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RESOLUCION No 02-476
(Bucaramanga, 01 de junio de 2017)

“Por Ia cual se conforman grupos internos de trabajo y se asignan a las of:cmas de
las Unidades Tecnoldgicas de Santander” -

EL RECTOR DE LAS UNIDADES TECNOLOGICAS DE SANTANDER
En ejercicio de sus atribuciones legales y estatutarias, y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 209 de la Constifucion Politica, establece: “La funcion administrativa esta
al servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de
igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la
descentralizacién, la delegacion y la desconcentracion de funciones. Las auforidades
administrativas deben coordinar sus actuaciones para el adecuado cumplfm:ento de fos
fines del Estado..

Que la Ley 489 de 1998, en su articulo 115 establece que “Con el fin de afender las
necesidades del servicio y cumplir con eficacia y eficiencia los objetivos, politicas y
programas del organismo o entidad, su representante legal podra creary orgamzar con
caracter permanenie o transitorio, grupos internos de trabajo.” 8

Que la Ley No. 909 de 2004 en su articulo 46. Sobre reformas de plantas de personal.
Modificado por el articulo 228 Decreto Nacional 019 de 2012, prescribe "as reformas de
planta de empleos de las entidades de la rama ejecutiva de los érdenes nacaonal y
territorial, deberan motivarse, fundarse en necesidades del servicio o en razones de
modernizacion de la administracién y basarse en justificaciones o estudios tecnicos que
asi lo demuestren, elaborados por las respectivas entidades, por la ESAP, o por firmas
especializadas en la materia, estudios que deberan garantizar el mejoram:ento
organizacional”.

Que las Unidades Tecnoldgicas de Santander adelantd un estudio {écnico denammado
modernizacion y redisefio institucional Fase 1y 2, que busca establecer un nuevo modelo
estructural, mejorar el funcionamiento administrativo, identificar claramente los procesos y
procedimientos que se deben optimizar, asi como la necesidad de personal que requsere
cada una de las oficinas definiendo su idoneidad.

Que en el desarrollo del estudio técnico denominado modernizacion y redisefio
institucional Fase 1 y 2, se tuvieron en cuenta los requisitos exigidos que tratan los
articulos 44, 45y 46 de la Ley 909 de 2004, modificado por el articulo 228 del Decreto 019
de 2012, y reglamentada por el Decreto 1083 de 2015 en el Libro 2, Parte 2, Tituip 12,
articulos 2.2.12.1, 2.2.12.2, 2.2.12.3., y de conformidad con los articulos 85, 86 y 97 del
Decreto 1227 de 2005
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RESOLUCION No 02-476
(Bucaramanga, 01 de junio de 2017)

“Por la cual se conforman grupos internos de trabajo y se asignan a las of:cmas de
las Unidades Tecnolégicas de Santander”’

Que mediante Resolucién No 02-471 de Junio 01 de 2017, se modificd Ia estructura
organizacional de las Unidades Tecnoldgicas de Santander.

Que en mérito de lo anteriormente expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Crear grupos de trabajo dirigidos por los coordinadores
respectivos, con la planta de empieos de ia Institucion, al interior de cada una’ de las
oficinas que forman parte de la estructura administrativa, respondiendo a las obii :gaczones
constifucionales y legales. :

ARTICULO SEGUNDO.- Son funciones de los Coordinadores de grupo las s&guieﬁtés:

1. Asumir el liderazgo del Grupo de Trabajo. :

2. Planear y asignar tareas a cada uno de los miembros del grupo, de acuerdo con las
orientaciones recibidas por los Jefes inmediatos.

3. Concertar esfuerzos entre los diferentes miembros del grupo, para lograr el objetsvo
por el cual fue creado cada uno de los Grupos de Trabajo, :

4, Presentar los informes solicitados en el cumplimiento de sus funciones.

