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“Por el cual se Actualiza Ia Estructura Orgénica de Ia Fundacién Universitaria de Popajién "

EL CONSEJO SUPERIOR DE LA FUNDACION UNIVERSITARIA DE POPAYAN, en uso de Jas funciones que le confiere
los Estatutos Generales, y en ejercicio de la autonomia universitaria consagrada en el articulo 28 de Ia Ley 30 de 1992,

CONSIDERANDO:

Que la Constitucion Politica de Colombia en su articulo 69 garantiza la autoriomia universitaria y por ehde la:factitad de
las universidades para darse sus directivas y regirse por sus propios estatutos, de acuerdo a la ley. '

Que, en el marco del continuo proceso de mejora, la Fundacion Universitaria de Popayan ha sometido a evaluacion y
acreditacion, por parte de organismos nacionales, la calidad de sus programas educativos y procesos administrativos, lo
que e ha permitido impulsar, desarrollar y fortalecer significativamente su gestion en el servicio intrinseco de la educacion
superior. ‘

Que, conforme a lo establecido en el Estatuto General, y las disposiciones especificas contenidas en
Organizacién Administrativa” yen el articulo 38, es funcion del Consejo Superior establecer Ia organizac
de la Institucion mediante los procedimientos fijados por los estatutos y reglamentos.

i0 histrativa

Que, el proceso de modernizacion de la gestion administrativa inmersa en el Plan de Desarrolio @e la Fundacion,
Universitaria de Popayéan y como parte de Ia estrategia de fortalecimiento y profesionalizacion del falento humano &l

servicio de la institucion, se hace necesario modificar la estructura organizacional de Ia Institucion.

Que, en razon a lo anterior y previa revisién de sus miembros, el Consejo Superior en sesion ordinari
18 de octubre de 2018, decidio aprobar la modificacién de la Estructura Organica de la Fundacién Univers

Que, en mérito de lo expuesto, se

ACUERDA

ARTICULO PRIMERO. Aprobar la actualizacion de la Estructura Organica de la Fundacion Uni
el cual se encuentra contenido en el siguiente texto.

CAPITULO |
DE LAS DEFINICIONES GENERALES DE LA ESTRUCTURA

ARTICULO 1o, La organizacion interna de fa Fundacién Universitaria de Popayan, se egl
siguientes criterios y denominaciones:

a. Los Organos de caracter decisorio seran denominados Consejos.

b Las Dependencias funcionales Que detenten caracter asesor o estratégico de la Institucion seran denominadas
Oficinas.
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Los Entes institucionales que administren escenarios de formacion complementaria y especializada, en donde
se cultive una o varias disciplinas seran denominadas Escuelas.

Las Unidades interdisciplinarias que se dediquen a ofrecer servicios en aras de promover la Investigacion, la
extension y la docencia seran denominados Centros,

CAPITULO I
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

ARTICULO 20. Determinese Ia Estructura Organica de la Fundacion Universitaria de Popayan, asi:

1. Asamblea General
1.1, Revisoria Fiscal

2. Consejo Superior

3. Rectoria
3.1. Secretaria General
3.2, Oficina de Aseguramiento de la Calidad
3.2.1. Oficina de Autoevaluacion
3.2.2. Oficina de Calidad Institucional
3.2.3. Oficina de Planeacion
3.3. Unidad Académica Virtual y a Distancia UNIVIDA

4. Vicerrectoria General
4.1. Oficina de Egresados
4.2, Oficina de Relaciones Internacionales e Interinstitucionales
4.3. Escuela de Posgrados

5. Consejo Académico
6. Consejo de Facultad

7. Vicerrectoria Académica
7.1. Oficina de Admisiones
7.2. Centro de Recursos Educativos
7.3. Coordinacién General Académica
7.4. Decanaturas
7.4.1. Direccion de Programas Académicos
7.5, Escuela de Desarrollo Profesoral
7.6. Oficina de Extension y Proyeccion Social
7.7. Sistema de Investigacion, Desarrollo e Innovacion
7.8. Oficina de Registro Calificado
7.9. Oficina de Registro y Control Académico

8. Consejo Administrativo
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9. Consejo de Bienestar Institucional

10. Vicerrectoria Administrativa y Financiera
10.1. Oficina de Auditoria Interna
10.2. Oficina de Bienes y Servicios
10.3. Oficina de Bienestar Institucional
10.4. Oficina de Comunicacién Institucional
10.5. Oficina de Recursos Audiovisuales
10.6. Oficina de Contabilidad
10.7. Oficina de Mercadeo
10.8. Oficina de Tecnologias de la Informacian
10.9. Direccidn Sede Norte
10.10. Oficina de Gestion Humana
10.11. Tesoreria

11. Organos Asesores
11.1. Adscritos a la Rectoria
11.1.1. Oficina Juridica
11.1.2. Comité de Autoevaluacién
11.1.3. Consejo de Planeacion

11.2. Adscrito a los Programas Académicos
11.2.1. Comité Curricular

CAPITULO 1
DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO

ARTICULO 30. ASAMBLEA GENERAL. La Asamblea General es la maxima autoridad de la FundaciéhnUnivgrsitaria de
Popayan, su conformacion, miembros, facultades y funciones seran las sefialadas en el Estatuto General dg la Institucién
y en las disposiciones que lo complementen, adicionen o modifiquen. - i

ARTICULO 4o. REVISORIA FISCAL. Oficina adscrita a la Asamblea General. Su nombramiento,

seran las sefialadas en el Estatuto General de la Institucién y en las disposiciones que io compl
modifiquen. y

ten, adicionen o

ARTICULO 50. CONSEJO SUPERIOR. Su conformacion, miembros, facultades y funcionesfgéréh"Iés‘gséﬁéx‘lada
30 de 1992, en el Estatuto General de Ia Institucion y en las disposiciones que lo complem
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ARTICULO T7o. CONSEJO DE BIENESTAR INSTITUCIONAL, CONSEJO ADMINISTRATIVO, y CONSEJO DE
FACULTAD. su conformacion, miembros, facultades y funciones seran las que le atribuye la ley 30 de 1992, el Estatuto
General de la Institucion y las disposiciones que lo complementen, adicionen o modifiquen. :

CAPITULO IV
DE LAS PERSONAS CONSTITUIDAS CON AUTORIDAD

ARTICULO 80. RECTOR. El Rector es la primera autoridad ejecutiva de la Institucion, ejercera la direccion de la
organizacion administrativa de la Institucion en acompafiamiento de los Vicerrectores, su nombramiento, facultades y
funciones seran las sefialadas en el Estatuto General de la Institucion y en las disposiciones que 1:6? complementen,
adicionen o modifiquen. . :

ARTICULO 90. VICERRECTORES. Los Vicerrectores de ta Institucién serdn el Vicerrector Genera},}l:fe’l Vicerrector
Academico y el Vicerrector Administrativo y Financiero, todos revestidos de autoridad administrativa. Su nombramiento,

facultades y funciones seran las sefaladas en el Estatuto General de la Institucion y en las disposiciones que lo
complementen, adicionen o modifiquen. :

PARAGRAFO. Las funciones y campetencias generales de las Vicerrectorias, estaran orientadas ad‘j;hini‘strati{(gmeﬁte
hacia las diferentes direcciones, areas, oficinas y dependencias bajo su direccionamiento acorde ‘las "gos”iéiones
establecidas en la Ley, los estatutos y los reglamentos. :

ARTICULO 100. DECANOS. Los Decanos son representantes del Rector, en sus respectivas dependencias y actuaran
en fa direccion, ejecucion, control y vigilancia en los asuntos académicos de la Institucion, de coman actierdo con el Vice-
Rector Académico. Su nombramiento, facultades y funciones serén las sefialadas en el Estatuto General de laiinstitucion
y en las disposiciones que lo complementen, adicionen o modifiquen.

ARTICULO 110. DIRECTORES DE PROGRAMAS ACADEMICOS. Los Directores de Programas Academicos son los
representantes del Rector, del Vice-Rector Académico y del Decano de su respectivo Programa Aoadénj(ica yacluaranen
la direccion, ejecucion, contral y vigilancia de los asuntos académicos del mismo, de comtn acuerdo:géﬁzh el,Decano. Sy; - e
nombramiento, facultades y funciones serén las sefaladas en el Estatuto General de Ia Institucion y q‘ﬁ lagidisposigion

que lo complementen, adicionen o modifiquen. :

CAPITULO V
DE LAS OFICINAS ADSCRITAS A LA RECTORIA

‘ gobiemo deila

ARTICULO 120. SECRETARIA GENERAL. Oficina encargada de coordinar el trabajo de log
'las dispo¥iciones

Institucion. Su nombramiento y funciones seran las sefialadas en el Estatuto General de la Instit
que lo complementen, adicionen o modifiquen.

