UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE BOLIVAR

REGLAMENTO
ORGANICO

Aprobado en Acta No. 4 de Consejo Superior - Resoluciéon N° 1 de 2018

Reformado por 1° vez en Acta No. 9 de Consejo Superior — Resolucién N° 5 de 2018
Reformado por 2° vez en Acta No. 12 de Consejo Superior — Resolucidon N° 6 de 2018
Reformado por 3° vez en Acta No. 1 de Consejo Superior — Resolucién N° 1 de 2019

@] Tecnologica
de Bolivar

CARTAGENA DE INDIAS



1 Universidad
@ Tecnoldgica
de Bolivar

SARTRGERA D% 1NDIRS REGLAMENTO ORGANICO
CONTENIDO

1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ..ccuuusseiriiirernssnnsssssesireesssssssssssssressssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssss 6
2. DIRECCION GENERAL ......cccoeesuiensieseesseansesssenseessesssessesssssssensesnsesssensesnsssssensesssesssensesnssssssnsessssssssssssssssssnes 8
2.1 ASAMBLEA GENERAL .....oiiiutiiiiee ettt esiee ettt e st e st e s steesbe e estteessbeeessteesateesasteesnbeessaeessseesnseessnsassseeenssessnsenesseen 8
2,11 REVISORIA FISCAL eeeiiutteeiiiuiteesiittee e settteeeseutteeessuttee e sttt e e ssubeeeesaubteeesaubaee e s abaeessaabaeesaanbaeesssbeeessnsbaeesennneeesenarenas 8
2.2 CONSEJO SUPERIOR ...cctttieei ettt ettt s e ettt e s s e e e e et e et e e e e e e e ae et s b s e e e eeaeaabaaaasaeeeaeesssaaseeeeeensesansnneaees 9
2.2.1  COMITE DE CONTROL INTERNO ...veeevveeiuteeeiureesitesaseeessseessesassseesssesasssessnsesassessnsesassssesssesansessssesssssssssessssseesnsenn 9
2.3 RECTORIA ..ottt ettt bttt bbb a bt b s s bbb bbb st b st bbb st s b s 10
2.3.1  CONSEJO ACADEMICO ..uuveeeuvieeiureesteeessteessesassseassesessseessseeassssasssesssesassssssssesesssessssesassssssnsesensssesssessnsesssssessnses 10
2.3.2  CONSEJO ADMINISTRATIVO ..vveeiureeaureessreessesassssesssesassseessesssssesssesssssessssssnsesesssessssesassssssssesesssessssesssssessssessnses 10
2.3.3  COMITE RECTORAL .ceiiutteeeieutteeesetteeeseutteeesetteeessnseeeesansaeeesassaseesaseaeesansseeesasseesssnsseeessnssssessssseeessnsseesessssneesanns 10
2.3.4 COMITE DE VINCULACION Y DESARROLLO PROFESORAL ....veecuveeetieesereeeteeessseessseessseessseasssessssesesssesssessnssssssessnnes 11
2.3.5  CONTROL INTERNO...utteiuteeiiuteeitteesiteeastseesiseeassseessesassseeasseesssssesnsasasssassssaassasessseesssesassssssesensssessssesssesessessnses 12
2.3.6  SECRETARIA GENERAL....uveeeetteeitreesteeessreesseeassssesasesassseessssssssssasssesasssessssessssesssesssssassssssnsesessssessseesnsesessessnses 12
2.3.6.1 Departamento de AdmisSioNes Y REGISLIO.......cciiiciiiiiiiiiie e e e e e e e e sbaeeeeeaes 12
P I A D 1-T o =1 o =10 a =Y oY o T [V o [ Tolo TR SRR 12
2.3.7 DIRECCION DE PLANEACION Y GESTION DE CALIDAD ...veeiirutieeeenrteeesatreeesstteeesssteeeessaseeeesssseseessasseeessasseeesssssseessans 12
2.3.7.1 Coordinacion de Evaluacion y ACreditaCion ........cueeeeeciiiieieiiiieeccieee ettt e e et e e e esate e e e enra e e e sareeeeeans 13
2.3.7.2 Coordinacidn de Gestion de la Calidad y Optimizacidn de ProCeSos ........ccccuveeeeciieeeeecieeeeciieeeeecieee e 13
2.3.7.3 Coordinacidn del Sistema de Informacion y EstadistiCa......c..ceeeeciieiieiiiee et 13
2.3.7.4 Coordinacidn de Planeacion y Proyectos ESPECIAles.........cccviiiieiiiiiicciiee ettt 13
2.3.8 DIRECCION DE INTERNACIONALIZACION ....eeiuveeerureessueeesuueesseeesseesssessnsesesssssassesssssesssessssssssssessssssssssesssseessssessnses 13
2.3.8.1 Coordinacion de MOVIlidad .........cueiiieiiiie et e e e et e e e et e e e e e bt e e e e ebtee e e enraeeesanraeaeeans 14
2.3.8.2 Coordinacidn de Proyectos Internacionales y Visibilidad ...........ccceeiiciiiiieciie e 14
2.3.9 DIRECCION DE MERCADEOQ Y COMUNICACIONES ....eccuveeeureesureeeueeesnseeesseeesssesassesesssesssesessesssnsessnsssesssessssesssssessnes 14
2.3.9.1 Departamento de PromMOCION......c.uiii ettt cctteee sttt e ettt e e st e e e st e e e sbee e e s ebtaeeesbtaeesssseeeesassaeasaans 15
2.3.9.2 Departamento de CONTAC CONLEN ....iiiiiiiii ittt ettt e et e e e tte e e e sbt e e e e s sbeeeeesbteeeesbteeeessssneasanns 15
2.3.9.3 Departamento de CoOmMUNICACIONES. ......uuiiiicuieeeiiciiieeeeiieeeeeitreeeesstteeeessbeeeeesssteeeessseaeeessstaesesssseeesssssseassns 15
2.3.9.4 Coordinacidn de Marketing Digital y PUbliCidad .........cueeiiiiiiiiiiiiii e 15
2.3.10 DIRECCION DE DESARROLLO......ctieutteerureestteanireesseeesuteesseesseeesasaessaesssseesasaeesuseessseesssseessesensseessessssseessseesnses 15
2.3.11 DIRECCION DE EXTENSION ...eeeuteeeieeenureesieeenireesteeesuteesseesueeesaseesseeessseesnsesesnseessseesssseessesensseesseessseeessseesses 15
2.3.11.1 Departamento Practicas Profesionales .........eiiiiiiiiiiiiiie ettt e e et e e e e e e sbaeeaeeaes 16
2.3.11.2 Departamento de EGreSadOs. .......uiiiiiieiiiiiiieeiciiee ettt e e sttt e e et e e e et e e s s bte e e e e bt e e e e sbtaeeesbtaeeesartaeaeaans 16
2.3.11.3 Departamento de EJUCACiON PErmManente.......ccuiiiiiciiiieiiiiiieccieee et e st e e et e e e s sate e e e snteee s saeaeeeeans 16
2.3.11.4 Departamento de Asesoria, Consultoria y Servicios TECNICOS .......ccccvuveeeeiiieeeeeiiieeeecreee e ecreee e eeiieee e 16
3. DIRECCION ACADEIMICA........cciiueiiuniesueissseesseesssessssssssessssessssssssessssssssssssssssssssssssssessssssssessssssssasssssssnassnns 17
3.1 VICERRECTORIA ACADEMICA ...couutvteeratteeesstieeesatteeesssteeessssseessaseseessssseessssseeessnsssessssssseessnssseeesssseesssssneesssssneen 17
3.1.1  COMITE DE INVESTIGACION Y ETICA w..vvvivieieieieieiieeeeeeteeeeeseesee ettt tetetesesesessssesssss s s s ssssssssssssssssssssesssesesessnnens 18
3.1.2  COMITE DE BIBLIOTECAS Y ARCHIVOS ...eeeuvviesereeeteeeseseesseeesseeessesassssesssessssesssssessnsesesssessssesssnsessssesenssesssssssssessns 19
3.1.3  COMITE DE BIENESTAR UNIVERSITARIO ... .uvieiureeeteeesereesseeesseeessesessseesssessssesssssessssesssssessssesssnsessssesesssessssesssnsessns 19
3.1.4  COMITE DISCIPLINARIO ...vveeuteeeteeesuteesseeasssesasesesssessnsesassssssnsessssssesssesansesssssessnsesesssessssesssnsessnsesenssessnsesssssesans 20
3.1.5  FACULTADES ..tteitteeeuteeeteeesuteeateeessteesseeesssasassesassseessseeaseseansesasesessseeansessassesansesesssessnsesssnsessssesenssessnsenesnsensns 20
3.1.5.1  COMILE dE FACUIAU. ... ittt e et e e et e e e e ata e e e e ataee e e ataeeesasaeeesssaeeeensaneans 21