5. Evaluar el desempefio de los miembros de su grupo y presentar propuestas de
mejora.

6. Desarrollar las demas qgue le sean asignadas en el area de desempenio.

ARTICULO TERCERO.- La Vicerrectoria Académica conformara los siguientes grupos de
trabajo y sus funciones seran las siguientes:

. GRUPO DEPARTAMENTO DE CIENCIAS BASICAS. Corresponde a este drupc
establecer dinamicas de trabajo adecuadas a su campeo de accién, con el
cumplimiento de las siguientes funciones:

1. Apoyar la gestion curricular, de investigacién, extensidn y proyeccién social de los
diferentes programas académicos, programando y coordinando [a ensefianza de L
las asignaturas de ias ciencias basicas. @/ :

2. Elaborar, revisar y actualizar periddicamente los planes de aula y pmgramas de ~:
asignaturas propias de su Departamento.

3. Desarrollar estrategias de acompafiamiento al estudio en tiempo independiente de
los estudiantes.
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10.

11.

12.

13.

14.

fas Unidades Tecnolbgicas de Santander”

Fomentar la investigacion propia y apoyar las actividades e mzczatwas de
investigaciones interdisciplinares.

Establecer vinculos académicos afines a nivel nacional e mternac;onal con el
objetivo de incentivar el intercambio cientifico.

Apoyar los procesos de seleccion, evaluacion y capacitacion docente.

Participar de forma activa, en los diferentes comités de la institucion. -
Controlar y dar seguimiento a los profesores adscritos a su Departamento: con la
finalidad de cumplir con las funciones y reglamentos institucionales establecidos,
Elaborar el reporte de la ndémina docente, acorde con el cumpilmuento de las
actividades académicas.

Resolver como conducto regular, fas observaciones, peticiones y que;as de
estudiantes y docentes, en lo pertinente a su departamento.

Coordinar y hacer seguimientc a las actividades de registro califi cado
autoevaluacion y acreditacion de programas académicos, para el cumpltmiento de
la normatividad vigente.

informar oportunamente las novedades de los docentes vinculados y - demas
situaciones academico-administrativas ante la Vicerrectoria Académica.
Supervisar la custodia, mantenimiento y conservacion de los bienes adscrztos asu
Grupo.

Las demas que le asigne el Jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del Grupo

GRUPO DEPARTAMENTO DE HUMANIDADES. Corresponde a este g‘rupo
establecer dindmicas de trabajo adecuadas a su campo de accidn, con el
cumplimiento de las siguientes funciones: :

Apovyar {a gestion curricular, de investigacién, extensidn y proyeccién social de los
diferentes programas académicos, programando y coordinando ia ensenanza de
las asignaturas del componente socio-humanistico.

Elaborar, revisar y actualizar periddicamente los planes de aula y programas de
asignaturas propias de su Departamento.

Desarrollar estrategias de acompafiamiento al estudio en tiempo mciependiente de
los estudiantes.

Fomentar la investigacidbn propia y apoyar las actividades e iniciati vas de
investigaciones interdisciplinares.

Estabiecer vinculos académicos afines a nivel nacional e mtemaceonai cor1 el
objetivo de incentivar el infercambio cientifico y socio-humanistico.

Apoyar los procesos de seleccion, evaluacién y capacitacion docente.

Participar de forma activa, en los diferentes comités de Ia institucion.
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12.
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Controlar y dar seguimiento a los profesores adscritos a su departamento, con la
finalidad de cumplir con las funciones y reglamentos institucionales establecidos.
Elaborar el reporte de la némina docente, acorde con el cumpiimuento de las
actividades académicas.

Resolver como conducto regular, las observaciones, peticiones vy quejas de
estudiantes y docentes, en lo pertinente a su departamento.

Coordinar y hacer seguimiento a las actividades de registro cailf:cadc
autoevaluacién y acreditacion de programas académicos, para el cumptsmsento de
fa normatividad vigente.