ARTICULO 130. OFICINA DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD. Oficina encargada:
la Institucion con el fin de promover el desarrolio de las actividades académicas y at

continua. Estaran adscritas a ésta, la Oficina de Planeacién, Autoevaluacién y ‘Calidad . Institucic s cuales se
organizaran como grupos permanentes de trabajo.

Son funciones seran las siguientes:
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»  Direccionar estratégicamente la integracion y evaluacion de las oficinas de autoevaluacion, oficina de calidad
institucional y oficina de planeacion. : :

*  Promover mecanismos de aseguramiento de la calidad al interior de Ia Universidad, basados en la Gestion de
Procesos, Evaluacion de Indicadores e Implementacion de acciones de mejora continua. 2 ‘

e Gestionar los procesos y tramites ante las distintas instancias internas y externas con relacion a.la evaluacién
externa de la Institucion y de los programas académicos.

*  Coordinar el trabajo conjunto de todos los estamentos de la comunidad universitaria para el logro de los objetivos
de aseguramiento de la calidad. . ‘

*  Realizar una gestion permanente para consolidar una cultura de la calidad, donde confluyan t?jdos log procesos
académicos y administrativos. 1y

*  Promover la calidad como eje central para la toma de decisiones en Ia institucién.

¢ Implementar acciones facilitadoras para regular la gestion, politicas y mecanismos Que aseguren
las unidades académicas para el desarrollo estratégico y mejora continua,

e Orientar la formulacion de los planes de mejoramiento Institucionales, junto con la Oficina de Planeacién, la.
oficina de autoevaluacion y la oficina de calidad institucional, manteniéndose informado de lajéjecucién a corto,
mediano y fargo plazo, como compromisos institucionales. s 8

*  Mantener informado a la rectoria y vicerrectorias sobre el avance de las acciones compromeﬁiiasﬁién los pl
de mejoramiento Institucionales. ‘

ahdad en

de las areas anexas a esta dependencia. ‘
*  Asesorar a la alta direccion en ia aplicacién e implementacién de las buenas préacticas de.las normas del
Ministerio de Educacion, Normar 1SO u otras certificaciones con que cuente la universidad. .
* Las demas que les sean asignadas, de acuerdo con el drea de desempefio y la naturaleza d érr;p e0;

ARTICULO 140. DE LA UNIDAD ACADEMICA VIRTUAL Y A DISTANCIA - UNIVIDA. Unidad acadé

Universitaria de Popayan por medio del cual la Institucién amplia la cobertura en programas académic
virtual y a distancia, su funcion principal consiste en dinamizar los procesos académicos e impleme
aprendizaje a través de las tecnologias de la informacién y la comunicacion (TIC)

Sus funciones seran las siguientes:
*  Realizar la planeacion estratégica del rea.
¢ Crear proyectos internos de investigacion y aplicacion de desarrollo de software para la ed

*  Coordinar la Creacién de nuevos Cargos y dependencias dentro de UNIVIDA.
e Verificar la creacion de los contenidos virtuales,

*  Desarrollar y hacer seguimiento de las politicas del &rea virtual,

»  Coordinar el proceso de elaboracion del documento para renovacién de registro cali
calificados.

* Las demas que les sean asignadas, de acuerdo con el area de desempeiio y la'n;

CAPITULO VI
DE LAS COORDINACIONES ADSCRITAS A LA OFICINA DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
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ARTICULO 150. OFICINA DE PLANEACION. Oficina asesora encargada de contribuir al desarrollo sostenible de la
institucion, que sustenta las funciones académico administrativas coordinando de manera eficaz los ‘pl“o;‘esos de
planeacion estratégica y de evaluacion institucional. L

‘

NVEZE

Sus funciones seran las siguientes: ‘

*  Elaborar en coordinacion con rectoria, vicerrectorias y demas dependencias el plan de desarrollo institucional.
*  Direccionar ta construccion de los planes estratégicos de areas y programas acadeémicos para dar cumplimiento
al Proyecto Educativo Institucional. :

*  Hacer seguimiento de los planes estratégicos y planes operativos de los programas académicos y:4reas los
cuales deben estar alineados con el Plan de Desarrollo, presentando informes de gestion ante larectora, o¢ nsejo
superior y asamblea general. :

»  Coordinar y validar permanentemente el cumplimiento de los indicadores del Plan de Desarralla

*  Proponer gjustes a la alta direccién del Plan de Desarrollo en cuanto a las tendencias Internaclonales, nacionales
y regionales con e! fin de ser presentado a los entes directivos. o

»  Liderar la gestion en la implementacion de los riesgos que puedan afectar la ejecucion de lag:actividades en el
area. N A

* Consolidar el presupuesto de las areas y programas académicos con el fin de presentarlos para su respectiva
revision y aprobacion ante la vicerrectoria administrativa y financiera,

*  Mantener informado y actualizado a la comunidad universitaria sobre el Plan de Desarrollo Insti .

» Las demas que les sean asignadas, de acuerdo con el area de desempeno y la naturaleza del empleo. |

ARTICULO 160. OFICINA DE AUTOEVALUACION. Oficina asesora encargada de alcanzar y manten‘e“r‘:Igfécreditacidns
de alta calidad institucional. | I

Sus funciones seran las siguientes:

*  Alinear los objetivos del &rea con las estrategias institucionales. ‘

*  Presentar planes de trabajo con el fin de hacer seguimiento a la Autoevaluacion con fines de a
calidad.

o Disefiar, actualizar y velar por e cumplimiento de Ia politica de autoevaluacion.

s Sensibilizar a la comunidad académica sobre aspectos relevantes del proceso de autoevalyacion.

*  Promover la autoevaluacion en los programas académicos y areas administrativas con fi
de mejora para la renovacion de registro calificado y acreditacion de Alta calidad,

Orientar y coordinar los procesos que llevan a cabo la Autoevaluacion con fines de acred

»  Articular con el area de registro calificado la entrega de los informes de Autoevaluaci
registro calificado.

* Revisar y hacer seguimiento de los planes de mejora propuestos por los pro “
administrativas e Institucional.

»  Elaborar el informe de autoevaluacion institucional.
* Disefiar, actualizar e implementar herramientas que permitan realizar el pro

* Mantener informados entes institugionales pertinentes sobre los cambios:
autoevaluacion.

¢  Presentar informes de gestion a la alta direccién.
¢ Citar el comité autoevaluacion.

ttécién,,de‘ alfa

para_lerenoyacion de
4 o
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e Asesorar, acompafar, capacitar y brindar informacion a los coordinadores de Autoevaluacion de los programas
académicos. F

»  Gestionar capacitaciones en temas de autoevaluacion.

ARTICULO 170. OFICINA DE CALIDAD INSTITUCIONAL. Oficina asesora encargada de coordinan\;;‘; implemgntar,
desarroliar, mantener, seguir y controlar el sistema de gestion de la calidad de la Fundacién Universitafi’i‘a de Popayan,

velando por el adecuado cumplimiento de los estandares de calidad establecidos para obtener anualmgh‘te la renovacion
del certificado por el ente certificador.

Sus funciones seran las siguientes:
*  Dirigir, Coordinar y controlar la adopcian, cumplimiento y desarrollo del sistema de gestion de
* Implementar, mantener y asegurar la mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad de co ad con la
normativa.
Elaborar la documentacién del sistema de Gestién de Calidad y velar por su complimiento segun la normatividad.
Revisar, registrar y custodiar toda la documentacion del Sistema de Gestién de Calidad. o
*  Realizar el manual de calidad de la institucion y sus modificaciones.
e Hacer seguimiento y control a los indicadores de gestion.
¢ Planear y coordinar la ejecucion de las auditorias internas.
*  Administrar y hacer seguimiento a las PQR.
+ Planificar y ejecutar las capacitaciones del sistema de gestion de calidad.
e Elaborar el plan Operativo Anual de la Oficina.
*  Realizar el control y seguimiento de los planes de mejora de los procasos. :
* Realizar el seguimiento a la implementacion de los riesgos y oportunidades que se presen }
gestion de la calidad.
*  Seguimiento y control de las salidas no conformes que puedan afectar al sistema de Gestid,
¢ Planificar y ejecutar la medicion de la satisfaccién del cliente.
» Lasdemas que le sean asignadas de acuerdo a la naturaleza del empleo.