Pagina 2 de 40



1 Universidad
@ Tecnoldgica
de Bolivar

SARTRGERA D% 1NDIRS REGLAMENTO ORGANICO
00 08 707 A T Yol =1 o - TS 22
N T Y o ¢y - [ o I Yo=Y 1= o Yo USSP 22
N Y 0 11 ¢ Yoloi o o [N o do Y= =Y o - SR 22
N T [ [ 1 A0 (o Y A IF- | o To T =1 o) o L3S 23
3.1.6  ESCUELA DE ESTUDIOS TECNICOS Y TECNOLOGICOS ...uvveeruveeerereesreessseeesseessueeessessssesesssessssesssssessssessssessssesesssessns 23
I 700 A @ o1 = [ XY ol U] - TSR 24
00 0 5707 A 1 T Yol =1 o ol - 1 25
I ST Y = Tol oY - [ = I Yo=Y 1< o Y (o= SR 25
3.1.6.4  COOIINACION GE AN .....veieieieeeiieieeeetteee ettt ettt ettt et et ese s et et ese st et st et et st et ese st stesess s sestesenssanas 25
3.1.7 DECANATURA DE PROGRAMAS VIRTUALES ..eeuveeeuteeesureesresesueeesueessseeesssessnsesssssessnsesssssessssesssssessssessnssessssesssssessns 25
I s R @ Yo o T o = Yol To Yo e [ B 1T o T VA £ U -1 SR 26
3.1.7.2 Administracion de Plataformas Virtuales y SOpOrte TECNICO .....cccccuveeeriiieeeeiiiee et e 26
3.1.7.3 Coordinacidon de Bienestar UNIVEISItario .........cceeeeciieeiiiiiieseciieeeesiree e st e e ssire e s s srre e e ssnaeeessnsaeeeennsaeeees 26
3.1.8 COORDINACION DE TECNOLOGIAS APLICADAS A LA EDUCACION ..ooeee oot seese s ses s es s eeeese s essens e 28
3.1.9 DIRECCION DE EXCELENCIA DOCENTE Y APOYO AL APRENDIZAJE ..o eeeceeeeeeeeesees e seeessees e seesenans 28
3.1.9.1 Coordinacion de ASUNTOS ProfESOrales...... ittt ettt sttt st s s ens s e et enb s s 28
3.1.9.2 Coordinacién de Promocidn de Habilidades ComuNICatiVas...........ccooucenverereiniiecne ettt snress e 28
3.1.9.3 Coordinacion de AprendiendO @ APIENUET ... ieeevevir et eee e et stess st e sssesssss s s st st sss st s sesssssas nssseaes 29
3.1.9.4 Coordinacién de Acompafamiento ACAAEMICO......ccccuiveveirieeiee et ettt ses st st sttt sa s st sns e see s 29
3.1.9.5 Coordinacién de Monitoreo Académico € INVESTIZACION.......c.cc.cvuevieieceeeerccr ettt st ss e e 29
3.1.9.6 Coordinacién de Acompafamiento PEAZOZICO........ccueiiveriiieece ittt ss st s ss s s st ss e s ees 29
3.1.9.7 Coordinacién de Tecnologias Aplicadas @ 1a EAUCACION.......cc.ccviveveiiiceceiceece ettt et s e s 29
3.1.10 DIRECCION DE INVESTIGACION, INNOVACION Y EMPRENDIMIENTO ..ccevveerurereureesreessseeesseesssseesssessssesesseessssessssseesns 29
3.1.10.1 Coordinacién de Fortalecimiento de la INVeStiIaCiON ........ccccuiiiiiiiiiie e 29
3.1.10.2 Coordinacién de Transferencia del CONOCIMIENTO ....cccccuiieieiiiiiecceee e e et e e e e e e saaeee s 29
3.1.10.3 Coordinacidn de GEStiON A& PrOYECLOS ......ccccuiieeeciiieeeeiiieeeectteeeectteeeeetreeeeetaeeeesreeeeesasaesesssaeeeennsseeens 29
3.1.10.4 Coordinacién de Emprendimiento € INNOVACION..........ccuiiiieciiiieciiiee et ecee e e e e e tre e e s are e e e areee s 30
oI I K B @Yo o [T g = Yol To Yo Ie [N D13 { U1y T o OSSP 30
3.1.11 DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO....uveeeveeesureesreeesseeessesessseesssesassessssessssesesssessssessssessssesenssessssesssssessns 30
3.1.11.1 Departamento de Desarrollo PSICOSOCIAl ........cciccuiiiiciiiiieciee et et aree s 30
3.1.11.2 Coordinacion del Talento y ESpiritu UNIVerSitario.......cccceeeecuieieciiieeeeciiee e ccieee et e ecvee e aree e e saaeee s 30
3.1.11.3 Coordinacidn del Observatorio de la Vida Universitaria.........cccoecueerieriiiiiniieeeieeniee e esreens 31
3.1.12  DIRECCION DE BIBLIOTECAS Y ARCHIVOS ...ceuuveerureeerureerreessiteesseeesuseesseessueeesssesssssessssessssessssseessseessssesssseeesssesnns 31
3.1.12.1 Coordinacion de Servicios de BiblIOTECA .......ecvviiriiiiiriiiiiieriec ettt st 31
3.1.12.2 Coordinacidn de Archivos y COrreSpPONUENCI.....c.uueiieiiiieiiiiiieeeiireeeecireeessireeessereeesseaeeeessseeeessseees 31
3.1.12.3 Coordinacidn de los Sistemas de INfOrmacion .........cooceiviiiniiiniiie e 32
3.1.12.4 Coordinacion de ProCeS0S TECNICOS ...ccvutterreeriiieeriieenieeenteestee ettt esbeessteeesabeesbeeesabeesabeesssseesseeesaseenns 32
4. DIRECCION ADMINISTRATIVA ....cicueiiueeuissessseesuesssesssensesssessesnsesssessesnsssnsssnssssessssssssnsssnssssssnsessssssssnsssnsss 33
4.1 VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA ..eeuveerureesureesueeesuseesssessuseesssessssseessseesnsseesssasssssessssssssssessssasssssessssesssssessssesssssees 33
4.1.1 COMITE DE COMPRAS Y CONTRATACIONES ...cccuvtterureertreenireesreeesreessseesnsseesssessssseessseesssseessseessssessssesssseessssessnsses 34
4.1.2  COMITE DE GESTION HUMANA ....uttiiiieiiieeetteesteestteesiteesteeesabeesataesstaeesabaesssseesaseesnsseesssaesnsseesseesnssessnsessnsees 34
4.1.3  DIRECCION FINANCIERA .. .uveeeuteeesuteeeteeesseeessseeasssessssesassseeassesesssessnsesassssssnsessssssssssesansesssnsessssssessesssseessssessnseees 35
4.1.3.1 Departamento de CoStOS Y PreSUPUESTO.....cueiiiiiicciiiiieee e e ceccitieee e e e e e ecerrre e e e e e e ssnerre e e e e e e e ssnanrreeeeaaeean 35
4.1.3.2 Departamento de Contabilidad..........ccuuriiieiiii i 36
4.1.3.3  Departamento A€ TESOIEIIA ...uueeeecireieeeiiiieeeeeitteeeeeitteeeeeitteeeesitbeeeeessseeesastasesasssesasaassasesassreeseeansseseennsees 36
4.1.3.4 Departamento de FActuracCion ¥ CArt@ra.......ccueeecccuiieeeiiiiieeeeiieeeeecieeeeete e e e e saree e e e eabaeeeeenbeeeeenreeaeenneas 36

Péagina 3 de 40



Universidad
@ Tecnoldgica
de Bolivar

ATTRGEN o€ WoIAS REGLAMENTO ORGANICO
4.1.4  DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y GESTION AMBIENTAL ..ee.uveeesureesrreessreesseesssseesssesassssesssessssssesssessssssssssessnsnees 36
4.1.4.1  Coordinacidn de Gestion AMbDIENtal ........eeiiiiiiiiiiie e 36
4.1.5  DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS ..veeeruveerrreerureesueesssseesssesesseessssessssseesssessssesesssessssesesssesssseessssesssseees 37
4.1.5.1 Coordinacion de Procesos AdmMiNiStratiVOS........cceeeceeiriieiiiiriiieesieessieesreeesieeesreeeseaeesteessaeeesveesnseeas 37
4.1.5.2 Coordinacién de Mantenimiento y Servicios GENErales ........ccueeiecieeeeeiiieeeeiiee e e evee e e 37
0 I TS T @Yo o g = Yol To Yo e [T =T ={U [ o F- Yo KU RS 37
4.1.5.4 Departamento de Audiovisuales y MUItIMedios ........cccccueiiiiiiiieiciieee et e e 37
4.1.6  DIRECCION DE GESTION HUMANA L...ctiiiiiiiiteeeiitee e ettt e ettt e sttt e s sttt e e ssbaeeeseabbeeesssbeeessanbaeesensbaeessnnsaeessnnnens 38
4.1.6.1 Departamento de COMPENSACION .....cceecuiiieeiiiieeeiiteeeeeiteeeestreeesstaeeeesabeeesensraeesessaeesessaeeesnnseeeeennsees 38
Y ST A o To T o [ 1o Yol To T I LI =] 1= ool o] o USSP 38
4.1.6.3 Coordinacién de Desarrollo Organizacional..........ccueeeeciiieeeiiiee et e e e e e e 38
4.1.6.4 Coordinacién de Bienestar y Salud en €l Trabajo.......ccccciieeeiiiiie et 39
4.1.7  DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES (TICS) .vveevuveeeiieeiieeeieeecireecteeeseeeesveeeneneas 39
4.1.7.1 Departamento de Sistemas de INfOrmacion .........cc.ueeiviii i e 39
4.1.7.2  Departamento de INfraestructura Y REAES .......coiviiiiiiiiiiie ettt ee e s e e s 39
4.1.7.3 Departamento de Gestion de Servicios d& TICS ......ccuuiiieiiiieeeiiiieeeree e esree e essree e s ree e e sree e s s sareeeesnaeees 40
4.1.8  DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES ...vveeiuveeereeesureesseeessseesseeessseessesassssessesssssessssesesssessnsessnseees 40
4.1.8.1  COMILE dE ACLIVOS FiJOS ..uvviiiiiiiiiieiiiiie ettt e ettt e ettt e e sttt e e e sbae e e e s taeeeesasbeeesssraeeesssbaeesensseeesasnseesssnnsees 40

Péagina 4 de 40



_‘ Universidad
@ Tecnoldgica
de Bolivar

EARTRGENATETIRDTAS REGLAMENTO ORGANICO

PRESENTACION

El presente Reglamento tiene por objeto definir los niveles de responsabilidad y autoridad de cada una de las
instancias que componen el organigrama de la Universidad Tecnolégica de Bolivar.

Las funciones especificas y los deberes y derechos de los empleados de la Universidad estan definidos en el
Manual de Funciones y en los reglamentos de la Institucion. Todos los empleados son responsables de llevar a
cabo en forma diligente los procesos a su cargo y lo que les corresponde en aquellos en los cuales participan,
ademas tienen el deber de cumplir sus funciones atendiendo los mas altos intereses institucionales.
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1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La Universidad Tecnoldgica de Bolivar tiene la siguiente Estructura Organizacional:

ASAMBLEA GENERAL
T
1

CONSEJO SUPERIOR

COMITE RECTORAL

CCONSEJO ACADEMICO

SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE PLANEACION Y
GESTION DE CALIDAD
DIRECCION DE
DIRECCION DE MERCADEO INTERNACIONALIZACION

VICERRECTORIA
ADMINISTRATIVA

CONSEJO
ADMINISTRATIVO

CONTROL INTERNO

|

DIRECCION DE
DESARROLLO

..

DIRECCION DE
EXTENSION

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE PRACTICAS|
EDUCACION PERMANENTE PROFESIONALES Y EGRESADOS

VICERRECTORA
ACADEMICA

FACULTAD DE DECANATURA DE LA ALIANZA
INGENIERIA UTB - EDUPOL

DIRECCION DE
INFRAESTRUCTURA Y GESTION
AVBIENTAL

DIRECCION FINANCIERA

FACULTAD DE ECONOMA
Y NEGOCIOS
FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES Y|
HUMANIDADES

FACULTAD DE CIENCIAS
BASICAS

FACULTAD DE

EDUCACION

ESCUELA DE ESTUDIOS
TECNICOS Y TECNOLOGICOS

|
il

DIRECCION DE DOCENCIA

DIRECCION DE INVESTIGACION,
INNOVACION Y EMPRENDIMIENTO

DIRECCION DE BIENESTAR
UNIVERSITARIO

DIRECCION DE BIBLIOTECAS Y
ARCHIVOS

COORDINACION DE
EDUCACION A DISTANCIA

DIRECCION DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

-
—

DIRECCION DE GESTION
HUMANA

DEPARTAMENTO DE ASESORIA
CONSULTORIA Y SERVICIOS
TECNICOS

DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA
v
COMUNICACIONES (TiCs)

DEPARTAMENTO DE
RASY
CONTRATACIONES

Figura 1. Estructura Organizacional

Los cargos se clasifican segln su nivel de responsabilidad y autoridad, tal como se describe a continuacion:

Q
—

Decano, Director y Secretario General.
b) Docente: Incluye los empleados que desempefian funciones de docencia, investigacion y extension.
c) Administrativo: Consiste de los Jefes, Coordinadores que tienen areas especificas a su cargo y dependen de
las Direcciones o de la Secretaria General y del Auditor Interno.

o

a esta clasificacidn los profesionales, asistentes, secretarias y auxiliares administrativos.

)

varios.

Directivo: Comprende el nivel ejecutivo de la Universidad. Lo conforman los cargos de Rector, Vicerrector,

) Personal de Apoyo: Incluye las personas que apoyan la gestion de directivos y administrativos. Pertenecen

) Personal de Servicios: Comprende el personal que desempefia labores de aseo, mantenimiento y oficios

La estructura organizacional formal de la Universidad cuenta con comités que tienen objetivos y funciones
especificas. Los Consejos Académico y Administrativo podran crear comités asesores temporales con funciones

especificas.
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Los comités de cardcter permanente definidos en este Reglamento cumplen funciones de asesoria y tienen
autoridad para tomar decisiones en el marco de las politicas, procedimientos y reglamentos institucionales.
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2. DIRECCION GENERAL

La Direccidon General es responsable de la orientacién, el desarrollo y la operacién académica y administrativa de
la Universidad. Tiene un papel fundamental en la ejecucién del Plan de Desarrollo Institucional y en el
cumplimiento de los objetivos sefialados por este.

Los cargos directivos tienen responsabilidades comunes, asi:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Elaborar el presupuesto de su area y controlar su ejecucion.

Velar porque la dependencia a su cargo brinde un servicio de calidad.

Suministrar informacién confiable y actualizada.

Guardar la debida reserva con la informacién que conozca en razén de su cargo.

Documentar y actualizar los procesos a su cargo.