Informar oportunamente las novedades de los docentes vinculados y demas
situaciones académico-administrativas ante la Vicerrectoria Académica. = -
Supervisar la custodia, mantenimiento y conservacion de los bienes adscrites asu
Grupo.

Las demas que le asigne el Jefe inmediatc de acuerdo con la naturateza del
Grupo.

GRUPO DEPARTAMENTO DE IDIOMAS. Corresponde a este grupo establecer
dinamicas de trabajo adecuadas a su campe de accion, con el cumphmtenm de las
siguientes funciones: :

. Apoyar la gestion curricular, de investigacion, extension, proyeccion social de 10s

diferentes programas académicos, programando y coordinando la ensenanza de
las asignaturas de una segunda lengua.

Responder a las necesidades de la comunidad por medic del desarroi!a &
implementacién de competencias comunicativas en una segunda lengua,
ofreciendo a jovenes y adultos, la oportunidad de ser participes de un intercambio
cultural y la generacion de nuevos conocimientos sin barreras linglisticas.
Desarroliar estrategias de acompafamiento al estudio en tiempo mdepend:ente de
los estudiantes.

Prestar servicios de tutorfa presencial, individual o grupal, y brindar apoya
permanente a los estudiantes matriculados en el desarrollo de sus acthdades de
aprendizaje auténomo o independiente.

Fomentar 1a investigacidn propia y apoyar jas actividades e immatwas de
investigaciones interdisciplinares.

Establecer vinculos académicos afines a nivel nacional e internacional, con el
objetive de incentivar el intercambio cientifico y cultural.

Apovar los procesos de seleccion, evaluacion y capacitacion docente.

Participar de forma activa, en los diferentes comités de la institucion.
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9. Controlar y dar seguimiento a los profesores adscritos a su Departamento, con la
finalidad de cumplir con las funciones y reglamentos institucionales establecidos.

10. Elaborar el reporte de la némina docente, acorde con el cumplimiento de las
actividades académicas. -

11. Resolver como conducto regular, las observaciones, peticiones y que;as de
estudiantes y docentes, en lo pertinente a su departamento.

12. Coordinar y hacer seguimiento a las actividades de registro calif Cado
autoevaluacion y acreditacion de programas académicos, para €l cumplsmiento de
la normatividad vigente.

13. Informar oportunamente las novedades de los docentes vinculados y- demas
situaciones académico-administrativas ante ia Vicerrectoria Académica.

14. Supervisar la custodia, mantenimiento y conservacion de los bienes adscntos asu
Grupo.

15. Las demas que le asigne el Jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del Grupo

IV. GRUPO DE BIENESTAR INSTITUCIONAL. Corresponde a este grupo estabiecer
dindmicas de trabajo adecuadas a su campo de accion, con &l cumplxmtento de las
siguientes funciones:

1. Formular y proponer, de acuerdo con la normatividad vigente, las politicas de
Bienestar Institucional de la entidad de acuerdo a la norma vigente y dsrectnces
institucionales.

2. Identificar las necesidades de ia institucion y de su comunidad, en lo reEamonado
con Bienestar Social, con el fin de proponer programas y proyectos para su
fortalecimiento.

3. Gestionar, organizar y participar en la elaboracion de los documentos pemnentes
a su Grupo, con fines de solicitud y renovacion de registros calificados, asi como
de cambio de caracter académico y procesos de acreditacion.

4. Formular el plan general de Bienestar Institucional y coordinar su gjecucion,

5. Disefiar, aplicar y controlar estrategias de seguimiento y evaiuacion del impactc de
los programas y proyectos de Bienestar Institucional.

6. Disenar y promover la aplicacion de programas y estrategias que promuevan e
incentiven la participacion activa de los miembros de la comunidad en genera! en
el bienestar institucional.