CAPITULO VI
DE LAS OFICINAS ADSCRITAS A LA VICERRECTORIA GENERAL

Sus funciones seran las siguientes:

¢ Hacer parte activa del proceso de Autoevaluacién liderando el factor corresp
competencia.

*  Desarrollar estrategias para establecer una contactablidad permanente con lg

*  Mantener actualizada la informacion de la base de datos de los egresados.

® Velar por que los programas académicos incluyan al programa de egresados dentro de las actividades y
promociones institucionales.
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7
(]

Promover la participacion de los egresados en los procesos de gobernanza de la institucion.
Motivar la participacién de los egresados promocionando las actividades institucionales.
Hacer seguimiento al observatorio laboral frente a la informacion frente al sistema de informacién i istitucional.

Generar estrategias para que los estudiantes en opcion de grado tengan un proceso de transmién de fa etapa
formativa a la etapa laboral.

Administrar el portafolio de servicios del programa de egresados con las promociones y benéﬁoos que les ofrece
la institucion a los graduados. ~

Fomentar afianzas interinstitucionales en Pro del programa de egresados y la empleabilidad.
Liderar el comité de egresados.

Hacer parte del comité de autoevaluacién.

Realizar informes periodicamente donde se evidencia las actividades realizadas en el programa de egresados.
Proyectar y ejecutar el plan de accion anual del programa de egresados.

Representar a la FUP, ante aquellas instituciones externas con las cuales se tengan conVemos o vmculos
relacionados con el programa de egresados. ‘

Hacer parte activa del proceso de Autoevaluacion liderando el factor 9.
Las demas que les sean asignadas, de acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del e;mgill

ars
®  Realizar periédicamente los andlisis de las encuestas que aplica el programa de egresados.
.
[ ]
L ]
[ J
[}
L J
L J
[ ]
L]
L J
L ]
L]

ARTICULO 190. OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES E INTERINSTITUCIONALES, Ofic

fortalecer, dinamizar y promover ias politicas y actividades orientadas a lograr la internacionalizacién de |

S aéﬁ‘vid:gdés de
la Institucion. &

Sus funciones seran las siguientes:

«  Proponer, desarrallar y ejecutar planes y programas destinados a fortalecer las relaciones UP con la
comunidad, empresas, organismos pliblicos y privados y ofras instituciones de educacién supetior en el ambito
regional, nacional & internacional.

*  Promover y mantener fa gestion de convenios a nivel institucional con organizaciones piblic
ambito regional, nacional e internacional,

* Representar a la FUP ante organismos nacionales e internacionales a solicitud del Rector.

* Asesorar a las unidades académicas y administrativas en los asuntos de su compete
relacionamiento y la autogestion.

 Informar al Rector de los principales eventos locales, regionales, nacionales e internaciona
directa o indirectamente con la FUP, evaluando la pertinencia en la participacion de ellos»

*  Fortalecer la movilidad estudiantil y académica con instituciones nacionales y exiranje

* Informar al Rector, y a los Vicerrectores, de los COmpromisos originados paras
nacionales e internacionales y velar por su oportuno cumplimiento.

*  Apoyar la gestion Académica internacional.

¢ Fomentar, apoyar y acompafiar de manera permanente el proceso de inte
académicos.

* Lasdemas que le sean Las demas que les sean asignadas, de acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza
del empleo.
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ARTiCULO 200. ESCUELA DE POSGRADOS. Oficina encargada de planear, organizar, dirigir y controlar Ias“acﬁvidades
de los Programas de Posgrado manteniendo enlace con las diferentes oficinas académico- admmust ‘ﬁvas de la
Universidad con sl fin de optimizar la gestién de los posgrados.

AAZ (2

Sus funciones seran las siguientes:

»  Cumplir y hacer cumplir en su respectivo programa la ley, los estatutos, y los reglamentos de la Institucion.
» Realizar gestiones institucionales para la creacion y elaboracion de programas en el nivel de. posgrado
*  Monitorear los procesos de matriculas. L
e Atender y dar soporte a los Coordinadores de Postgrado en las consultas de caracter Financie
y Académico que se relacionan con el normal desempeiio de sus programas.
*  Ejecutar las politicas académicas y administrativas de la Fundacion. b
* Realizar las acciones necesarias para la acreditacion en alta calidad de su programa académico
¢ Organizar y dirigir sus programas académicos. ‘
»  Desarrollar los procesos de autoevaluacion en el programa, segun los lineamientos fijados por la lnshtucxon
*  Administrar de manera adecuada los bienes asignados al Programa de posgrados,

= Elaborar y presentar ante el Decano la programacion académica y presupuestal del progra""“"‘a académco de:
posgrado.

» Presentar ante el Decano, las hojas de vida de los docentes que aspiran a vincularse al Prog'

*»  Presentar al Decano, los informes académicos y financieros, al finalizar cada periodo académ
o requiera.

¢ Coordinar el personal administrativo asignado al Programa de posgrado.

» Presentar al Decano los planes estratégicos y operativos de acuerdo al Plan de Desar
proponiendo los ajustes que el entorno académico en caso de implementacion de:
gubernamentales de orden Internacional, Nacional, Regional y Local requieran.

+  Realizar gestion institucion para las visitas de pares del ministerio de educacion nacional.

* Desarrollar actividades de promocion y divulgacion de los programas de posgrado en o
oficina de admisiones.

¢ Elaboracion de documentos maestros.
Elaborar y actualizar planes de estudio de los programas de posgrados.

, Admini§trativ9

ARTICULO 210. OFICINA DE ADMISIONES oficina encargada de llevar a cabo el proce
ante los diferentes programas académicos ofertados por la institucion.

Sus funciones seran las siguientes:

*  Generary ejecutar de acuerdo a la normatividad institucional, el proceso de misionesail
»  Disefiar y proponer politicas, estrategias, planes y programas en materia de admisiones.

] Sedes admiristrativas,  Claustro San Jose Calle S No. 858 - Los Rohles Km 8 via al sur
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¢ Administrar y coordinar la formulacion, disefio y ejecucion de las actividades relacionadas con la inscripcion,
admision. ~

+  Realizar el Plan Operativo Anual del 4rea. “

» Disefiar, ejecutar y/o proponer tas modificaciones que correspondan a la politica de admisiones de la lnsﬁfﬂcién.

*  Ejercer la secretaria técnica del comité de admisiones de Ja FUP.

¢ Instruir al equipo de trabajo sobre los lineamientos dados por el comité de admisiones.

*  Velar por el normat desarrollo de inscripcion y matricula de los estudiantes que ingresan a la Institucién.

*  Velar por la continua capacitacion de su equipo de trabajo.

» Trasladar a las demas dependencias los asunto que requieran de su visto bueno para los
ingreso de los estudiantes. ‘

Velar por la debida atencion y solucién con los requerimientos que tengan los estudiantes en cuanto dmisiones

+  Verificar que la totalidad de los estudiantes que entran a la Institucion cumplan con el 100% de los'requisitos o
adoptar las acciones de seguimiento que consideran pertinentes en caso de documentos que tiene par subsanar,

*  Hacer seguimiento a las resoluciones de Rectoria en lo concerniente al proceso de admisiones,

* Lasdemas que le sean Las demas que les sean asignadas, de acuerdo con el area de desempeho yla naturalezé
del empleo.

s

ARTICULO 220. CENTRO DE REGURSOS EDUCATIVOS. Oficina encargada de planear, coordinar, efe ontrolar
los servicios de Bibliotecas, laboratorios y salas de computo teniendo en cuenta los principios de efici economia

calidad, y oportunidad con el fin de facilitar el acceso al conocimiento y asi contribuir a la consecucion d
objetivos de la Institucion.

Sus funciones seran las siguientes: ‘

*  Cumplir y velar por el cumplimiento de los Estatutos, reglamentos, y demas disposicione
funcionamiento de cada area.

s Planear, disefiar, implementar, controlar y evaluar los planes, programas, objetivos, lineal
reglamentos de la gestion y los servicios de bibliotecas, laboratorios y salas de computo bajo

s Definir, implementar y controlar el Plan operativo de actividades para contar con un instru
resultados.

*  Gestionar la consecucion de recursos para la adquisicion de material bibliografico, materiales;
laboratorios y equipos para las salas d computo previa elaboracién de cofizaciones.