Colaborar con todas las instancias para el logro de los objetivos institucionales de docencia, investigacién y
extension.

Cumplir el Cédigo de Etica'y Buen Gobierno de la Institucién.

Dar siempre ejemplo de buena conducta y de trato cordial y cortés.

La Direccién General estd conformada de la siguiente manera:

Asamblea General
Consejo Superior
Comité de Control Interno
Rectoria

o Consejo Académico
Consejo Administrativo
Vicerrectoria Académica
Vicerrectoria Administrativa
Control interno
Secretaria General
Direccién de Planeacidn y Gestidn de Calidad
Direccidn de Internacionalizacion
Direccién de Mercadeo
Direccién de Desarrollo
Direccién de Extension

O 0O O O O O O O 0 O

2.1 ASAMBLEA GENERAL

La Asamblea General es el 6rgano maximo de direccién y gobierno y esta integrado por los Miembros
Corporados. Su composicién, reglamentacion y funciones estan definidas en los Estatutos Generales.

2.1.1 Revisoria Fiscal

Esta a cargo del Revisor Fiscal, quien es elegido por la Asamblea General. Su reglamentacion y funciones estan
definidas en los Estatutos Generales.
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2.2 CONSEJO SUPERIOR

El Consejo Superior es un organismo de gobierno de la Universidad Tecnoldgica de Bolivar que determina la
organizacién administrativa de la institucidon. Su composicion, reglamentacidn y funciones estan definidas en los
Estatutos Generales.

2.2.1 Comité de Control Interno

El Comité de Control Interno es un organismo de asesoria del Consejo Superior y esta encargado de ejercer el
control y seguimiento de los procesos de la Universidad. Se reunird cada dos meses o cuando se requiera.

El Comité de Control Interno estd conformado por:

Representantes del Consejo Superior
Rector

Vicerrector Académico

Vicerrector Administrativo

Auditor Interno

Secretario General

Director de Planeacién y Calidad

Son funciones del Comité de Control Interno:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

j)
k)

Apoyar a la Direccidn General en el analisis, definicién, y aprobacion de politicas para el fortalecimiento del
Sistema de Control Interno.

Recomendar pautas para la implementacién y el mejoramiento continuo del Sistema de Control Interno de
conformidad con las normas y/o practicas vigentes.

Asesorar a la Direcciéon General en la definicién de planes estratégicos y en la evaluacién del estado de
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales propuestas.

Recomendar prioridades para la adopcion, adaptacidn, adecuado funcionamiento y optimizacién de los
sistemas de informacidn gerencial, estadistico y financiero.

Velar por el cumplimiento de los mecanismos de control para la aplicabilidad del Sistema de Control Interno.

Conocery revisar los informes de seguimiento resultantes de procesos de evaluacion realizados por Auditoria
Interna, como auditorias internas y/o externas, y proponer lineamientos que garanticen la aplicacién de los
planes de accidn establecidos.

Evaluar el informe ejecutivo anual sobre el avance del Sistema de Control Interno y recomendar pautas para
la 6ptima ejecucion de controles preventivos y correctivos para los procesos.

Velar porque exista y opere un adecuado sistema de administracion de riesgos, y aprobar el plan de riesgos
institucional.

Velar porque en la Universidad exista una cultura de autocontrol, a través del apoyo de Auditoria Interna.
Recomendar los planes y programas de auditoria interna anual, para la aprobacion del Consejo Superior.

Analizar el informe de cierre del plan anual de auditorias internas, para la aprobacién del Consejo Superior.
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[) Proponer modificaciones al Cédigo de Etica y Buen Gobierno, y asegurarse que esté publicado en la pagina
web institucional.

m) Revisar los factores de riesgo que puedan afectar las operaciones de la Universidad y su patrimonio.

n) Revisar la efectividad del sistema de monitoreo de Control Interno, a la luz de las leyes y reglamentaciones
vigentes.

o) Vigilar que todos los estamentos de la Universidad cooperen con los auditores internos y externos en los
procesos de auditoria.

p) Realizar otras funciones que le asigne el Consejo Superior.

2.3 RECTORIA

Es ejercida por el Rector, quien es la primera autoridad ejecutiva y académica de la Universidad Tecnolégica de
Bolivar y su representante legal. Dirige la actividad académica, investigativa y de extensidén, y su gestién
administrativa, econdmica y financiera.

El Rector participard en las deliberaciones del Consejo Superior, con voz, pero sin voto, y presidird los consejos
Académico y Administrativo, y el Comité de Vinculacién y Desarrollo Profesoral.

El Rector cuenta para su gestion con el apoyo del Comité Rectoral.
Las funciones del Rector estan definidas en los Estatutos Generales.
2.3.1 Consejo Académico

Es un drgano de direccidn presidido por el Rector. Su conformacion, reglamentacidn y funciones estan descritas
en los Estatutos Generales.

2.3.2 Consejo Administrativo

Es un drgano de direccién presidido por el Rector. Su conformacion, reglamentacion y funciones estan descritas
en los Estatutos Generales.

2.3.3 Comité Rectoral

Es un 6rgano asesor que apoya al Rector en las decisiones relacionadas con proyectos y programas académicos,
administrativos, de extension y proyeccidn social, y en la toma de decisiones relacionadas con el cumplimiento
de los reglamentos y procedimientos institucionales.

Son miembros permanentes del Comité Rectoral:
e Rector

e Vicerrector Académico

e Vicerrector Administrativo

e Secretario General

e Director de Planeacién y Calidad

Pagina 10 de 40



1 Universidad

i's Tecnoldgica

de Bolivar )
EARTAGENA DE NGRS REGLAMENTO ORGANICO

e Director de Internacionalizacion
e Director de Mercadeo
e Director de Desarrollo
e Director de Extension

El Rector podra invitar a empleados o asesores ocasionales o permanentes segun los temas a tratar.

Sus funciones son las siguientes:

a) Asesorar a la Rectoria en la toma de decisiones.

b) Presentar al Rector los informes de avances de la gestion de cada area.

c) Tomar decisiones sobre casos académicos y administrativos.

d) Presentar anualmente el plan de trabajo y las prioridades de las distintas areas.
e) Las que disponga el mismo Comité o el Rector.

2.3.4 Comité de Vinculacién y Desarrollo Profesoral

El Comité de Vinculacién y Desarrollo Profesoral es un érgano de asesoria y consulta de la Rectoria en lo
relacionado con la gestion del desarrollo de los docentes. Esta conformado por:

Rector, quien lo preside
Vicerrector Académico
Vicerrector Administrativo

e Decanos

Director de Escuela

Director de Gestién Humana
Director de Docencia

Sus funciones son las siguientes:

a) Establecer los mecanismos y procedimientos de seleccion de profesores.

b) Autorizar la apertura de las convocatorias para la vinculacién de profesores, evaluar las hojas de vida de los
aspirantes y recomendar a la Rectoria las contrataciones correspondientes.

c) Autorizar la apertura de las convocatorias para el escalafonamiento de docentes, evaluar la informacién
aportada y recomendar a la Rectoria las acciones correspondientes.

d) Evaluar y decidir sobre las solicitudes de apoyo a la formacion docente al tenor de las politicas aprobadas
por el Consejo Académico.

e) Autorizar las politicas que proponga la Direccién de Docencia para el continuo mejoramiento de la calidad
de los profesores.

f) Disefiar y aprobar los procesos de evaluacion docente que deben llevar las facultades.

g) Velar por la implementacion, actualizacién y divulgacién del Reglamento Profesoral.
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2.3.5 Control Interno
Depende jerdrquicamente de la Rectoria y estd a cargo del Auditor Interno. Es responsable de verificar que los
procesos académicos y administrativos se ejecuten conforme a los procedimientos y normas internos y las
disposiciones legales vigentes.
El Auditor Interno forma parte del Comité de Control Interno.
Las funciones del Auditor Interno estan definidas en el Manual de Funciones.
2.3.6 Secretaria General
Es una unidad de apoyo normativo de la Direccidn General y depende jerdrquicamente de la Rectoria. Esta a
cargo del Secretario General quien divulga y supervisa el cumplimiento de los reglamentos expedidos por los
Consejos Superior, Académico y Administrativo.
Estd conformada por:

e Admisiones y Registro Académico

e Departamento Juridico

El Secretario General es miembro de los Consejo Académico y del Consejo Administrativo y actia como su
secretario. También forma parte de los comités de Control Interno, Rectoral y Disciplinario.

Las funciones del Secretario General estan definidas en el Manual de Funciones.

2.3.6.1 Departamento de Admisiones y Registro

Estd a cargo del Jefe de Admisiones y Registro. Gestiona los procesos de admisiones y registro de estudiantes,
de revision de los requisitos de grado de los estudiantes y de elaboracidn de los calendarios académico y de
grados.

Las funciones del Jefe de Admisiones y Registro estan definidas en el Manual de Funciones.

2.3.6.2 Departamento Juridico

El Departamento Juridico gestiona y conceptua sobre los procesos juridicos de la Institucion. Estd a cargo de un
Abogado, sin perjuicio de que, segun las necesidades, se contrate asesoria externa.

Las funciones del Abogado estan definidas en el Manual de Funciones.
2.3.7 Direccion de Planeacidn y Gestion de Calidad
Depende jerarquicamente de la Rectoria y estd a cargo del Director de Planeacién y Gestién de Calidad. Se

encarga de evaluar proyectos académicos, administrativos y de desarrollo de la infraestructura con el fin de
propender por un crecimiento organizado de la Universidad, enmarcado dentro de su visién y su
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direccionamiento estratégico. Ademas, disefia, implementa y coordina el sistema de gestion de calidad de la
Institucion.

Estd conformada por:

e Coordinacion de Evaluacion y Acreditacion

e Coordinacion Gestién de la Calidad y Optimizacién de Procesos
e Coordinacién del Sistema de Informacién y Estadistica

e Coordinacién de Planeacién y Proyectos Especiales

El Director de Planeacién y Gestién de Calidad forma parte de los consejos Académico y Administrativo y del
Comité Rectoral.

Las funciones del Director de Planeacién y Gestién de Calidad estan definidas en el Manual de Funciones.
2.3.7.1 Coordinacion de Evaluacién y Acreditacion

Estd a cargo del Coordinador de Evaluacién y Acreditacién y apoya a la Direccidn en procesos de Autoevaluacion
Institucional y de Programas, registros calificados de programas nuevos y vigentes.

2.3.7.2 Coordinacion de Gestion de la Calidad y Optimizacion de Procesos

Estd a cargo del Coordinador de Calidad y Optimizacién de Procesos y apoya a la Direccion en la documentacion
de procesos y procedimientos y en el desarrollo de las auditorias de calidad.

2.3.7.3 Coordinacion del Sistema de Informacidn y Estadistica

Estd a cargo del Coordinador del Sistema de Informacién y Estadistica y lleva a cabo las proyecciones y el registro
histdrico del comportamiento de los factores criticos de desarrollo de la Universidad.

2.3.7.4 Coordinacion de Planeacion y Proyectos Especiales

Estd a cargo del Coordinador de Planeacién y Proyectos Especiales. Apoya a la direccion en los procesos de
planeacion de las unidades académicas y administrativas de la Institucién con el fin de alinearlos con el Plan de
Desarrollo Institucional.

Las funciones de los coordinadores estan definidas en el Manual de Funciones.
2.3.8 Direccion de Internacionalizacion

Depende jerarquicamente de la Rectoria y esta a cargo del Director de Internacionalizacidn. Es responsable de la
orientacidn, difusion, apoyo y seguimiento de la gestién de la internacionalizacién en la Universidad. Se entiende
por internacionalizacion el proceso que articula la dimensidn internacional, intercultural y global con las
funciones sustantivas de la institucion y de manera trasversal con las actividades académicas, administrativas y
de bienestar.
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El Director de Internacionalizacién forma parte del Consejo Académico y del Comité Rectoral.
Estd conformada por la Coordinacidn de Movilidad.