7. Promover a calidad, cobertura, pertinencia, eficiencia y eficacia de los servac:scs de
bienestar general, en el bienestar institucional. :

8. Proyectar y proponer el presupuesto anual de Bienestar Institucional de acuerdo a

| las directrices institucionales y requerimientos del area. - %
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Proponer la actualizacién de los reglamentos de Bienestar y someter!o ala
aprobacién del Consejo Directivo y Académico.

Estudiar y proponer la creacion o supresion de programas en relacién con las areas
de su competencia.

Proponer y gestionar la celebracion de convenios interinstitucionales para la
gjecucion de programas y proyectos de Bienestar Institucional.

Participar en el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo COPASST
como miembro activo, de acuerdo con la reglamentacion instifucional.

Apoyar las Decanaturas y Coordinaciones de los programas, en eventos
extracurriculares para mejorar la calidad académica, en la que se requiera el
soporte de ésta o de los grupos dependientes de Bienestar Institucional. -
Disefiar e implementar programas y actividades deportivas y culturales :a fin de
cumplir con lo establecido a través de los acuerdos vigentes del Consejo Directivo.
Determinar los criterios en coordinacion con la Vicerrectorfa Academlca para
prestar los servicios de auxiliaturas, monitorias y programas de apoyo.

Custodiar, conservar y organizar el inventario de equipos y elementos a su cargo
Elaborar proyectos que beneficien a la poblacidn estudiantil vuinerable.

Participar en forma efectiva en los proyectos institucionales que apunten ala
permanencia de los estudiantes dentro de los programas académicos.

informar oportunamente las novedades de los docentes vinculados y demas
situaciones academico-administrativas ante la Vicerrectoria Académica.
Supervisar la custodia, mantenimiento y conservacion de los bienes adscntos asu
Grupo.

Resolver, en el ambito de su competencia, las solicitudes estudiahtiies,
profesorales y derechos de peticion en general. o

Las demas que le asigne el Jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del Grupo.

GRUPO ADMISIONES, REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO. Corresponde a
este grupo establecer dinamicas de trabajo adecuadas a su campo de accnon con
el cumplimiento de las siguientes funciones:

. Planificar, coordinar y verificar los procesos de convocatoria, seleccion y admisién

de los aspirantes a los programas academicos.

. Custodiar y organizar el archivo de las hojas de vida de los estudiantes, como

también el registro fisico de las actas de las notas de cada periodo académico.
Expedir certificaciones académicas de registro de notas, de buena conducta, de
matricula académica vigente, de terminacion de estudios y las demas esttpuladas
en las normativas de la institucion.
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10.

11

Vi.

las Unidades Tecnolégicas de Santander”

Coordinar la recepcién y verificacion de la documentacion de sohmtudes para
grado, en las fechas estipuladas por el Calendario Académico.

Realizar el registro y control de calificaciones por concepto de revision de nctas
cursos vacacionales, validaciones, transferencias internas y externas. _
Generar informes estadisticos, hlstorscos y semestrales de inscritos, admrtndos y
matriculados por programa y por sede en cada periodo académico. :
Generar et listado de estudiantes candidatos a becas por excelencia academtca en
cumplimienic con la normatividad vigente.

Resolver como conducto regular, las observaciones, peticiones y quejas de los
estudiantes en lo pertinente a las funciones del grupo.

Supervisar fa custodia, mantenimiento y conservacién de los bienes adscrttos asu
Grupo.

Gestionar y participar en la elaboracién de los documentos pertinentes a su Grupo
con fines de solicitud y renovacion de registros calificados, asl como de camb;c; de
caracter académico y procesos de acreditacién.

Las demas que le asigne el Jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del
Grupo.

GRUPO DE EDUCACION VIRTUAL Y TIC. Corresponde a este grupo establecer
dinamicas de trabajo adecuadas a su campo de accidn, con el cumplfmlento de las
siguientes funciones; .

. Diseriar la estrategia pedagégica y comunicativa para la incorporacién de Ias TIC

en los procesos de aprendizaje de la modalidad E-iearning.