*  Estudiar, disefiar y proponer metodologias, instrumentos y formas de gestion, difusio
servicios de biblioteca, laboratorios, y salas de computo, que respondan adecuadameni
afectan tanto & la Universidad, como a la sociedad e incorporarlos a su desarrollo. ‘

*  Establecer medidas concretas de conservacion, proteccion y desarrollo del materfal bibliografies, in
materias primas e instrumentos de los laboratorios y de los equipos de las salas de mputoe@ﬁﬁel fin.de
un servicio de calidad.

*  Adquirir, organizar, conservar y difundir la informacion necesaria para alim
docentes, de investigacion y extension de la Universidad en forma eficiente, agily
de biblioteca, laboratorios y salas de computo. ;

*  Definir e implementar estrategias de seguimiento, evaluacion y control def

salas de computo, que conlleven a la definicion de acciones eficaces y adecuadas de mejoramiento de la calidad
del servicio.

0s cambios que

Sedes administrativas:  Claustro Sanjosé Calle 5N0.8-58 - Los Robies Km 8 via al sur
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Presentar proyectos de mejora continua de los espacios bibliotecarios, los espacios de los laboratorios y de fas

salas de computo, tanto en dotacién de infraestructura y manejo de tecnologias, como en al désarrollo de

proyectos encaminados a la capacitacion y actualizacion de los recursos humanos. . 7

Asegurar que los recursos y servicios de bibliotecas, laboratorios y salas de computo esenjdales para la

ensefianza, el aprendizaje, la investigacion y la extension, se encuentren disponibles para todos los estudiantes,

profesores y personal administrativo de la institucion. ‘

* Asistir a los usuarios en el desarrollo de destrezas para la utilizacion efectiva de los materialgs bibliogréficos,
equipos, elementos, materiales de laboratorio, y equipos de las salas de cémputo y acercarlos @ asi contribuir a
la preservacién de estos elementos institucionales destinados para el aprendizaje. .

« Dar respuesta a las quejas y reclamos y derechos de peticién relacionados con as a
responsabilidades asignadas. o

* lLasdemasque le sean Las demas que les sean asignadas, de acuerdo con el dreade desempe;ﬁ‘o y lanaturaleza
del empleo. i o ‘

ARTICULO 230. COORDINACION ACADEMICA GENERAL. Oficina encargada de organizar los progedi
deben llevar en cada proceso y cumplimiento de oferta academica, registro en matriculas y asign
conforme a los requerimientos de los programas académicos.

Sus funciones seran las siguientes: U ‘

*  Registrar en el sistema SIREST (sistema de informacién y registro en educacion superior) la agtiVidad conclerne. .
tés alas actividades de los docentes con base en la plantilla autorizada por la vicerrectoria mica:

*  Realizar el resumen de la actividad académica de por programa en archivos planos para remitir ata
con fines de elaboracion de contratos.

*  Revisary remitir las novedades de actividad académica de los docentes con las observaciones
a Vicerrectoria Académica. |

*  Asignar los ambientes conforme los horarios enviados por los programas académicos.

*  Atendery asignar los ambientes conforme requerimientos de la comunidad académica.

*  Revisar las copias de las remisiones de las matriculas.

*  Revisar y remitir los archivos planos digitales de estudiantes inactivo a los programas aca

*  Registrar en el sistema de examenes de calidad de la educacion superior saber - pro a los
periodo a periodo y generar los instructivos de pago a dichos estudiantes.

*  Generar y remitir los resultados de las Pruebas Saber Pro a cada uno de los programas agadé?hiqgsfy ala
Vicerrectoria Académica. 4 £

Académica.
*  Velar porfa buena imagen de la institucion. ,
*  Realizar comités de coordinacion con el equipo de asistentes administrativos
*  Asistir y participar en los comités de Autoevaluacién como lideres del facto

autoevaluacion,

ARTICULO 240. ESCUELA DE DESARROLLO PROFESORAL. Oficina encargada de promover la Cualificacion docente.

Sedes administrativas: Claustro San José Caile 5 No. 8-58 - Los Robles Km 8 via al sur
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Sus funciones seran las siguientes:

ARTICULO 250. OFICINA DE EXTENSION Y PROYECCION SOGIAL. Dar cumplimiento,
Institucion, contribuyendo en los procesos de transformacin social.

Sus funciones seran las siguientes:

Z
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Propiciar espacios formativos en las diferentes areas de formacion pedagdgica.
Planear, ejecutar y evaluar las actividades de formacién de la Escuela de Desarrollo Profesoral. ' *

Gestionar las principales actividades relacionadas con formacion pedagogica docente.

Proyectar presupuesto del 4rea de la Escuela de Desarrollo Profesoral de acuerdo al POA. ¢

Definir metodologias para el diagndstico formulacion y ejecucion de actividades de apoyo éara ¢l desarrollo
profesoral.
Centralizar las propuestas que flegan a la escuela de desarrollo profesoral por parte ¢  los programas .
académicos. Generar semestralmente los datos necesarios para la evaluacion de participacion de la:comunidad
FUP en las actividades promovidas por la escuela de desarrolio profesoral. g
Elaborar el plan de capacitaciones en formacién pedagégica, teniendo en cuenta las neoesidadész,k‘lnstitucionales
proyectadas desde la vicerrectoria académica. ‘

Ejecucion, seguimiento, y control del plan operativo e informar los resultados a la vicerrectori;ggadmiqistrativa_y
financiera y la Vicerrectoria Académica, o ‘

Participacion en el Consejo Académicos.
Participacion en comités curriculares.
Revision en conjunto con la oficina de Talento Humano, de las hojas de vida de los docent
informe de nivel de cualificacion docente.

Promover la capacitacion docente para un segundo idioma,

Colaborar con aportes en la revisién y construccion del PE! acordes a la naturaleza institucional y.al contexto
social de la misma.
Propiciar las condiciones necesarias para dar cumplimiento al factor 3 del modelo de autoel
CNA.
Promover a través de los medios internos de comunicacion las actividades del plan de desarr
Organizar convocatorias relacionadas con experiencias significativas en proyectos de aula de
Motivar a los docentes para la aplicacion de las competencias genéricas de la prueba Saber
estudiantes FUP de cada programa. ’ o
Motivar la incorporacion de las TIC en las actividades de formacion pedagégica para doce
Organizar actividades que promuevan la inclusion, en la FUP.

Participar en las visitas de pares académicos por parte del CNA o el MEN.

Andlisis de los resultados de la evaluacion docente desde el aspecto metodologico para @
falencias detectadas,

Reportar a talento Humano la participacion docente en cada una de las actividades prog
Las demds que les sean asignadas, de acuerdo con el 4rea de desempefio y fa nat ‘g»le.

Formular estrategias de trabajo en extension y proyeccion social,

Identificar y desarrollar proyectos de extension sobre diferentes temas que requieran el ambito local y regional a
nivel social, tecnoldgico y cultural.

Sede Norte del Cauca: Carrera 13 #1 sur-31, Santander de Quitichao- Cauca
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*  Reunir la informacién sobre las actividades e impacto de los proyectos de extension.

*  Coordinar al menos 2 reuniones (1 al comienzo de cada semestre) del comité interinstitucional de e 2nsion cada
affo. o

*  Establecer programas y proyectos Que permitan integrar la funcién de extensidn y proyeccién social con la
docencia.

s  Establecer los mecanismos administrativos que permitan el desarrollo de las actividades de extension y
proyeccion social. Y

»  Brindar el apoyo técnico necesario para respaldar las actividades de extensién y proyeccién sggial,

*  Elaborar el Plan Operativo Anual con su respectivo presupuesto, 5o

*  Realizar el sequimiento y evaluacion de los proyectos y planes de extensin y presentar informes al/CIE,

*  Promover la participacion de profesores y estudiantes en proyectos de extensién. i v

*  Proponer la reglamentacién para el desarrollo de las actividades de extension. 5

*  Realizar un informe anual donde se muestran los resultados y logros de extension ¥ proyeccion.

»  Coordinar y promover la extensién en los programas académicos de acuerdo con s instituci ijales dados.

*  Definir y coordinar los procesos de educacion continuada que se adelanten en la universidad “

*  Buscar convocatorias y fuentes de financiacion externa para los proyectos de impacto social.