Las funciones del Director de Internacionalizacidn estan definidas en el Manual de Funciones.
2.3.8.1 Coordinacion de Movilidad

Estd a cargo del Coordinador de Movilidad. Es una dependencia de servicio que tiene como objetivo brindar el
apoyo necesario a las facultades y programas académicos en la busqueda de oportunidades de intercambio
académico, cultural y cientifico, asi como el soporte de todas las actividades relacionadas con la movilidad
entrante y saliente de estudiantes y docentes. Ademads, estd encargada la gestion de los convenios con
universidades y organismos internacionales que soportan los programas de movilidad y cooperacién académica
y de investigacién.

Las funciones del Coordinacién de Movilidad estan definidas en el Manual de Funciones.
2.3.8.2 Coordinacion de Proyectos Internacionales y Visibilidad

Esta a cargo del Coordinador de Proyectos Internacionales y Visibilidad. Esta coordinacion tiene por objetivo la
consecucion y operacién de proyectos académicos con universidades y entidades internacionales a través de la
busqueda, preparacién y presentacién de propuestas a universidades extranjeras para el desarrollo de cursos
cortos, talleres, Faculty Led y otras experiencias académicas cortas en la Universidad Tecnolégica de Bolivar, asi
como a organismos internacionales para la consecucidn de recursos.

Las funciones del Coordinacién de Proyectos Internacionales y Visibilidad estan definidas en el Manual de
Funciones.

2.3.9 Direccidon de Mercadeo y Comunicaciones

Depende jerarquicamente del Rector y estd a cargo del Director de Mercadeo y Comunicaciones. Tiene como
objetivos garantizar el posicionamiento y la solidez financiera de la universidad a través de actividades de
investigacion de mercados, la promocidn, le las acciones para la consolidacidn de matriculas, asi como también
el apoyo a nivel institucional con el uso de la marca y su posicionamiento.

El Director de Mercadeo y Comunicaciones es miembro de los consejos Académico y Administrativo y del Comité
Rectoral.

Estd conformada por:

e Departamento de Promocion

e Departamento de Contac Center

e Departamento de Comunicaciones

e Coordinacion de Marketing Digital y Publicidad
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2.3.9.1 Departamento de Promocion

Esta a cargo del Jefe de Promocidn. Tiene la responsabilidad de gestionar las actividades de promocién de los
programas de pregrado y posgrado que ofrece la Institucién.

Las funciones del Jefe de Promocidn estan definidas en el Manual de Funciones.

2.3.9.2 Departamento de Contac Center

Estd a cargo del Jefe de Contac Center. Tiene la responsabilidad del seguimiento y atencién sistematico de los
prospectos provenientes de diferentes canales bajo lineamientos, indicadores y métricas que garanticen la
consolidacion del presupuesto establecido por la Universidad en matriculas de pregrado y posgrado.

Las funciones del Jefe de Contac Center estdn definidas en el Manual de Funciones.

2.3.9.3 Departamento de Comunicaciones

Esta a cargo del Jefe de Comunicaciones. Es responsable de manejar las comunicaciones institucionales internas
y externas y la difusion de informacién de interés a través de los medios de comunicacién.

Las funciones del coordinador de Comunicaciones estan definidas en el Manual de Funciones.

2.3.9.4 Coordinacion de Marketing Digital y Publicidad

Esta a cargo del Coordinador de Marketing Digital y Publicidad. Gestiona las necesidades de cada una de las
dependencias de la Universidad en lo relacionado con el mercadeo y publicidad a trasvés de la activacion de
campafias en medios tradicionales y digitales.

Las funciones del Coordinador de Marketing Digital y Publicidad estan definidas en el Manual de Funciones.

2.3.10 Direccion de Desarrollo

Depende jerarquicamente de la Rectoria y estd a cargo del Jefe de Desarrollo. Esta direccién orienta y canaliza la
relacién con el entorno proyectada a la consecucion de recursos externos y fondos de cooperacion.

El Director de Desarrollo forma parte de los consejos Académico y Administrativo y del Comité Rectoral.

Las funciones del Director de Desarrollo estan definidas en el Manual de Funciones.

2.3.11 Direccion de Extension

Depende jerdrquicamente de la Rectoria y esta a cargo del Director de Extension. Esta Direccion gestiona la oferta
de servicios de educaciéon permanente y de asesorias, consultorias, servicios técnicos y de proyeccion social, y

coordina las practicas profesionales de los estudiantes de pregrado y los contactos con los egresados.

El Director de Extension forma parte de los consejos Académico y Administrativo y del Comité Rectoral.
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Esta conformada por:

e Departamento Practicas Profesionales

e Departamento de Egresados

e Departamento de Educaciéon Permanente

e Departamento de Asesoria, Consultoria y Servicios Técnicos

Las funciones del Director de Extensidn estan definidas en el Manual de Funciones.

23.11.1 Departamento Practicas Profesionales

Esta a cargo del Jefe de Practicas Profesionales, quien coordina las practicas profesionales de los estudiantes de
pregrado, para lo cual recibe el apoyo académico de los Directores de Programa.

Las funciones del Jefe de Practicas Laborales y Egresados estan definidas en el Manual de Funciones.

2.3.11.2 Departamento de Egresados

Estd a cargo del Jefe de Egresados, quien es responsable de fortalecer el relacionamiento con los egresados para
favorecer una mayor vinculacion de los mismos a la vida institucional, de hacer seguimiento a su desempefio
profesional y de proporcionarles mecanismos que ayudan a su insercion a la vida laboral.

Las funciones del Jefe Egresados estan definidas en el Manual de Funciones.

2.3.11.3 Departamento de Educacion Permanente

Estd a cargo del Jefe del Departamento de Educacién Permanente. Su propdsito es la gestion, disefio, planeacion,
organizacion, desarrollo, evaluacidn y seguimiento de los programas de educacidon permanente.

Las funciones del Jefe de Educacion Permanente estan definidas en el Manual de Funciones.

2.3.114 Departamento de Asesoria, Consultoria y Servicios Técnicos

Estd a cargo del Jefe de Asesoria, Consultoria y Servicios Técnicos, quien es responsable de gestionar la
consecucion de recursos para el desarrollo de proyectos de consultoria, de asesoria y de servicios técnicos.
Igualmente es el encargado de facilitar la disponibilidad de los apoyos internos para el desarrollo de los

proyectos.

Las funciones del Jefe de Asesoria Consultoria y Servicios Técnicos estdn definidas en el Manual de Funciones.
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3. DIRECCION ACADEMICA

Para la Universidad Tecnoldgica de Bolivar, los procesos académicos se reconocen como la razén de ser de la
institucion, en razén a que en ella se estructuran y ejecutan las funciones sustantivas de la Universidad: docencia
e investigacion.

La Direccion Académica esta en cabeza de la Vicerrectoria Académica, instancia que es responsable ante la
Rectoria del cumplimiento de las metas planteadas en cuanto a la gestidon académica, de investigacion y de
bienestar.

VICERRECTORIA
ACADEMICA

YETICA

COORDINACION DE
EDUCACION A DISTANCIA

[ [ I [ |

ESCUELA DE ESTUDIOS DECANATURA DE LA ALIANZA BIFEEE S RELNETERE R, DIRECCION DE BIENESTAR DIRECCION DE BIBLIOTECAS Y

‘ DIRECCION DE DOCENCIA

FACULTADES INNOVACION Y
TECNICOS Y TECNOLOGICOS UTB - EDUPOL EMPRENDIMIENTO UNIVERSITARIO ARCHIVOS
] ______ 1 ,' ------ 1 COORDINACION TOORDINACION
cowreoe | cowmeoe | SECRETARIA o capacaCiON - SETIEND fconenacion]
FACULTAD escuria AcaDEICA ¥ FormACion
1 1 PSICOSOCIAL BIBLIOTECA
AVANZADA
_____ 4 1 ION
cooromAciN o SooroNATIoN. CooRoMACION DE
bocencin oocenc bocenck SEMODELD TRANSFERENCIA VAT ARcHvOS Y
reDAGOGICO Coe AL, CORRESPONDENCIA
‘COORDINACION
sccreTarin secreTARia CooRomACION CooRDA oE TALENTOY Soonomacion
ACADEMICA ACADEMICA DEAREA ESPIRITU
"
ProvecTos D oE WFORMACION
‘COORDINACION
DIRECCION DE CCOORDINACION CCOORDINACION DE CCOORDINACION DE
PROGRAMA DEAREA DE DISENIO VISUAL T0 PROCESOS TECNICOS.
EINNOVACION
wsuTOS Y IS cooromACIN
LABORATORIOS [RliheiiLy DE DIFUSION
VRTUALES
CCOORDINACION
UNVERSTARID

3.1 VICERRECTORIA ACADEMICA
Depende jerarquicamente de la Rectoria y es su representante en todos los asuntos académicos que le delegue.
Estd a cargo del Vicerrector Académico. En ausencia temporal del Rector, ejerce funciones de representacion

legal de la Universidad.

El Vicerrector Académico serd nombrado por el Rector previa presentacion y ratificacion por parte del Consejo
Superior, para un periodo de maximo seis (6) afios, prorrogable hasta por tres (3) afios mas.

La Vicerrectoria Académica dirige, controla y evalla las funciones sustantivas de la Universidad y las
dependencias de apoyo académico con el fin de orientarlas al logro de los objetivos institucionales.

El Vicerrector Académico forma parte de los consejos Académico y Administrativo y de los comités Rectoral y de
Vinculacidén y Desarrollo Profesoral.

Para la realizacion de sus actividades el Vicerrector Académico cuenta con los siguientes comités a su cargo:
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e Comité de Investigacion y Etica
e Comité de Biblioteca y Archivos
e Comité Disciplinario
e Comité de Bienestar

Las funciones del Vicerrector Académico estan definidas en el Manual de Funciones.
La Vicerrectoria Académica esta compuesta por siete grandes dreas que conforman la Direcciéon Académica asi:

e Facultades

e Escuela de Estudios Técnicos y Tecnoldgicos

e Direccidon de Investigacion, Innovacién y Emprendimiento
e Direccidon de Bienestar Universitario

e Direccion de Bibliotecas y Archivos.

e Direccién de Docencia

e Coordinacion de Educacidn a Distancia

3.1.1 Comité de Investigacion y Etica

El Comité de Investigacidn y Etica es un érgano de asesoria y consulta de la Vicerrectoria Académica en lo
relacionado con la gestién de los procesos de investigacion, desarrollo de proyectos de innovacién y
emprendimiento. También se ocupa de lo relacionado con los protocolos de investigacion, respecto de los
derechos y el bienestar de los sujetos de investigacién, cumpliendo los estandares nacionales e internacionales
sobre los dilemas éticos que puedan surgir en el desarrollo de proyectos.

Estad conformado por:

e Vicerrector Académico

e Director de Investigacidn, Innovacion y Emprendimiento

Decanos de las Facultades

Director de la Escuela de Estudios Técnicos y Tecnoldgicos.

Un docente en representacidn de los grupos de investigacion por cada Facultad.
Asesor Juridico segun los temas a tratar.

El Rector presidira el Comité de Investigacién y Etica cuando lo considere necesario.

Podran ser invitadas al Comité otras dependencias de la Universidad o personas externas a ella.

