIAM EDILMA GOMEZ FILIGRANA
Rectora (E )

Elabord: Dra. Karin Johana Fajardo Martinez

ICOMTEC
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