*  Coordinar y ejecutar la semana social que cada afio realiza la institucion, teniendo en cuent’a‘ilo"linearﬁid 0s
del Ministerio de Educacion. '

ARTICULO 260. SISTEMA DE INVESTIGACION, DESARROLLO E INNOVACION,. Oficina encargada

qjééﬁarfplanes
programas y proyectos para el fortalecimiento de la investigacion, el desarroflo y la innovacion en la Ing

Sy,

alén,

Sus funciones seran las siguientes:

s Administrar el sistema de investigacion, evaluar el funcionamiento proponer actualizaciones se
del mismo.

*  Disedar y velar por el cumplimiento de las politicas de investigacion,
s Evaluar el funcionamiento ¥ proponer actualizaciones segin el crecimiento del mismo.

»  Formular los planes para el desarrolio de la investigacion, presentarios ante el consejo de
seguimiento y evaluacion anual de los mismos,

y la evaluacion anual de los mismos,

* ldentificar los problemas institucionales que se presenten en el desarrollo de investigagién y plante - solucion
a traves de los planes de mejora.

*  Reconocer y avalar los grupos de investigacion de la fundacion universitaria de Pop

*  Avalar la celebracién de contratos o convenios con el sector oficial, empresas, e ecnoldgico
grupos y redes de conocimiento que fortalezcan la relacion Universidad, estado

* Disefar y reglamentar los procedimientos administrativos de todas las act dades.de-investigacié
desarrollen a nivel institucional. ,

*  Fomentar la participacion de los grupos de Investigacion en proyectos y programéasidésinvestigacion de interés
internacional, nacional y regional,

*  Identificar fuentes de financiacién del sector externo para la investigacion.

Sedes administrativas;  Claustro San José Calle5No.858 - Los Robles Km 8via al sur
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¢ Promover la participacion de los grupos de investigacion en congresos, foros, seminarios, y en redes de
investigacion que fomenten {a articulacion de esfuerzos para la investigacion, el conocimiento la oienCIa yla
tecnologia a nivel nacional e internacional, ~

¢ Representar a |a institucion ante la comunidad académica regional, nacional e internacional para fortalecer y dar
a conocer los procesos y resultados del sistema de investigacién de la FUP.

*  Apoyar el Fortalecimiento de la investigacion, los sistemas de la produccion y divulgacion cnentiﬂca estimulando
a quien se destaque en el campo de la investigacion.

* Las demas que les sean asignadas, de acuerdo con el 4rea de desempefio y la naturaieza del»empleo

ARTICULO 270. OFICINA DE REGISTRO CALIFICADO. Oficina encargada de desarrollar todas las, acﬁvidades
inherentes a la consolidacion de la informacion, relaciones con el entorno y la proysccién social tanto mstu

de los programas para dar respuestas al proceso de registro calificado ante el Ministerio de Educacidn Na
consolidar su objeto misional de responsabilidad social ante la region.

II‘(MEN) y

Sus funciones serén las siguientes:

* Asesorar los aspectos normativos institucionales, lineamientos del MEN, aspectos de forrn"""" del proceso dg.
Registro Calificado.

»  Administrar la plataforma SACES y salvaguardar la informacion radicada en ésta.
*  Coordinar las visitas del Ministerio de Educacion asociadas a registro calificado, .
¢ las demas que les sean asignadas, de acuerdo con el 4rea de desempefio y la naturaleza del mpleo.

ARTICULO 280. OFICINA DE REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO. Oficina encargada de velar por e['buen manejo deL
la informacion en todo el proceso académico de los estudiantes de la Fundacion Universitaria de Popa “ :

Sus funciones seran las siguientes:
*  Registrar en la plataforma SIRES toda la informacion académica de los estudiantes cada sem 17
*» Ingresar al sistema las homologaciones tanto internas como externas.
»  Modificar y eliminar notas y faltas con previa autorizacién del Vicerrector Académico.
*  Registrar notas al sistema como habilitaciones, validaciones, examenes de suficiencia y ofrasf

* Realizar cancelaciones de materias y matriculas académicas con previa autorizacion del
por situaciones que se presenten con los estudiantes.

»  Crear y modificar en el sistema programas técnicos, seminarios, diplomados y curs
infersemestrales.

e Entregar al 4rea de rectoria cada inicio de semestre el listado de promedios par,
destacados, colaboradores e hijos de colaboradores de la Fundacién Universitaria de:Pop én

*  Revisar todo el registro académico de los estudiantes que realizan pasantias o soli

Elaborar certificaciones académicas de los estudiantes.

* Recibiry ejecutar decisiones tomadas en los consejos académicos con respect

¢ Elaborar informes estadisticos de informacion en general de estudiantes segu

»  Atender requerimientos e inconvenientes solicitados por las coordinacione

*  Coordinar la organizacién del proceso de archivo académico.

* Lasdemas que les sean asignadas, de acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del empleo.

‘ Sedes administrativas, Claustro San josé Calle S No. 858 - Los Robles Km 8 via al sur
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CAPITULO IX 3
DE LAS OFICINAS ADSCRITAS A LA VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA '

ARTICULO 290. OFICINA DE AUDITORIA INTERNA. Oficina de inspeccion objetiva encargada de asegurar el buen
desarrollo de los procesos institucionales. i !

Sus funciones seran las siguientes:

L

ARTICULO 300. OFICINA DE BIENES Y SERVICIOS. Oficina encargada de proporcionar espacios e s
para el normal funcionamiento de las labores en cada una de las dependencias de la Institucién.

Sus funciones seran las siguientes:

*

LXK

%’ Sedle Norte del Cauca: Carrera 13 #1 sur-51, Santander de Quilichao- Cauca
. "
Popayén, Cauca, Colombia

Establecer el programa de auditorias de los procesos, y si se requieres se asigna un equipo de auditoria.

Preparar las auditorias teniendo en cuenta el plan de trabajo y los requerimientos que se soliciten por parte de
la vicerrectoria financiero u otra dependencia.

Informar al auditado dependiendo del requerimiento a realizar.

Efectuar o conducir la auditoria en el proceso establecido determinando las debilidades.
Emitir el Sistema de Auditorfa y Control, y realizar el informe de auditoria interna.
Archivar y distribuir el informe a la vicerrectoria administrativa de forma digital en fisico.
Hacer seguimiento de acciones correctivas derivadas de las auditorias y realizar informe del seguimiento.
Acompafiar los procesos dentro del area de contabilidad.

Las demas que les sean asignadas, de acuerdo con el area de desempeo y la naturaleza del empleo.
Velar por el control de los documentos que la fundacioén universitaria emite o recibe. oy
Velar por el adecuado archivo y custodia de la documentacion en los términos y durante los pl
laley y demas disposiciones vigentes sobre la materia.

Formular e implementar estrategias para el tramite oportuno de correspondencia intern
Fundacion universitaria.
Velar por la adopcién de un sistema que controle el tramite de documentos que se emiten o
distintas dependencias. ’
Recepcion telefénica.

previstos en

v

Velar por el buen estado de las instalaciones de la universidad para su correcto funcionamierito de [aplanta fisica
en todas sus sedes.

Elaborar los cronogramas de actividades de mantenimiento,

de la universidad, tales como: auxiliares de servicios generales, portero y contral
Controlar y evaluar el personal a su cargo.
Recibir solicitudes de compra de las diferentes areas,

Solicitar autorizacion a la vice-rectoria administrativa para la compra de e,
en el presupuesto.

Solicitar a los proveedores cotizacion de los articulos a comprar.

Sedes administrativas:  Claustro San José Calle 5No0.8-58 - Los RohlesKm 8 via al sur
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Busqueda de proveedores alternativos que puedan suministrar los mismos productos o materia§ primas en
mejores condiciones de plazo, calidad y precio que los actuales.

Elaborar la orden de pedido del articulo para fa firma del vice-rector administrativo,

Autorizar al aimacén la entrega de los elementos que se requieran.

Informar a la secretaria general y asesora juridica en caso de pérdida, robo de equipos, muebleg{y enseres para
el inicio de la investigacion respectiva. o

Coordinar la compra de dotaciones para el personal de la institucién.

Desarrollar actividades relacionadas con la adquisicion de servicios y elementos de a!macér{ﬁque réquie‘ra la
Institucion. o o

Elaborar y hacer seguimiento al Plan Operativo Anual del Area.
Elaborar los contratos de personal externo.

Supervisar y controlar los inventarios existentes.