. Disefiar, desarrollar y evaluar los programas, seminarios y cursos modahdad E-

fearning.
Promover la incorporacion de las TIC en las propuestas educativas de la modahdad
virtual.

. Asistir a la Rectoria en la definicién de las politicas, planes, programas y

procedimientos relacionados con el uso de las tecnologias en las diferentes oficinas
de la institucion, asi como garantizar la calidad en la prestacidén de los servicios.
Adelantar acciones y proponer la politica de uso y aplicacion de las tecnologias,
estrategias y herramientas, para el mejoramiento continuo de los procesos
relacionados con las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones de la
institucién.

Preparar y hacer seguimiento al Plan Estratégico de Tecnologias de la Infermamon
y las Comunicaciones que permitan a la Instilucién el cumplimiento de sUs
funciones y competencias. :
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7. Adelantar las acciones que garanticen {a aplicacion de los estandares, ‘buenas

10.
11.

12.

13.

14.

18.
16.
17.

18.

19.
20.

21

22,

practicas y principios para el uso y manejo de la informacién estatal, alineado a las
politicas y lineamiento del Sector de las Tecnologias de la Informacnon y las
Comunicaciones.

. Elaborar y proponer el plan institucional en materia de Tecnologias de ia

informacion y las comunicaciones,

Disefiar proponer e implementar estrategias, instrumentos y herramientas con

aplicacién de tecnologia de punta, que permita brindar de manera ccnsiante y

permanente un buen servicio educativo.

Disefiar los protocolos, adelantar ia capacitacién y fomentar la cultura

organizacional, orientada a la utifizacion y adaptacién de tecnologias de punta.

Apoyar con el Grupo de Recursos Informaticos, para el disefio, puesta en marcha

y operacion de los diferentes sistemas de informacién de la institucion.

Adelantar acciones de disefio, administracidn y orientacion en el desarrollo de los
contenidos y ambientes virtuales, requeridos para el cumplimiento de las furzsloraes

y objetivos de la Institucion.

Colaborar y proponer politicas y programas que garanticen atraves del uso de TiC,

el mejoramiento de la calidad de vida de la comunidad, el acceso a mercados para

el sector productivo, y el acceso equitativo a oportunidades de educacion. .

Brindar atencion, orientar y dar tramite a las inquietudes de los usuarios

(comunidad académica y publico en general) para acceder a los servicios de la

Biblioteca Virtual.

Registrar, controiar y consolidar las estadisticas del ingreso de usuarios a Ias salas

de informatica a su cargo.

Realizar permanente control en las salas de informatica a su cargo, para que fos

usuarios hagan adecuado uso de las mismas.

Llevar el registro de |a agenda de actividades programadas y coordinar ! ;:restamo

del auditorio de la Bibiicleca Virtual

Coordinar la entrega de equipos audiovisuales y demas elementos requer:dos para

el buen desarrollo de las actividades que se lievan a cabo en el auditorio cie la

Biblioteca Virtual.

Realizar acciones que garanticen el control, conservacion y buen uso de los

equipos y aulas de clase para docentes y los estudiantes a su cargo.

Coordinar, controlar y velar el adecuado funcionamiento de las instalaciones fisicas

a su cargo.

Elaborar el reporte de la némina de los profesores a su cargo, aoorde con el

cumplimiento de las actividades academicas.

Resolver como conducto reguiar, las observaciones, peticiones y quegjas de los

estudiantes en lo pertinente a las funciones dei grupo.
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“Por la cual se conforman grupos internos de trabajo y se asignan a las oficinas de

23,
24,

25.

26.

27,

las Unidades Tecnolégicas de Santander’

Informar oportunamente las novedades de los docentes a su cargo y- demas
situaciones académico-administrativas ante la Vicerrectoria Académica. = ¢
Supervisar la custodia, mantenimiento y conservacion de los bienes adscritos asu
Grupo.