Son funciones del Comité de Investigacion y Etica las siguientes:

a) Emitir conceptos técnicos sobre los proyectos de investigacidn, innovacidon y emprendimiento a presentar

en las distintas convocatorias nacionales e internacionales.
b) Plantear estrategias y programas orientados a promover y fortalecer estos proyectos.
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c) Generar estrategias que fortalezcan los grupos de investigacion.

d) Fortalecer la divulgacién de los resultados de los proyectos.

e) Hacer el seguimiento y la evaluacién de programas y proyectos.

f) Evaluar y conceptuar sobre los criterios éticos en proyectos de investigacion.

g) Resolver los dilemas éticos de la investigacidn que se realice en la Universidad.

h) Dar o negar el aval ético a toda investigacién en la que participe la Universidad, que pueda poner en riesgo
moral, sicoldgico o fisico a las personas objeto de investigacidon o que pueda vulnerar la salud e integridad
de esos sujetos o de los investigadores. Estas investigaciones incluyen los trabajos de grado, tesis de maestria
y doctorado, las investigaciones de los docentes o de otras instituciones en que participe la Universidad.

i) Otorgar el aval ético a aquellos proyectos de investigacién que deban ser presentados ante entidades
externas.

j) Impulsar el estudio y la reflexion sobre temas éticos relacionados con las actividades propias de la
Universidad.

k) Efectuar seguimiento periddico a las investigaciones avaladas que hayan sido clasificadas como de riesgo
mayor y a las demds que considere pertinente.

3.1.2 Comité de Bibliotecas y Archivos

El Comité de Bibliotecas y Archivos es un drgano de asesoria y consulta de la Vicerrectoria Académica en lo
relacionado con la gestidon de recursos bibliograficos, bases de datos, documentos de apoyo y gestion
documental.

Estd conformado por:

e Vicerrector Académico

Decanos

Director de Escuela de Estudios Técnicos y Tecnolégicos
Director de Bibliotecas y Archivos

Director de Investigacion, Innovacién y Emprendimiento
e Unrepresentante de los docentes

e Unrepresentante de los estudiantes

Son funciones del Comité de Bibliotecas y Archivos las siguientes:

a) Aprobar el plan de adquisicidn de los titulos bibliograficos.

b) Evaluar permanentemente las colecciones y los servicios.

c) Velar por la gestidon e implementacion del programa de gestion documental.

3.1.3 Comité de Bienestar Universitario

El Comité de Bienestar Universitario es un érgano de asesoria y consulta de la Vicerrectoria Académica en lo
relacionado con la gestidn de los programas y proyectos conexos con las actividades de bienestar universitario,

que contribuyen a la formacion integral, la calidad de vida y la construccién de comunidad.

El Comité de Bienestar Universitario esta conformado por:
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e Vicerrector Académico

e Director de Bienestar Universitario

o Jefe de Desarrollo Psicosocial

e Un Decano o Director de Escuela en representacién de las facultades o escuela.

e Un Director de programas o Coordinador de Area en representacién las facultades o escuela.
e Unrepresentante de los docentes.

e Unrepresentante de los estudiantes.

Son funciones del Comité de Bienestar Universitario, las siguientes:

a) Proponer al Consejo Académico los objetivos y politicas de bienestar universitario.

b) Evaluar en forma permanente las necesidades de los estudiantes para estructurar planes de intervencion.

c) Evaluar los servicios ofrecidos a estudiantes y padres de familia con miras a un mejoramiento continuo.

d) Hacer con las direcciones de programa seguimiento a los indices de desercién estudiantil con el objeto de
fijar politicas para su disminucion.

e) Elaborar cada afo los planes y programas de bienestar universitario y hacerle seguimiento a su ejecucion.

f) Estudiar y proponer los proyectos especificos de actividades deportivas, recreativas, artisticas, culturales,
sociales y de prestacién de los servicios de bienestar universitario para cada periodo académico.

g) Evaluar, al final de cada periodo, los resultados de las actividades realizadas.

3.1.4 COMITE DISCIPLINARIO

El Comité Disciplinario es un érgano decisorio de la Vicerrectoria Académica, encargado de investigar y valorar
los comportamientos de los estudiantes que sean presuntas faltas graves o gravisimas, de conformidad con lo
establecido en el Reglamento Estudiantil.

Estd conformado por:

e Vicerrector Académico

e Director de Bienestar Universitario

e Secretario General

e Decano de Facultad, seguin facultad a la que pertenezca el estudiante analizado.

Las funciones del Comité Disciplinario se encuentran definidas en el Reglamento Estudiantil.

3.1.5 FACULTADES

Las Facultades son encabezadas por los Decanos, quienes tienen como funcién principal dirigir los procesos
orientados a garantizar la calidad académica de los programas de pregrado y posgrado, mediante la gestion de

los procesos académicos y administrativos.

Las facultades agrupan programas por areas del conocimiento, en las cuales ofrecen formacion académica y
desarrollan proyectos de investigacion, asi:

a) Facultad de Ingenieria.
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b) Facultad de Economia y Negocios.

¢) Facultad de Ciencias Sociales y Humanidades
d) Facultad de Ciencias Basicas

e) Facultad de Educacion

Los Decanos de Facultad dependen jerarquicamente del Vicerrector Académico. Forman parte del Consejo
Académico y de los comités de Vinculacién y Desarrollo Profesoral, de Investigacién y Etica y de Bibliotecas y
Archivos, y presiden los Comités de Facultad.

Un Decano, escogido entre los decanos y en representacion de estos, formara parte del Comité de Bienestar
Universitario.

Los Decanos de Facultad serdan nombrados para un periodo maximo de tres (3) afios, prorrogables hasta por tres
(3) aflos mas. Seran designados por encargo entre los docentes de tiempo completo.

Los directores de programas académicos, los secretarios académicos, los docentes, los directores de centros e
institutos, los coordinadores académicos y los profesionales de apoyo dependen jerarquicamente de los Decanos
de Facultad.

Las funciones de los Decanos de Facultad estan definidas en el Manual de Funciones.
3.1.5.1 Comité de Facultad

El Comité de Facultad es un érgano de asesoria y consulta en lo relacionado con la planeacidn, desarrollo y
evaluacidn de la docencia y la investigacion.

El Comité de Facultad esta integrado por:

e Decano de Facultad, quien lo preside.

e Directores de programas de pregrado y posgrado.

e Secretario Académico.

e Unrepresentante de los docentes de tiempo completo.
e Unrepresentante de los estudiantes.

Son funciones de los comités de facultad las siguientes:

a) Asesorar a los Decanos en la direccion de los programas de formacién adscritos, en la administracién de los
recursos asignados y en todo aquello que le sea presentado a su estudio y consideracion.

b) Asesorar a los Decanos en la estructuracion de estrategias y acciones para el desarrollo académico dentro
del marco de las politicas trazadas por la Direccidon General y el Plan de Desarrollo Institucional.

c) Proponer al Consejo Académico politicas académicas.

d) Gestionar los procesos de evaluacién y autoevaluacién de las actividades y programas académicos.

e) Evaluarlos programasy proyectos de desarrollo académico y proponer las modificaciones y ajustes que sean
necesarios para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

f) Estudiar y definir las propuestas de planes de estudio para la creacidon de nuevos programas y ajustar los
existentes.
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g) Presentar al Consejo Académico cada afio el plan y los proyectos de docencia e investigacion.

h) Identificar necesidades de formacién y desarrollo de los docentes y proponer al Comité de Vinculacién las
iniciativas que atiendan dichas necesidades.

i) Conocer, analizar y conceptuar sobre situaciones, procedimientos y aplicacién de normas académicas.

j) Todas aquellas que le sefialen los érganos de direccidon y los reglamentos de la Universidad.

3.1.5.2 Docencia

La Docencia estd conformada por los profesores escalafonados de tiempo completo y parcial, los invitados y
catedraticos. Los docentes constituyen el eje principal del desarrollo académico de la Universidad y dependen
jerdrquicamente del Decano de Facultad.

Las funciones de los docentes estdn definidas en el Manual de Funciones.

3.1.5.3 Secretaria Académica

Es el soporte académico y administrativo del Decano de Facultad. Estd a cargo del Secretario Académico, quien
es el responsable de ejecutar el calendario académico, asegurar el cumplimiento de las actividades de docencia,

investigacion y extensidn dentro de los protocolos de calidad establecidos en la Universidad.

El Secretario Académico sera nombrado por un periodo maximo de tres (3) afios, prorrogable hasta por tres (3)
anos mas. Serd designado por encargo entre los docentes de tiempo completo.

Las funciones del Secretario Académico estan definidas en el Manual de Funciones.

3.1.5.4 Direccidn de Programa

Los programas académicos son liderados por el Director de Programa de pregrado y el Director de Programa de
posgrado. Los Directores de Programa son responsables de administrar los programas de docencia y de

investigacion.

Los Directores de Programa forman parte del Comité de Facultad y presiden el Comité Curricular de sus
programas.

Un Director de Programa de cada Facultad o un Coordinador de Area de la Escuela, escogido por los Decanos y
el Director de la Escuela, forma parte del Comité de Bienestar Universitario.

Los Directores de Programa seran nombrados por un periodo maximo de tres (3) afios, prorrogable hasta por
tres (3) afios mas. Seran designados por encargo entre los docentes de tiempo completo.

Se encuentran bajo su cargo las actividades de los Profesionales de Apoyo Administrativo y de Bienestar.

Las funciones del Director de Programa estan definidas en el Manual de Funciones.
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3.1.5.4.1 Comité Curricular

El Comité Curricular es un érgano colegiado de asesoria y consulta de los directores de programa de pregrado y
posgrado, y de los coordinadores de area. Se ocupa de asuntos relacionados con la planeacidn, el desarrollo, la
revisién, la evaluacion y la actualizacién de los curriculos de los programas y de los servicios ofrecidos.

El Comité Curricular esta conformado de la siguiente manera:

e Eldirector del programa o coordinador de area.
e Los docentes de planta del programa
e Unrepresentante de los estudiantes.

El director del programa podra invitar a otras personas al Comité segun los temas a tratar.
Son funciones del Comité Curricular:

a) Asesorar al director de programa o coordinador de area en la direccidn y ejecucién del Sistema de Evaluacién
y Actualizacién Curricular.

b) Asesorar al director de programa o coordinador de area en la revision y actualizacion del plan de estudios.

c) Hacer seguimiento a la desercidn estudiantil y proponer estrategias orientadas a evitarla.

d) Disefary proponer politicas para mejorar la calidad académica del programa.

e) Hacer propuestas para la renovacion de los recursos educativos.

f) Hacer seguimiento a la calidad del plan de estudios.

g) Atender en primera instancia las faltas disciplinarias de los estudiantes y calificarlas de acuerdo a lo
establecido en el Reglamento Estudiantil.

3.1.5.5 Institutos y Laboratorios
Dependen jerarquicamente de los Decanos de Facultad y estdn a cargo de un director. Son unidades de
investigacion orientadas a la generacidn y apropiacion social de conocimiento, conformadas por expertos que

pueden brindar soporte a programas de formacién avanzada.

El director sera designado por encargo entre los docentes de tiempo completo, por un periodo maximo de tres
(3) afos, prorrogable hasta por tres (3) aflos mas.

Las funciones del director estan definidas en el Manual de Funciones.
3.1.6 ESCUELA DE ESTUDIOS TECNICOS Y TECNOLOGICOS

La Escuela es encabezada por un Director, quien dirige los procesos académicos y administrativos de los
programas técnicos y tecnolégicos.

El Director de la Escuela depende jerarquicamente del Vicerrector Académico y forma parte del Consejo
Académico y de los Comités de Vinculacién y Desarrollo Docente, de Investigacién y Etica, de Bibliotecas y
Archivos.
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El Director de la Escuela serda nombrado por un periodo de tres (3) afios, prorrogable hasta por tres (3) afios mas.
Serd designado por encargo entre los docentes de tiempo completo.

El Director de la Escuela estd asesorado por el Comité de la Escuela y tiene a su cargo a los coordinadores de
area, el secretario académico, los docentes, y los profesionales de apoyo.

Las funciones del Director de la Escuela estan definidas en el Manual de Funciones.
La Escuela esta conformada por:

e Docentes
e Secretaria Académica
e Coordinacion de area

3.1.6.1 Comité de Escuela

El Comité Escuela es un érgano de asesoria y consulta en lo relacionado con la planeacion, desarrollo y evaluacion
de la docencia.

El Comité de Escuela estd integrado por:

e Director de Escuela, quien lo preside.

e Coordinadores de drea.

e Secretario Académico.

e Unrepresentante de los docentes de tiempo completo.
e Unrepresentante de los estudiantes.