Autorizar y firmar pagos por caja menor, 2
Las demas que les sean asignadas, de acuerdo con el &rea de desempefio y la naturaleza de(}}émp!eg;

ARTICULO 310. OFICINA DE BIENESTAR INSTITUCIONAL. Oficina encargada de desarrollar y forté(écef Ios prp@éog -
formativos para contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de las personas que hacen parte de comuridad institucional

en las dimensiones fisicas, académicas, culturales, espirituales y psico afectivas.

Sus funciones seran fas siguientes:

L

L]

Generar identidad y canales de expresién dentro de la comunidad Universitaria.

Promover la integracién a través de la comunicacion efectiva entre personas y estamentos.
Promover, coordinar y realizar proyectos, actividades y servicios que contribuyan a la formagién
estudiantes, docentes y personal administrativo que labora en la institucién.
Desarrollar programas de Bienestar y seguridad y mantener informada a toda la comunidad
la reglamentacion y programacién de servicios.

Programar y ejecutar los eventos de integracion de la comunidad universitaria para forta
pertenencia y compromiso institucional.

Coordinar la carnetizacién de estudiantes nuevos y antiguos.

Coordinar la expedicién y renovacién cada periodo académico de las respectivas poliza
accidentes.

Acompaiiamiento oportuno y permanente en las areas clinicas, odontologicas y psica
administrativo, docente y estudiantil.
Propiciar fos espacios en los que la comunidad educativa en coordinacion con sus laborg
religiosos y morales.

Acompafiamiento a los estudiantes de los diferentes programas con conflictos eco
Elaborar el plan anual de retencién estudiantil, ‘
Analizar las necesidades de bienestar universitario en los diferentes estamentos de
Elaborar el planeamiento estratégico con el fin de implementar y lograr u
atencion a los usuarios de Bienestar Institucional. ‘

Elaborar el informe anual de actividades ¥ proyectos a desarrollarse en |a

Sedes administrativas; Clausyo Sanjose Calle SNo. 858 - LosRobles Km 8 via al sur
Sede Norte del Cauca: Carrera 13 #1 sur-51, Samtander de Quitichao- Cauca

Popayan, Cauca, Colombia
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Presentar el presupuesto de gastos de la dependencia de conformidad con las disposicione
reglamentarias, en coordinacién con la oficina de recursos financieros y con el comité de compral
presupuesto asignado con eficacia, eficiencia, economia y Iransparencia. .
Rendir informes periodicos al jefe inmediato sobre la ejecucion del plan de bienestar, sefialando los logros segtin
los indicadores. ‘ ‘
Coordinar el trasporte de los estudiantes entre las diversas sedes de la Institucién.

Las demas que les sean asignadas, de acuerdo con el 4rea de desempefio y la naturaleza dellémpleq

legales y
ejecutar el

I

ARTICULO 320. OFICINA DE COMUNICACION INSTITUCIONAL. Oficina encargada de fortalecer la comumoac;én yla
imagen de la Fundacion Universitaria de Popayan, utilizando los diferentes canales de comunicacion ingﬁtuciqh‘a!eg.

Sus funciones seran las siguientes:

ARTICULO 330. OFICINA DE RECURSOS AUDIOVISUALES. Oficina encargada de fortalecer el

la comunidad universitaria de la Institucion, mediante la administracion, gestion, asesoria y
audiovisuales.

Sus funciones seran las siguientes:

C016.00334

*

K2

@g Sede Norte del Cauca: Carrera 13 #1sur-51, Santander de Quilichao- Cauca
’ Popayén, Cauca, Colombia

Mantener adecuadamente posicionada la imagen corporativa de la universidad. E
Coordinar, Orientar y divulgar actividades de comunicacién institucional tanto interna como exgéha. i
Participar en procesos de planeacion estratégica. g
Elaborar la planeacion estrategia del proceso de comunicacion institucional.
Hacer seguimiento a la ejecucién del presupuesto asignado al 4rea.
Elaboracién de documentos propios de la oficina de comunicaciones. |
Socializar documentacion alusiva al proceso de comunicaciones institucionales para garantiza idecuada
divulgacion de informacion. i
Velar por el cumplimiento de objetivos del equipo de trabajo del drea de comunicaciones instit
Coordinar uso y manejo 6ptimo de la imagen corporativa.
Disefio e implementacion de estrategias comunicacionales.
Supervision de medios de comunicacion institucional.
Contacto permanente con medios de comunicacion.
Diseiio de protocolos de comunicacion institucional,

Velar porque la informacion que se divulgue en los diversos medios de comunicacion tanto inte
externos sea pertinente, veraz y actual.

Presentar informes de gestion del 4rea de comunicaciones.
Las demas que les sean asignadas, de acuerdo con ef area de desempefio y la naturaleza;

Realizar la planeacion estratégica general y proyeccién de fa unidad.
Garantizar la calidad de los servicios y productos audiovisuales.
Realizar el plan de produccion de los productos audiovisuales y de multimedia;
Realizar la gestion para garantizar los insumos técnicos de la produccion
Gerenciar el equipo de trabajo y sus funciones especificas,

Revisar y aprobar la estructura narrativa de los servicios y productos audiovisuales,
Hacer seguimiento y control al proceso de produccion y posproduccién,

Sedes administrativas; Claustro Sanjaseé Calle 5No.8-58 - Los Rohles Km 8 via al Sur
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»  Trabajar sobre la produccién de contenido pedagogico y material didéctico audiovisual.
» Presentar informes de gestion del drea de audiovisuales,

» Las demés que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de deSémpeﬁo yla
naturaleza del cargo. ‘

A AN S

ARTICULO 340. OFICINA DE CONTABILIDAD. Oficina encargada de manejar y brindar informacién ﬁnéﬁciera de fprma
clara y oportuna, basado en su registro y control.

Sus funciones seran las siguientes:

*  Velar por que los registros contables de los diferentes hechos econémicos se realicen de la fo‘m*«a debida,

*  Manejo de unidades de negocio y centros de costos, para identificar qué area o programa es Ié:’ sable de
costos y gastos.

*  Realizar una declaracién de renta anual y de industria y comercio. F
*  Revision del balance de prueba para la realizaci6n de los estados financieros, y su respectivo analisis.
*  Atencién a estudiantes en lo referente a cartera. . ‘

*  Revisary aprobar los certificados de pago, retencion en la fuente y certificado de ingresos.
»  Proveer la informacion a la vicerrectoria financiera para la ejecucion presupuestal.

*  Proponer, revisar y aprobar los ajustes necesarios para los cierres de cada periodo.

*  Proveer informacion necesaria para la realizacion de convenios y 12 obtencién de nuevos conven
*  Rendir informacion financiera anualmente al fondo de desarrollo de la educacion superior.
*  Coordinar aspectos contables de los proyectos de la institucion.

*  Revision previa de la informacion exégena.

*  Atender auditorias y revisoria fiscal. g
¢ Coordinar la revision del proceso de liquidaciones que se le hacen a los docentes ¥y personal” iy ir
*  Revision de procesos de amortizaciones y diferidos. :
*  Realizar la certificacion de los estados financieros.

»  Presentar los estados financieros ante el consejo superior,

*  Realizar anualmente el informe financiero al ministerio de educacion, con el fin de ajustar el
» Lasdemas que les sean asignadas, de acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza 8l

ARTICULO 350. OFICINA DE MERCADEO, Oficina encargada de coordinar la proyeccion yelp
imagen Institucional promocionando los productos y servicios de la Fundacion Universitaria de Popaya

Sus funciones seran las siguientes:
o Diseflar las estrategias que deba adoptar la universidad para hacer gestion d
programas,
*  Asesorar al cuerpo directivo frente las acciones Qque puedan adoptarse para qu
de los estudiantes de todos los programas.
*  Definirla agenda de promocion institucional en las diferentes instancias dond

*»  Gestionar los convenios Institucionales con los diferentes entes gubernamer
financiacion estudiantil,

*  Contribuir al posicionamiento de la FUP en |a comunidad.
¢ Disefiar el plan de medios para fa promocion de los programas académicos que oferta la Institucién.

ueda ejecutar (coleg
les, para facili wanismos de

Sedes administrativas. Claustro sanjosé Calle 5No.8-58 - Los Robles Km 8 via al sur

;@. Sede Norte del Cauca: Carrera 13 #1sur-51, Sartander de Quitichao- Cauca
»
A Popayan, Cauca, Colombia
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* Las demas que les sean asignadas, de acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del empleo.
» Disefiar el ptan operativo anual del area. : 0
* Las demés que les sean asignadas, de acuerdo con el drea de desgmpeﬁo y la naturaleza del empleo’ : :

AANE

los plaﬁés de

ARTICULO 360. OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION. Oficina encargada de la gestion: k
implementacion tecnoldgica de la Institucion. .