Gestionar y participar en la elaboraciéon de los documentos pertinentes a su Grupo
con fines de solicitud y renovacion de registros calificados, asi como de cambso de
caracter académico y procesos de acreditacion,

Coordinar bajo la direccion de la Oficing de Planeacién la ejecucion: de las
actividades requeridas para el disefio, formulacion, implementacion, ejecucion y
promacion de los lineamientos generales de la estrategia del Gobierno en Lmea
Ley Antitramites y Servicio al Ciudadano.

Las demas que le asigne el Jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del Grupo

ARTICULO CUARTO.- La Vicerrectoria Administrativa y Financiera conformara los
siguientes grupos de trabajo y sus funciones seran las siguientes:

® aswp

10.

1.

GRUPO DE RECURSOS FiSICOS: Corresponde a este Grupo estab%ecer
dinamicas de trabajo, con el cumplimiento de las siguientes funciones: '

Elaborar el plan anual de adquisiciones de la Institucion y presentario 2
consideracion al comité asesor de vigilancia de la contratacion estatal.

Realizar 1a publicacién y actualizacién del plan anual de adquisicion.

Elaborar los estudios de mercado de los bienes de adquisicién y servicios.
Coordinar y ejecutar el programa de adquisicion de bienes y servicios. :
Coordinar y ejecutar el programa de almacenamiento, conservacion y despacho de
los bienes adquiridos por la Institucidn.

Disefiar y mantener actualizado el sistema de informacion de inventarios de los
bienes muebles e inmuebles y controlar su correcto uso y d;sposac;én de
conformidad con las riormas legales vigentes.

Registrar los bienes al sistema de almacén de la entidad, mediante comprobante
de entrada, para su respectivo proceso de custedia y almacenamiento.

Entregar y asignar los bienes requeridos por los servidores publicos de la
institucion.

Gestionar la actualizacion del valor a precios de mercado de los bienes de la
institucién, de acuerdo a o requerido por lag normas vigentes.

Verificar la existencia fisica y el estado de los bienes, de acuerdo a la normatlvzdad
vigente que rige el manejo administrativo de los bienes, propiedad, planta y equipo.
Controlar los bienes devolutivos y de consume en uso, custodia y adm:nrstrac:on
de los funcicnarios de la Institucion.
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“Por la cual se conforman grupos internos de trabajo y se asignan a las of:cmas de

12.
13.

14,
15.

L.

1.

12.

las Unidades Tecnolégicas de Santander’

Mantener actualizado el inventario de los bienes de {a Institucion. -
Supervisar la custodia, mantenimiento y conservacidn de los bienes adsorltos asu
Grupo.

Resolver, en el ambito de su competencia, las solicitudes estud:antiies
profesorales y derechos de peticién en general.

Las demas que le asigne el Jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del Grupo

GRUPO DE PRESUPUESTO. Corresponde a este grupo establecer las dinaricas

de trabajo de acuerdo a su ambito de aplicacién y de acuerdo a las siguientes
funciones:

Elaborar el plan financiero de la institucion, como instrumento de planificacion y
gestion financiera, que tiene como base las operaciones efectivas.

Elaborar el plan cperativo anual de inversicnes, en el cual se seftala los proyectos
de inversion clasificados por fuentes de financiamiento

Coordinar con el establecimiento de las fuentes de financiamiento del Banco de
programas y proyectos de Ia Institucion.

Programar y preparar &l presupuesto de ingresos de cada vigencia, medtante la
estimacion de los ingresos corrientes; ingresos no tributarios, transferenc&as y
aportes y recursos de capital.

Programar y preparar el presupuesto de gastos de cada vigencia.

Coordinar las disposiciones generales, y normas presupuestales v;gentes
tendientes a asegurar la correcta ejecucion del presupuesto general de la
institucidn.

Preparar el anteproyecto de presupuesto de mgresos y gastos, para aprobamén
por parte del Consejo Directivo y posterior remision a la Secretaria de Hacienda
del Departamento de Santander, para ser parie integral del Presupuesto Geﬂerai
del Departamento.