Son funciones de los comités de escuela las siguientes:

k) Asesorar al Director de Escuela en la direccion de los programas de formacion adscritos, en la administracion
de los recursos asignados y en todo aquello que le sea presentado a su estudio y consideracidn.

I) Asesorar al Director de Escuela en la estructuracién de estrategias y acciones para el desarrollo académico
dentro del marco de las politicas trazadas por la Direccidn General y el Plan de Desarrollo Institucional.

m) Proponer al Consejo Académico politicas académicas.

n) Gestionar los procesos de evaluacion y autoevaluacion de las actividades y programas académicos.

o) Evaluar los programas y proyectos de desarrollo académico y proponer las modificaciones y ajustes que sean
necesarios para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

p) Estudiar y definir las propuestas de planes de estudio para la creacidon de nuevos programas y ajustar los
existentes.

g) Presentar al Consejo Académico cada afo el plan y los proyectos de docencia.

r) Identificar necesidades de formacién y desarrollo de los docentes y proponer al Comité de Vinculacién las
iniciativas que atiendan dichas necesidades.

s) Conocer, analizar y conceptuar sobre situaciones, procedimientos y aplicacion de normas académicas.

t) Todas aquellas que le sefialen los érganos de direccion y los reglamentos de la Universidad.
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3.1.6.2 Docencia

La Docencia estd conformada por los profesores escalafonados de tiempo completo y parcial, los invitados y
catedraticos. Los docentes constituyen el eje principal del desarrollo académico de la Universidad y dependen
jerdrquicamente del Director de Escuela.

Las funciones de los docentes estan definidas en el Manual de Funciones.

3.1.6.3 Secretaria Académica

Es el soporte académico y administrativo del Director de Escuela. Estd a cargo del Secretario Académico, quien
es el responsable de ejecutar el calendario académico, asegurar el cumplimiento de las actividades de docencia

dentro de los protocolos de calidad establecidos en la Universidad.

El Secretario Académico serd nombrado por un periodo maximo de tres (3) afios, prorrogable hasta por tres (3)
anos mas. Serd designado por encargo entre los docentes de tiempo completo.

Las funciones del Secretario Académico estan definidas en el Manual de Funciones.
3.1.6.4 Coordinacion de Area

Estd a cargo de un Coordinador de Area, quien depende jerarquicamente del Director de Escuela, y es el
responsable de administrar los programas de docencia, la investigacion, extension y proyeccién social.

Los Coordinadores de Area forman parte del Comité de Escuela, y presiden el Comité Curricular de los programas
a su cargo.

Un Director de Programa de cada Facultad o un Coordinador de Area de la Escuela, escogido por los Decanos y
el Director de la Escuela, forma parte del Comité de Bienestar Universitario.

Los Coordinadores de Area seran nombrados por un periodo de tres (3) afios, prorrogable hasta por tres (3) afios
mas. Serdn designados por encargo entre los docentes de tiempo completo.

El Coordinador de Area tiene bajo su cargo al Profesional de Apoyo Administrativo y de Bienestar.

Las funciones del Coordinador de Area estan definidas en el Manual de Funciones.

3.1.7 Decanatura de Programas Virtuales

Esta decanatura es liderada por un Decano de Programas Virtuales, quien dirige los procesos para garantizar la
calidad académica de los programas de educacion virtual, mediante la gestidn de los procesos académicos y
administrativos.

El Decano de Programas Virtuales depende jerarquicamente del Vicerrector Académico.

El Decano de Programas Virtuales sera designado por encargo entre los docentes de tiempo completo.
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El Decano de Programas Virtuales estd asesorado por el Comité de la Decanatura y tiene a su cargo a los
coordinadores de area, el secretario académico, los docentes y los profesionales de apoyo.

Las funciones del Decano de Programas Virtuales estan definidas en el Manual de Funciones.
La Decanatura de Programas Virtuales esta conformada por:

e Docencia

e Secretaria Académica

e Coordinacién de Area

e Coordinacién de Disefio Visual

e Administracién de Plataformas Virtuales
e Coordinacion de Bienestar Universitario

3.1.7.1 Coordinacion de Diseiio Visual

Estd a cargo del Coordinador de Disefio Visual y tiene como objetivo el apoyo en las comunicaciones mediante
la creacién de piezas graficas, editoriales y audiovisuales, asi como la coordinaciéon de su publicacién en los
diferentes sistemas de informacidn implicados en los procesos de difusién y formacion, atendiendo y velando
por el cumplimiento de los pardmetros establecidos en el Manual de Identidad Corporativa de la Universidad.
Las funciones del Coordinador de Disefio Visual estan definidas en el Manual de Funciones

3.1.7.2 Administracion de Plataformas Virtuales y Soporte Técnico

Estd a cargo del Administrador de Plataforma y Soporte Técnico y se encarga de brindar la atencién a los usuarios
de la Plataforma de Educacién Virtual, tanto docentes como estudiantes y personal administrativo, en todos los
procesos relacionados con dicha plataforma. Asimismo, atiende requerimientos de desarrollo de aplicaciones
web y recursos informativos en la plataforma.

Las funciones del Administrador de Plataforma y Soporte Técnico estan definidas en el Manual de Funciones
3.1.7.3 Coordinacidn de Bienestar Universitario

Estd a cargo del Coordinacion de Bienestar Universitario y se encarga de brindar acompafiamiento continuo a la
formacion integral de los estudiantes, fortaleciendo sus procesos académicos, laborales, sociales y personales
qgue permitan el mejoramiento de su calidad de vida y promuevan su bienestar al interior de la Universidad y

fuera de esta.

Las funciones del Coordinacién de Bienestar Universitario estan definidas en el Manual de Funciones
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3.1.8 COORDINACION DE TECNOLOGIAS APLICADAS A LA EDUCACION

Depende jerarquicamente del Vicerrector Académico y estd a cargo de un Coordinador de Tecnologias Aplicadas
a la Educacién. La Coordinacidn tendra como responsabilidad crear y promover programas de educacion virtual
y a distancia.

El Coordinador de Tecnologias Aplicadas a la Educacidn sera nombrado por un periodo maximo de tres (3) afios,
prorrogable hasta por tres (3) aflos mas. Sera designado por encargo entre los docentes de tiempo completo.

Las funciones del Coordinador de Tecnologias Aplicadas a la Educacidon estdn definidas en el Manual de
Funciones.

3.1.9. DIRECCION DE EXCELENCIA DOCENTE Y APOYO AL APRENDIZAJE

Depende del Vicerrector Académico y esta a cargo del Director de Excelencia Docente y apoyo al Aprendizaje.
Es responsable de estructurar, administrar e impulsar la ejecucién de programas orientados al fortalecimiento
de la labor docente de los profesores y ofrecer a los estudiantes recursos y estrategias para el mejoramiento de
sus procesos de aprendizaje.

El Director de Excelencia Docente y apoyo al Aprendizaje forma parte del Consejo Académico y del Comité de
Vinculacién y Desarrollo Profesoral.

Las funciones del Director de Excelencia Docente y apoyo al Aprendizaje estdn definidas en el Manual de
Funciones. La Direccion estd conformada por:

- Coordinacion de Asuntos Profesorales

- Coordinacion de Promocidn de Habilidades Comunicativas
- Coordinacion de Aprendiendo a Aprender

- Coordinacion de Acompafiamiento Académico

- Coordinacion de Acompafiamiento Pedagdgico

- Coordinacion de Monitoreo Académico e Investigacion

- Coordinacion de Tecnologias aplicadas a la Educacién

3.1.9.1. Coordinacién de Asuntos Profesorales:

Estd a cargo del Coordinador de Asuntos Profesorales, quien dirige, acompafia y evalla los procesos de
vinculacion docente, asi como la planeacion de la formacidén avanzada de la planta profesoral, su movilidad
académica y el proceso de evaluacidn integral del desempefio profesoral.

Las funciones del Coordinador de Asuntos Profesorales estan definidas en el Manual de Funciones.

3.1.9.2. Coordinacidn de Promocion de Habilidades Comunicativas:

Estd a cargo del Coordinador de Promocién de Habilidades Comunicativas, quien disefia, orienta, organiza y

evalla proyectos y actividades orientadas al desarrollo y afianzamiento en los estudiantes de competencias de
lectura, escritura y expresion oral en espafiol y en lenguas extranjeras.
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Las funciones del Coordinador de Asuntos Profesorales estan definidas en el Manual de Funciones.

3.1.9.3. Coordinacién de Aprendiendo a Aprender:

Estd a cargo del Coordinador del programa Aprendiendo a Aprender, quien disefia, orienta, organiza y evalla
actividades y estrategias para promover en los estudiantes el desarrollo de habitos favorables para el estudio en
el contexto universitario.

Las funciones del Coordinador de Aprendiendo a Aprender estdn definidas en el Manual de Funciones.

3.1.9.4. Coordinacién de Acompaiiamiento Académico:

Esta a cargo del Coordinador de Acompafiamiento Académico, quien diseia, organiza y evalla proyectos y
estrategias orientadas a fortalecer y cualificar las relaciones que al interior de la Universidad pueden constituirse
en soportes y apoyo al mejoramiento de los resultados de aprendizaje de los estudiantes.

Las funciones del Coordinador de Acompafiamiento Académico estdn definidas en el Manual de Funciones.
3.1.9.5. Coordinacién de Monitoreo Académico e Investigacion:

Estd a cargo del Coordinador de Monitoreo Académico e Investigacién, quien monitorea estrategias e
indicadores asociados a la permanencia estudiantil en la Universidad y realiza investigacion sobre factores

institucionales que incidan en la misma.

Las funciones del Coordinador de Monitoreo Académico e Investigacion estan definidas en el Manual de
Funciones.

3.1.9.6. Coordinaciéon de Acompaiiamiento Pedagdgico:

Estd a cargo del Coordinador de Acompafiamiento Pedagdgico, quien disefia, organiza y evalla proyectos y
estrategias orientadas al mejoramiento continuo de las practicas docentes y a procesos de innovacidn educativa.

Las funciones del Coordinador de Asuntos Profesorales estan definidas en el Manual de Funciones.

3.1.9.7. Coordinacién de Tecnologias aplicadas a la Educacidn:

Estd a cargo del Coordinador de Tecnologias aplicadas a la Educacidn, quien disefia, acompafia y evalla
estrategias orientadas a ofrecer apoyo y capacitacién a los docentes para el uso de recursos tecnoldgicos

aplicables a la educacidn.

Las funciones del Coordinador del Coordinador de Tecnologias aplicadas a la Educacién estan definidas en el
Manual de Funciones.
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3.1.10 DIRECCION DE INVESTIGACION, INNOVACION Y EMPRENDIMIENTO

Depende jerarquicamente de la Vicerrectoria Académica y estd a cargo del Director de Investigacion, Innovacion
y Emprendimiento. Su propdsito fundamental es gestionar las actividades cientificas y tecnolégicas mediante el
apoyo y soporte administrativo de los grupos de investigacién en la produccién difusidn y transferencia de
conocimientos.

El Director de Investigacidn, Innovacién y Emprendimiento sera nombrado por un periodo de tres (3) afios,
prorrogable hasta por tres (3) afios mds. Sera designado por encargo entre los docentes de tiempo completo.

Forma parte del Consejo Académico y de los comités de Investigaciones y Etica, y de Biblioteca.
La Direccién de Investigacion, Innovacion y Emprendimiento esta conformada de la siguiente manera:

e Coordinacion de Fortalecimiento de la Investigacion.
e Coordinacion de Transferencia de Conocimiento

e (Coordinacion de Gestion de Proyectos

e Coordinacion de Emprendimiento e Innovacion

e Coordinacion de Difusion

Las funciones del Director de Investigacion, Innovacién y Emprendimiento estan definidas en el Manual de
Funciones.