Sus funciones seran las siguientes:
*  Presentar y ejecutar planes y estrategias para el fortalecimiento tecnologico de la institucion,
¢ Asesorar a fa institucion en los procesos de adquisicion y renovacion tecnologica. i
*  Ofrecer servicios de consultoria en tema de tecnologfa al interior y al exterior de la institucion.

*  Evaluary proponer la adquisicion del software Que cumpla con los requerimientos y necesidades’
en el campo académico y administrativo.

*  Gestionar, administrar y coordinar el desarrolio de los sistemas informéticos que requiera la inst}fucién. ‘

*  Administrar el sistema de informacion académico de la institucion. o

¢ Recepcionar y dar tramite a los nuevos requerimientos en materia de adquisicion o renovacion de tecnologla de
las diferentes dependencias de Ia institucion. y '

*  Alimentar con nuevas propuestas en su area, el banco de propuestas de investigacion.

*  Realizar acompaiiamiento a los procesos académicos y de investigacion que se lleven a cabo
que involucren actividades tecnolégicas. r

¢ Evaluar la viabilidad técnico - economica de los proyectos de tecnologla enmarcados e lag areas de
investigacion y desarrollo que presenten las demas dependencias de la institucion. g .

*  Asesorar al &rea administrativa y académica en el desarrollo de sus procesos de desarrollo

*  Analizar y evaluar las propuestas técnicas y funcionales de terceros que ofrezcan servicio
institucion.

¢ administrar el talento humano a su cargo, estableciendo funciones, criterios de supervision,

*  Generar y promover todas sus acciones necesarias para el cumplimiento y difusién de |
institucional,

¢ Realizar la planeacion tecnologica del semestre administrativo, financiero y académico; ten
objetivos y lineamientos institucionales, conforme al plan de desarrolio de la institucion.

s Cumplir y velar por el cumplimiento de los Estatutos, reglamentos, disposiciones emanada
estudiantes.

»  Ofrecer atencion a estudiantes, docentes y personal Administrativo, brindando informaci
de conflicto, aclarando inquietudes.

institucion,

ARTICULO 370. DIRECCION SEDE NORTE. Extension Institucional ubicada en el municip
Detenta una organizacion académica y administrativa para ofertar los programas académ|
cobertura. Las facultades y funciones de cada dependencia estan a cargo de la Vicerrectdria

Sus funciones seran las siguientes:

*  Apoyar la promocion y gestion de la oferta institucional en la sede norte en el marco de la estrategia de ampliacién
de cobertura.

] Sedes administrativas: Claustro San lose Calle 5No. 858 - Los Robles Kim 8 via al sur
‘\-é Sede Norte del Cauca: Carrera 13 #1 sur-31, Santander de Quilichao- Cauca
"
) Popayan, Cauca, Colombia
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Dirigir, promover y controlar las politicas, criterios, estrategias y reglamentos institucionales en materia
académica en la sede norte. S
Formular politicas y disenar estrategias, planes y proyectos tendientes a la promocién, coordinaciétgjf‘y desarrollo
de los programas académicos. oo :
Propiciar la construccién de propuestas académicas acorde a las necesidades esfratégicas para:gefl‘desarroﬂo de
la region y el pais. ‘
Articular cada uno de los programas y areas con la Sede Principal (Popayan); acorde a las directrices de Rectoria
y Vicerrectoria, conforme a fa normatividad legal vigente, ante el ente regulador.

Coordinar las &reas de Aseguramiento de la Calidad, Calidad Institucional, Planeaclén Institucional y

Autoevaluacién Institucional, - .

¢ Gestionar requerimientos y material académico como es: Dotacién de libros para la bibliotecar equipos de
computo (Escritorio y Portatiles), video Beam, equipos para redes de cableado estructurado et

* Asignar y manejar el Rubro para la Caja Menor y la solicitud de Recursos, para actividades’ Académicas,
Deportivas y Culturales en la Se Norte. - |

* Manejar y coordinar el area de calidad, para tener presencia y reconocimiento en la zonainorte bajo visitas
tecnicas en empresas y colegios. g 2L

¢ Coordinar las actividades académicas, administrativas con los directores de programa, ‘los docentes
responsables y demas personal que presta servicios en la Sede Norte., g

¢ Suministrar informacion y colaborar en la elaboracién y actualizacion de los programas d
ofrecidas por los programas académicos que prestan servicios docentes en los programas de
cobertura.

Sy
*  Revisar, ajustar y aprobar la asignacion de la carga academica, a cada uno de los programas 8)

L]

*  Informar, orientar y dirigir a los estudiantes de los programas de ampliacion de cobertura en todos lqs;:aspgctds
relacionados con su formacion, y adelantar los procesos académicos - administrativos corre: pondierites;

*  Dirigir, coordinar o participar, segtn lo establecido en el Reglamento de Estudiantes, en los p
- administrativos relacionados con el ingreso a la Universidad, la matricula, la evaluacion ac
y los procesos Disciplinarios de los estudiantes de ampliacion de cobertura.

»  Velar por el buen uso, funcionamiento de Planta Fisica (Revestimientos Interiores y Exteri
(Eléctricas, mamposteria, sanitaria), Salas de Sistemas y coordinar el mantenimiento (
manejo de las tecnologias de informacion y comunicacion (TIC).

*  Gestionar el establecimiento de relaciones y convenios interinstitucionales para el fortalecim
los programas de ampliacién de cobertura.

»  Disefiar politicas y procedimientos referentes ala administracion y utilizacion de los recurso
para el funcionamiento de los distintos programas,

*  Coordinar las actividades relacionadas con la sistematizacion y automatizacion de lgijnfo
administrativa de los programas de ampliacién de cobertura, '

»  Promover, visibilizar y posicionar los programas que ofrece la Institucién.

*  Realizar el proceso de contratacion del personal docente y Administrativo.

* Proyectar las respuestas a las quejas y reclamos y derechos de peticion r ac
responsabilidades asignadas al grupo intemno de trabajo.

* Lasdemas que les sean asignadas, de acuerdo con el 4rea de desempefioy la:

ARTICULO 380. OFICINA DE GESTION HUMANA, Oficina encargada de dirigir los asuntos relacionados con la
administracion del personal que presta sus servicios en Ia Fundacion Universitaria de Popayan.

Sedes administrativas,  Claustro Sanjose Calle 5N0.8-58 - Los Robles Km 8 via al sur

Sede Norte del Cauca: Carvera 13 #1sur-51, Santander de Quilichaco- Cauca

Popayan, Cauca, Colombia
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Sus funciones seran las siguientes:

L ]

L]

entidades financieras.

Sus funciones seran las siguientes:
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Planear, dirigir, controlar y evaluar los diferentes procesos técnicos y administrativos relacionados oon el recurso
humano para optimizar su desempeio y lograr un adecuado dlima organizacional, o
Planear, dirigir y controlar los programas y proyectos de bienestar, capacitacion, desarrollo del personal y
seguridad y salud en el trabajo evaluando permanentemente sus resultados. ‘ |
Dirigir y coordinar la contratacion de todos los colaboradores. & :
Elaborar y presentar el proyecto de presupuesto del area con base en el plan de actividades establecido y
controlar su ejecucion. | B
Planear, dirigir y controlar la evaluacion del desempefio de todo el personal de la universidad ‘;;lj‘pualb
Coordinar el proceso de reclutamiento, seleccién, vinculacién e induccion del personal administr
institucion, i
Atender, apoyar y orientar a los empleados que lo soliciten, en aspectos laborales y familféres: realizar
seguimiento a las situaciones especificas presentadas (individuales o grupales) y asegurar soluciones
adecuadas y oportunas.

Realizar entrevistas con el fin de conocer las causas de rotacion de personal, e .
Coordinar y presentar los proyectos de actualizacion permanente del manual de funciones y qébedﬁcacio
los cargos de la universidad.