3.1.10.1 Coordinacidn de Fortalecimiento de la Investigacion

Estd a cargo del Coordinador de Fortalecimiento de la Investigacion, quien es responsable de ejecutar politicas y
estrategias para el fortalecimiento de los grupos, laboratorios y centros de investigacién y de la administracién
de los programas de semilleros de investigacidon, jovenes investigadores, formacion de investigadores vy
programas afines, siguiendo las politicas trazadas por el Comité de Investigacion y Etica.

Las funciones del Coordinador de Fortalecimiento de la Investigacidon estan definidas en el Manual de Funciones.

3.1.10.2 Coordinacion de Transferencia del Conocimiento

Estd a cargo del Coordinador de Transferencia del Conocimiento, quien es responsable de la presentacion,
legalizacidn, ejecucion y cierre de los proyectos de investigacién con entidades publicas y privadas.

Las funciones del Coordinador de Transferencia del Conocimiento estan definidas en el Manual de Funciones.

3.1.10.3 Coordinacién de Gestion de Proyectos
Estd a cargo del Coordinador de Gestidon de Proyectos, quien es responsable de gestionar la consecucién de
recursos para el desarrollo de proyectos de investigaciéon. Igualmente es el encargado de facilitar la

disponibilidad de los apoyos internos para el desarrollo de los proyectos.

Las funciones del Coordinador de Gestidn de Proyectos estan definidas en el Manual de Funciones.
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3.1.104 Coordinacion de Emprendimiento e Innovacion

Estd a cargo del Coordinador de Formacién en Investigacidn, quien es responsable de implementar las estrategias
institucionales para el desarrollo de programas de innovacidon y emprendimiento articulando las capacidades de
los grupos, centro y laboratorios mediante la identificacidn de resultados de la investigacién con potencial a ser
transferidos a entidades publicas y privadas.

Las funciones del Coordinador de Emprendimiento e Innovacién estdn definidas en el Manual de Funciones.
3.1.10.5 Coordinacidn de Difusion

Estd a cargo del Coordinador de Difusidon, quien es responsable de desarrollar y poner en marcha las estrategias
de difusion de los resultados y productos de investigacién, asesorias y consultorias de los grupos, laboratorios y
centros de investigacidon a través de la generacién de publicaciones especializadas.

Las funciones del Coordinador de Difusion estan definidas en el Manual de Funciones.

3.1.11 DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

Depende jerarquicamente del Vicerrector Académico y esta a cargo del Director de Bienestar Universitario. Es
responsable de gestionar lo referente al bienestar universitario de la comunidad académica.

El Director de Bienestar Universitario es asesorado por el Comité de Bienestar Universitario y hace parte del
Consejo Académico y de los comités Rectoral y Disciplinario.

La Direccidn de Bienestar Universitario estd conformada de la siguiente manera:

e Departamento de Desarrollo Psicosocial

e Coordinacion del Talento y Espiritu UTB

e Coordinacion del Observatorio de la Vida Universitaria

Las funciones del Director de Bienestar Universitario estan definidas en el Manual de Funciones.

3.1.11.1 Departamento de Desarrollo Psicosocial

Estd a cargo del Jefe de Desarrollo Psicosocial y tiene como funcién contribuir al mejoramiento de las
competencias cognitivas, canales de aprendizaje y estilos cognitivos de los estudiantes de pregrado.

Las funciones del Jefe de Desarrollo Psicosocial estan definidas en el Manual de Funciones.
3.1.11.2 Coordinacidn del Talento y Espiritu Universitario

Estd a cargo del Coordinador de Talento y Espiritu Universitario y es responsable de la coordinacién de las
actividades deportivas, culturales y de integracién de los estudiantes. Tiene como propdsito fundamental
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fomentar el desarrollo de habitos saludables, contribuir al buen uso del tiempo libre y potencializar las
habilidades y talentos artisticos, deportivos y culturales de los estudiantes.

Las funciones del Coordinador de Talento y Espiritu Universitario estan definidas en el Manual de Funciones.
3.1.11.3 Coordinacién del Observatorio de la Vida Universitaria

Estd a cargo del Coordinador del Observatorio de la Vida Universitaria y tiene como funcién gestionar las
actividades de prevencién, promocidn y asistencia de la salud integral fisica, social, espiritual y psicolédgica de la
comunidad estudiantil.

Las funciones del Coordinador Observatorio de la Vida Universitaria estan definidas en el Manual de Funciones.

3.1.12 DIRECCION DE BIBLIOTECAS Y ARCHIVOS

Depende jerarquicamente del Vicerrector Académico y estd a cargo del Director de Bibliotecas y Archivos.
Administra las bibliotecas y archivos institucionales y ejecuta las politicas para su desarrollo.

El Director de Bibliotecas y Archivos forma parte del Consejo Académico y del Comité de Bibliotecas y Archivos.
La Direccién de Bibliotecas y Archivos esta conformada de la siguiente manera:

e Coordinacion de Servicios Biblioteca

e Coordinacion de Archivos y Correspondencia

e Coordinador de Sistemas de Informacion

e Coordinacion de Procesos Técnicos

e Fototeca Histérica de Cartagena

Las funciones del Director de Bibliotecas y Archivos estan definidas en el Manual de Funciones.

3.1.12.1 Coordinacion de Servicios de Biblioteca

Estd a cargo del Coordinador de Servicios de Bibliotecas. Bajo su responsabilidad estan los procesos de atencion
a usuarios en los servicios basicos y especializados.

El Coordinador de Servicios de Biblioteca forma parte del Comité de Bibliotecas y Archivos.

Las funciones del Coordinador de Servicios de Biblioteca estan definidas en el Manual de Funciones.

3.1.12.2 Coordinacidén de Archivos y Correspondencia

Estd a cargo del Coordinador de Archivos y Correspondencia. Es responsable de estructurar, coordinar,
consolidar, administrar y auditar el sistema de documentacién electrdnica que registra el archivo histérico de la

Universidad.

Las funciones del Coordinador de Archivos y Correspondencia estan definidas en el Manual de Funciones.
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3.1.12.3 Coordinacion de los Sistemas de Informacién

Estd a cargo del Coordinador de Sistemas de Informacion. Es responsable de la administracion y desarrollo del
sistema de informacién bibliografica y de la plataforma tecnolégica de los sistemas de bibliotecas y archivos de
la Universidad.

Las funciones del Coordinador de Sistemas de Informacion estan definidas en el Manual de Funciones.

3.1.124 Coordinacion de Procesos Técnicos

Estd a cargo del Coordinador de Procesos Técnicos, quien es responsable de los procesos técnicos de
clasificacidn, catalogacién y andlisis documental del material bibliografico.

El Coordinador de esta area forma parte del Comité de Bibliotecas y Archivos.

Las funciones del Coordinador de Procesos Técnicos estan definidas en el Manual de Funciones.
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4. DIRECCION ADMINISTRATIVA

La Direccidn Administrativa, por su naturaleza, es la responsable de dar apoyo a la academia en el cumplimiento
de las funciones sustantivas de la Universidad para el desarrollo de los procesos. Su gestidn debe garantizar la
sostenibilidad financiera de la Institucién, administrar efectivamente los recursos y brindar el soporte necesario
a la direccion académica para que la Universidad Tecnolégica de Bolivar pueda cumplir sus objetivos
institucionales descritos en el Plan de Desarrollo.

La Direccién Administrativa es liderada por la Vicerrectoria Administrativa, instancia que es responsable ante la
Rectoria por el cumplimiento de las metas planteadas en cuanto a la gestién administrativa y financiera.

La direccién administrativa esta conformada de la siguiente manera:

VICERRECTORIA
ADMINISTRATIVA
| Rl slesintetenpientant i

DIRECCION DE GESTION
HUMANA

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
Y GESTION AMBIENTAL

CONTRATACIONES

’ DIRECCION FINANCIERA ’
(TICs)

DIRECCION DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

DEPARTAMENTO COORDINACION DEPARTAMENTODE DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE | COMITEDE }
DECOSTOS Y DE GESTION AUDIOVISUALES Y DE SISTEMAS DE

PRESUPUESTO AMBIENTAL MULTIMEDIOS COMPENSACION INFORMACION l ACTIVOSFUOS ll

TOORDINACION DEPARTAMENTODE

INFRAESTRUCTURA Y
REDES

COORDINACION
DE SELECCION

DEPARTAMENTO DE PROCESOS
DE CONTABILIDAD ADMINISTRATIVO

COORDINACION

COORDINACION DEPARTAMENTO

MANTENIMIENTO DE DESARROLLO DE GESTION Y
Y SERVICIOS ORGANIZACIONAL SERVICIOS TICS
GENERALES

DEPARTAMENTO 5 COORDINACIONDE
DE FACTURACION %‘;C;zglgagfg BIENESTARYSALUD
Y CARTERA ENELTRABAJO

Estructura Organizacional Direccion Administrativa
Fuente Direccion de Gestion Humana

DEPARTAMENTO
DE TESORERIA

4.1 VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA

Depende jerarquicamente de la Rectoria y esta a cargo del Vicerrector Administrativo quien es su representante
en todos los asuntos administrativos que le delegue. En ausencia temporal del Rector y del Vicerrector
Académico, ejerce las funciones de representacidn legal de la Universidad.

El nombramiento del Vicerrector Administrativo serd propuesto por el Rector ante el Consejo Superior, quien
serd la instancia que ratifique o niegue su nombramiento.

La Vicerrectoria Administrativa planea, dirige y controla los procesos administrativos y financieros de la
Universidad con el fin de optimizar el uso de los recursos, garantizar una eficiente operacidn y conservar una
estructura financiera sélida.

El Vicerrector Administrativo forma parte del Consejo Académico y del Consejo Administrativo, del Comité
Rectoral, del Comité de Control Interno, del Comité de Vinculacién y Desarrollo Profesoral, del Comité de Cartera
y del Comité de Gestién Humana.
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Para la realizacién de sus actividades el Vicerrector Administrativo cuenta con el Comité de Compras y
Contrataciones.

Las dependencias adscritas a la Vicerrectoria Administrativa y que conforman la Direccién Administrativa son las
siguientes:

Direccidn Financiera.

Direccién de Infraestructura y Gestion Ambiental

Direccién de Gestién Humana.

Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
Direccién de Servicios Administrativos

e Departamento de Compras y Contrataciones

Las funciones del Vicerrector Administrativo estan definidas en el Manual de Funciones.
4.1.1 COMITE DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

El Comité de Compras y Contrataciones tiene como misién el apoyo y la asesoria a la Vicerrectoria Administrativa
en la toma de decisiones en los aspectos relacionados con las compras y seleccidon proveedores. El Comité de
Compras esta conformado por:

e Vicerrector Administrativo

e Director de Infraestructura y Gestién Ambiental
e Director de Servicios Administrativos

e Director Financiero

e Jefe de Compras y Contrataciones

El Comité de Compras invita a expertos segun los temas a tratar y responde a las siguientes funciones:

a) Determinar los parametros para el disefio del plan anual de compras de la Universidad.

b) Evaluar las solicitudes para la adquisicién de equipos, muebles, enseres y servicios.

c) Distribuir el presupuesto asignado para nuevas adquisiciones de acuerdo con los lineamientos y politicas
institucionales.

d) Evaluar periédicamente los proveedores, teniendo en cuenta criterios como la calidad de los productos y
servicios, el tiempo de entrega, los servicios asociados con el precio.

e) Hacer seguimiento a la gestiéon de compras liderada por el Jefe de Compras y Contrataciones.

4.1.2 COMITE DE GESTION HUMANA

El comité de Gestién Humana, tiene como misidn el apoyo y la asesoria a la Vicerrectoria Administrativa en la
toma de decisiones en los aspectos relacionados con la gestion de los procesos de NAmina, Seleccion,
Vinculacidn, Bienestar del Trabajador, Salud Ocupacional, Capacitacién y Desarrollo para contribuir al desarrollo
integral de los trabajadores y el logro de los resultados organizacionales.
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Estd conformado por:

Vicerrector Administrativo

Director de Gestion Humana

Jefe de Compensacion.