Las demas que le sean asignadas de conformidad con las normas legales y reglamentarias vfgg
Coordinar la elaboracion toda la némina de la Institucion, haciendo los respectivos descuentos
ala retencion a la fuente, seguridad social, préstamos etc,

Elaborar semanalmente la programacion de pagos.
Realizar informes diarios de Caja y bancos, accediendo a la informacién a frav
remitidos al vicerrector Administrativo y al contador como herramienta paralato
Ejecutar Ia programacion de pagos a proveedores, nomina, seguridad social, sei
Coordinar en conjunto con Ia vicerrectoria administrativa y financiera el manejode i
caja para inversion.
Remitir de forma oportuna fa informacion de ingresos bancarios a contabil
Las demas que les sean asignadas, de acuerdo con el area de desempefio y la
CAPITULO X
DE LOS ORGANOS ASESORES ADSCRITOS A LA RECTORIA

Sedes administrativas,  Claustro Sanjosé Calle 5No. 858 - Los Robles Km 8 via al sur

@; Sede Norte del Cauca: Carrera 13 #1 sur-51, Santander de Quilichaa- Cauca
r
v Popayan, Cauca, Colombia
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ARTICULO 400. OFICINA JURIDICA. Departamento encargado de asesorar en materia juridica a [z
Vicerrectorias y demas dependencias de la administracion. '

Sus funciones seran las siguientes:
*  Emitir conceptos juridicos, segun solicitud de la dependencia institucional que los requiera.

«  Elaborar y revisar los convenios a celebrarse entre la institucion Y personas naturales o-juridicas o.con
entidades del estado.

*  Proyectar la correspondencia referente al area juridica.

* Realizar las investigaciones disciplinarias a los estudiantes que por su conducta asi lo ameriten y;conceptuar
seguin lo establecido en el reglamento estudiantil. ;

*  Realizar las investigaciones disciplinarias a funcionarios de la institucion y conceptuar segun Io establemdo en
la legistacion laboral y reglamento interno def trabajo.

¢ Actuar como representante legal de fa institucion ante los organismos judiciales quela reqweran

¢ Participar en los comités que sea invitada.

*  Supervisar el desarrollo de los procesos juridicos llevados por abogados externos a la mstltu ' ‘én

»  Velar por la buena imagen de la institucién. oy :

* las demés que le sean asignadas de conformidad con las normas legales y reglamentarias vigentes.

ARTICULO 410. COMITE DE AUTOEVALUACION. Organismo institucional encargado de ejercer la funcl
y asegurar la calidad en los procesos institucionales. ‘

1'evaluadora

Sus funciones seran las siguientes: g
*  Planificar y orientar estrategias y acciones propias de los procesos de autoevaluacion de la nstitucisr
programas.
Orientar los grupos que daran apoyo al proceso de Autoevaluacion;
*  Definir el enfoque general de las estrategias de autoevaluacion y mejoramiento continuo.
«  Definir una metodologia y una estrategia para la promocion de procesos de autoevaluaci
continuo, involucrando una amplia participacion de los diferentes estamentos de la comumd"
*  Aprobar los planes y programas especificos de Autoevaluacién y de mejoramiento instituci

o Elaborar informes periddicos de autoevaluacién, asi como todos los documentos neces
desarrollo de sus procesos.

*  Realizar actualizaciones documentales relacionadas con el proceso de autoevaluacion.
*  Presentar al Consejo Académico al principio de afo una propuesta de plan de mejora ento para el aﬁo‘ ‘
*  Emitir los lineamientos de caracter institucional y los inherentes a los programas.
»  Velar por la buena imagen de la institucion.
* Lasdemés que le sean asignadas de conformidad con las normas legales y regla

ARTICULO 420. CONSEJO DE PLANEACION. Organismo asesor del Departament
conformado por el Rector quien lo presidira, los vicerrectores y el director de la oficina

Sus funciones seran las siguientes:

) Sedes administrativas Claustro Sanjosé Calle 5No.858 - Los Robles Km 8 via al sur
% Sede Norte del Cauca: Carrera 13 #1sur-51, Santander de Quilichiao- Cauca
Popayan, Cauca, Colombia
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e Analizar el desempefio de la institucion, en relacion con el papel que debe cumplir dentro de las politicas
nacionales y regionales, con el fin de sugerir ajustes o correctivos para los planes de desarrollo, L
Implementar decisiones Estratégicas y toma de decisiones efectivas a fin de enfrentar proacﬁvaméﬁté tanto sus
actuales como futuros desafios. &
Elaborar sugerencias sobre actualizacion y mejoramiento de los procesos académicos y-‘administrativos
establecidos.

Impulsar y facilitar la coordinacién interna para la ejecucion de las politicas formuladas por el Consejo Superior.
Las demas que le sean asignadas de conformidad con las normas legales y reglamentarias viggntes.

L

L ]

CAPITULO Xi v
DE LOS ORGANOS ASESORES ADSCRITOS A LOS PROGRAMAS ACADEMICOS

ARTICULO 430. COMITE CURRICULAR. Organismo asesor que coadyuva a la Direccion de los Programas Académicos
en el desarrollo eficaz de sus funciones, conformado por el Director de Programa Académico, quien lo presidira, el
Subdirector, el Coordinador de Autoevaluacién, el Coordinador de Proyeccion Social, el Coordinador d“‘e‘jlnv“,eétigaci(}n; el
Coordinador de Egresados, Un Representante de los Profesores y Un Representante de los Estudiante‘;é‘ ‘

Sus funciones seran las siguientes:

¢ Velar por el cumplimiento de la normatividad en Educacién Superior.

*  Velar por la revision periodica de los contenidos curriculares, las metodologias, medios y mediaclqpes didacticas,
los recursos bibliograficos y de Internet, el uso de TIC y laboratorios para las distintas asignatufés, Seminarios o
modulos del plan de estudios, para identificar las necesidades de actualizacion y/o adecuacién, o

*  Analizar, discutir y aprobar las propuestas de modificacién a los contenidos curricul
consideracién.

*  Proponer las modificaciones a los contenidos curriculares o al plan de estudios en su conjuﬁt
y aprobacion por parte de la instancia pertinente. ‘

*  Verificar la ejecucion de los cursos de la Malla Curricular mediante el seguimiento de los planes de clase. .

* Analizar permanentemente el rendimiento académico y la desercion en el programa académico, asi como
identificar las &reas que presenten mayores dificultades, mediante los reportes mensual )
Direccion de Programa.

* Analizar los procedimientos, los modelos, las estrategias y los instrumentos de evaluacio
acuerdo con las particularidades de cada pragrama académico, es decir, con las didactica

*  Evaluar los resultados de las pruebas de Estado Y proponer estrategias para mejorarlos;

* Verificar la articulacion de los procesos de investigacion
docencia.

* ldentificar las necesidades de cualificacién ylo formacién docente para un progra

¢  Evaluarintegraimente y de forma continua, el desarrollo curricular del programaa
todos los componentes curriculares y las funciones sustantivas.

*  Organizar y liderar los procesos de induccion docente al interior de cada pro

¢ Analizar los resultados de la evaluacion docente, socializarlos y proponer fas

*  Promover las lineas de integracion entre el pregrado, el posgrado y la educacion continuada.

¢ Trabajar conjuntamente con las areas y dependencias de la Institucion para darle seguimiento a los procesos
curriculares.

N ’ Sedes administrativas: Claustro San josé Calle S No. 858 - Los Robles Km 8 via al sur
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Sugerir proyectos de investigacion, proyeccion social e internacionalizacion del programa.
Etaborar y ejecutar un plan de trabajo semestral, estableciendo actividades, responsables y périodos de
ejecucion. i

Evaluar la eficacia y la efectividad del trabajo realizado cada semestre y hacer proyecciones al ﬁﬁélizar‘él afo,
para el aflo siguiente. ‘

Garantizar el proceso de autoevaluacion del programa y hacer seguimiento a la ejecucion de planes de mejora.
Velar por la buena imagen de la institucion,

Las demas que le sean asignadas de conformidad con las normas legales y reglamentarias vigentes.

[ ]

*

ARTICULO SEGUNDO. El Rector mediante resolucién expedira el Manual Especifico de Funcioneé;y req,u‘lsit‘qs‘para
los empleos de la Fundacion Universitaria de Popayan. [ v

ARTICULO TERCERO. E! presente acuerdo rige a partir de la fecha de su expedicion y deroga todas las normas
que le sean contrarias. ‘

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Popayan, sede de La Fundacién Universitaria de Popayan, a los dieciocho (18) dias del mes fde ‘
mil dieciocho (2018).

P. HAROLD CASTILLA DEVOZ
Presidente Consejo Superior
X

. ANGELA ORDONEZ RUIZ
ecretaria General
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