Coordinador de Seguridad y Salud en el trabajo.
Coordinador de Desarrollo Organizacional.

Las funciones del Comité del Gestion Humana son:

a) Sugerir medidas preventivasy correctivas para el cumplimiento de las politicas, estrategias, objetivos y metas
de los planes de desarrollo.

b) Establecer politicas y estrategias que faciliten, agilicen y mejoren los procesos y procedimientos del area.

c) Orientar a la Vicerrectoria Administrativa, sobre las decisiones relacionadas con el tratamiento de personal,
definiendo prioridades, y dando respuesta a las necesidades de los trabajadores.

d) Presentar informes sobre tramitologia y procesos de cada coordinacion que conforma el area.

e) Estudiary analizar los resultados de la gestion durante el afio, y proponer acciones para formular el plan de
mejoramiento del afio siguiente.

4.1.3 DIRECCION FINANCIERA

Esta a cargo del Director Financiero, depende jerarquicamente del Vicerrector Administrativo. Es responsable de
planear, administrar, controlar y evaluar la gestion financiera de la Universidad Tecnoldgica de Bolivar.

El Director Financiero forma parte del Consejo Administrativo, del Comité de Compras y Contrataciones y del
Comité de Cartera.

La Direccidn Financiera estd conformada de la siguiente manera:

e Departamento de Costos y Presupuesto

e Departamento de Contabilidad

e Departamento de Tesoreria

e Departamento de Facturacién y Cartera

Las funciones del Director Financiero estan definidas en el Manual de Funciones.

4.1.3.1 Departamento de Costos y Presupuesto

Estd a cargo del Jefe de Costos y Presupuesto. Es responsable de elaborar el presupuesto de la Institucion y
controlar la adecuada aplicacion de los recursos financieros asignados a las diferentes areas de la Universidad.

Las funciones del Jefe de Costos y Presupuesto estan definidas en el Manual de Funciones.
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4.1.3.2 Departamento de Contabilidad

Estd a cargo del Jefe de Contabilidad y Este Departamento centraliza la informacién contable. Es el responsable
de la generacidn y emision de los estados financieros de la Universidad.

Las funciones del Jefe de Contabilidad estan definidas en el Manual de Funciones.
4.1.3.3 Departamento de Tesoreria

Estd a cargo del Jefe de Tesoreria. Estd a cargo de los procesos de tesoreria, gestién con entidades financieras,
estudio de titulos valor de la UTB.

Las funciones del Tesorero estan definidas en el Manual de Funciones.
4.1.3.4 Departamento de Facturacién y Cartera

Esta a cargo del Jefe de Facturacion y Cartera. Es responsable de la facturacion y del seguimiento y control de las
cuentas por cobrar de la Institucién.

Las funciones del Jefe de Facturacidn y Cartera estan definidas en el Manual de Funciones.

4.1.4 DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y GESTION AMBIENTAL

Depende del Vicerrector Administrativo y estd a cargo del Director de Infraestructura y Gestién Ambiental. Se
encarga de proponer el establecimiento de politicas, adopcién de planes y programas para el desarrollo, estado
y preservacion de la infraestructura, con el fin de brindar un apoyo efectivo a las actividades académicas y

administrativas.

El Director de Infraestructura y Gestion Ambiental hace parte de Consejo Administrativo y del Comité de
Compras.

Para llevar a cabo sus funciones, la Direccién de Infraestructura y Gestién Ambiental estd conformada de la
siguiente manera:

e Coordinacién de Gestidn Ambiental
Las funciones del Director de Infraestructura y Gestion Ambiental estan definidas en el Manual de Funciones.
4.1.4.1 Coordinacién de Gestion Ambiental

Estd a cargo del Coordinador de Gestiéon Ambiental. Se encarga de establecer e implementar la gestion ambiental
en la Institucion.

Las funciones del Coordinador de Gestion Ambiental estan definidas en el Manual de Funciones.
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4.1.5 DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
Depende del Vicerrector Administrativo y estd a cargo del Director de Servicios Administrativos. Se encarga de
proponer el establecimiento de politicas, adopcién de planes y programas para la preservacion de la planta fisica,
seguridad, aseo y unidades de servicio de cafeteria y transporte, con el fin de brindar un apoyo efectivo a las
actividades académicas y administrativas.
El Director de Servicios Administrativo hace parte de Consejo Administrativo y del Comité de Compras.
Para llevar a cabo sus funciones, la Direccidn Servicios Administrativos esta conformada de la siguiente manera:
e Coordinacién de Procesos Administrativos
e Coordinacion de Mantenimiento y Servicios Generales
e Coordinacién de Unidades de Servicio
e Coordinacién de Seguridad
e Departamento de Audiovisuales y Multimedios
Las funciones del Director de Servicio Administrativos estan definidas en el Manual de Funciones.

4.1.5.1 Coordinacion de Procesos Administrativos

Esta a cargo del Coordinador de Procesos Administrativos y tiene como objetivo es recibe y gestiona las quejas y
reclamos referentes a la planta fisica

Las funciones del Coordinador de Procesos Administrativos estan definidas en el Manual de Funciones.

4.1.5.2 Coordinacion de Mantenimiento y Servicios Generales

Estd a cargo del Coordinador de Mantenimiento y Servicios Generales y tiene como objetivo fundamental
mantener en dptimas condiciones la planta fisica de la Institucidn para el buen uso y beneficio de la comunidad

educativa.

Las funciones del Coordinador de Mantenimiento y Servicios Generales estan definidas en el Manual de
Funciones.

4.1.5.3 Coordinacién de Seguridad

Estd a cargo del Coordinador de Seguridad y se encarga de disefiar, implementar y controlar el Sistema de
Seguridad Fisica que permita asegurar la proteccion e integridad de la comunidad Universitaria y sus visitantes.

Las funciones del Coordinador de Seguridad estdn definidas en el Manual de Funciones.
4.1.5.4 Departamento de Audiovisuales y Multimedios

Estd a cargo del Jefe de Audiovisuales. Tiene la responsabilidad de coordinar y suministrar los equipos y espacios
fisicos de manera oportuna, velando por la calidad y efectividad en el servicio.
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Las funciones del Director de Servicios Administrativos estan definidas en el Manual de Funciones.
4.1.6 DIRECCION DE GESTION HUMANA

Depende jerdrquicamente del Vicerrector Administrativo y estd a cargo del Director de Gestién Humana. Su
funcién principal es liderar de manera efectiva la gestion humana de la Universidad.

La Direccidn de Gestién Humana es la encargada de promover el sentido de pertenencia e identidad, a través del
desarrollo personal y de la motivacidn constante propiciando su permanencia mediante la valoracién de su

trabajo.

El Director de Gestién Humana forma parte del Consejo Administrativo y del Comité de Vinculacién y Desarrollo
Docente.

La Direccidon de Gestion Humana estd apoyada por el comité de Gestion Humana y esta conformada de la
siguiente manera:

e Departamento de Compensacion

e Coordinacién de Seleccion

e Coordinacion de Desarrollo Organizacional

e Coordinacion de Seguridad y Salud en el Trabajo

Las funciones del Director de Gestién Humana estan definidas en el Manual de Funciones.

4.1.6.1 Departamento de Compensacion

Estd a cargo del Jefe de Compensacién. Su principal funcién es la liquidacion de la némina de la institucion
aplicando las politicas salariales de la Universidad, en lo que se refiere a las asignaciones y deducciones,
garantizando que el proceso se realice con calidad, eficiencia, responsabilidad y transparencia, con el fin de
satisfacer las necesidades de los empleados, cumpliendo con el compromiso de la Universidad.

Las funciones del Jefe de Compensacion estan definidas en el Manual de Funciones.

4.1.6.2 Coordinacidon de Seleccion

Estd a cargo del Coordinador de Seleccién. Su principal funcion es la atraccion del personal idéneo, identificando
las competencias técnicas y corporativas para cada cargo. Adelanta los procesos de seleccién del personal
administrativo.

Las funciones del Coordinador de Seleccién estan definidas en el Manual de Funciones.

4.1.6.3 Coordinacion de Desarrollo Organizacional

Estd a cargo del Coordinador de Desarrollo Organizacional. Su funcidén principal es garantizar la induccion,
entrenamiento, la capacitacion y constante motivacion del personal.
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Las funciones del Coordinador de Desarrollo Organizacional estan definidas en el Manual de Funciones.

4.1.6.4 Coordinacion de Bienestar y Salud en el Trabajo

Estd a Cargo del Coordinador de Bienestar y Salud en el trabajo y se encarga de la proteccién y bienestar, y de la
calidad de vida y de velar por el cumplimiento de la legislacién vigente del Sistema de Gestién de Salud en el
Trabajo.

Las funciones del Coordinador de Bienestar y Salud en el trabajo estan definidas en el Manual de Funciones.
4.1.7 DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES (TICS)

Esta a cargo del Director de Tecnologia de la Informacidon y Comunicaciones y depende jerarquicamente del
Vicerrector Administrativo. Es responsable de gestionar el Plan Estratégico, el plan organizacional, los servicios y
los proyectos de las TICs.

El Director de Tecnologia de la Informacidon y Comunicaciones forma parte del Consejo Administrativo.

Esta conformada por:

e Departamento de Sistemas de Informacidn

e Departamento de Infraestructura y Redes

e Departamento de Gestidn de Servicios de TICs

Las funciones del Director de Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones estan definidas en el Manual de
Funciones.

4.1.7.1 Departamento de Sistemas de Informacion

Estd a cargo del Jefe de Sistemas de Informacién, quien garantiza la operacion permanente de los sistemas de
informacidn institucional a nivel de aplicaciones y bases de datos. Es responsable del levantamiento de la
arquitectura y de la gestién de los proyectos y servicios de datos y aplicaciones.

Las funciones del Jefe de Sistemas de Informacidn estan definidas en el Manual de Funciones.

4.1.7.2 Departamento de Infraestructura y Redes

Estd a cargo del Jefe de infraestructura y Redes, quien es responsable de la estabilidad, funcionalidad y seguridad
de la infraestructura de equipos y servicios de redes y comunicaciones al servicio de la Institucidn, incluyendo
los centros de datos, las redes fisicas de comunicaciones y los servicios asociados a ellas. Es responsable del

levantamiento de la arquitectura, de operar los servicios y de gestionar los proyectos de tecnologia.

Las funciones del Jefe de infraestructura y Redes estdn definidas en el Manual de Funciones.
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4.1.7.3 Departamento de Gestion de Servicios de TICs

Estd a cargo del Jefe de Gestidn de Servicios de TICs. Es responsable de administrar y controlar los servicios, las
salas de informatica para las clases de pregrado y posgrado, los proveedores, del presupuesto, de los activos de
Software y Hardware y de los acuerdos de nivel de servicio de TICs.

Las funciones del Jefe de Gestidn de Servicios de TICs estan definidas en el Manual de Funciones.

4.1.8 DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

Depende jerarquicamente del Vicerrector Administrativo y estd a cargo del Jefe de Compras y Contrataciones y
responde por la compra de bienes y/o servicios que soporten la operacion de la Institucion.

Las funciones del Jefe de Compras estan definidas en el Manual de Funciones
4.1.8.1 Comité de Activos Fijos

Esta establecido para velar por la permanente actualizacién y aplicacion de la Politica para la Administracion de
Activos Fijos.

El Comité estd conformado por:

e Vicerrector Administrativo

e Director Financiero

e Direccidon de Servicios Administrativos
o Jefe de Contabilidad

e Jefe de Compras y Contrataciones

e Analista de Activos Fijos

a) Establecer y ajustar las politicas de manejo y contabilidad de Activos Fijos

b) Controlar los procesos de baja de los activos.

c) Velar por el cumplimiento de las politicas de Activos Fijos.

d) Analizar los resultados del inventario fisico de activos fijos.

e) Establecer las acciones correctivas a aplicar en los casos de incumplimiento de las politicas.
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