Supervisar que todos los actos adminisirativos que afecten las apropaacxones
presuptiestales, cuenten con certificados de disponibilidad previos.

Preparar el Plan Anual Mensualizado de Caja — PAC,

. Elaborar y presentar los informes requeridos por el Consejo Directivo, los diferentes

entes de control e los institucionales, con la oportunidad y periodicidad senaiada
por estos.

Coordinar con la oficina de contabilidad, la disposicién final de los amhwos
documentales y demas soportes de toda operacion presupuestal. :
Supervisar la custodia, mantenimiento y conservacién de los bienes adscr:tos asu
Grupo.
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RESOLUCION No 02-476
(Bucaramanga, 01 de junio de 2017)

“Por la cual se conforman grupos internos de trabajo y se asignan a las ofic:mas de

las Unidades Tecnolégicas de Santander”

13. Resolver, en el ambito de su competencia, las solicitudes estudiafhtﬁes,

14.

.

10.

11.

profesoraies y derechos de peticién en general.
Las demas que le asigne el Jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del Grupo

GRUPO DE TESORERIA. Corresponde a este grupo establecer las dinémic"as de
trabajo de acuerdo a su édmbito de aplicacion y de acuerdo a las siguientes
funciones: :

Administrar los recursos financieros, tratandose de dineros, titulos valores u ofros
documentos de valor, asegurando el recaudo, fa disposicion y custodia de los
mismos, de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

Asegurar el recaudo de ios recursos financieros de la anualidad dispuestos en el
Presupuesto General de Ingresos, por los conceptos aprobados;, de las
obligaciones contractuales presupuestales y demas recursos pecuniarios. |
Garantizar la disposicion de los recursos financieros, por medio de consignaciones
electrdnicas o fisicas u otros documentos legalmente reconocidos en el mercado
financiero, en la oportunidad qgue disponga los reglamentos.

Asegurar la custodia de los recursos financieros, tratandose de dineros, titu}os
valores U otros documentos de valor; mediante su depédsito en Bancos,
Corporaciones, Fondos Fiduciarios y demas entidades financieras, de confcrm:dad
con las disposiciones legales vigentes.

Efectuar los pagos autorizados de conformidad con la disponibilidad del Plan Anual
Mensualizado de Caja -PAC - correspondientes a los conceptos dispuestos en el
Plan Anual de Adquisiciones, de las prestaciones de los servicios y adquisicion de
bienes y servicios, dande cumplimiento a las disposiciones presupuestales de la
institucion y demas normas vigentes.

Elaborar los titulos valores, denominense cheques u documento a los citentes
internos y externos.

Coordinar con la oficina de contabilidad, la disposicion final de los archwos
documentales y demas soportes de toda transaccion econdmica.

Elaborar el Boletin Diario de Caja y Bancos con sus respectivos soportes.
Elaborar y presentar los informes requeridos por el Consejo Directivo, los diferentes
entes de contro! e institucionales, con la oportunidad y periodicidad senalada por
estos.

Realizar el giro de los descuentos autorizadoes por némina u otros conceptos a las
entidades con convenios financieros o por mandato de la ley.

Supervisar la custodia, mantenimiento y conservacion de los bienes adsc;r:tos a su
Grupo. :
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RESOLUCION No 02-476
(Bucaramanga, 01 de junio de 2017)

“Por ta cual se conforman grupos internos de trabajo y se asignan a las of:cmas de

ias Unidades Tecnologicas de Santander”

12.Resolver, en el ambito de su competencia, las solicitudes estudiaﬁtiies,

13.

v.

10.

1.

12,

profesorales y derechos de peticidn en general.
Las demas que le asigne el Jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del Grupo

GRUPO DE RECURSOS INFORMATICOS. Corresponde a este grupo estab!ecer
las dinamicas de trabajo de acuerdo a su dmbito de aplicacion y las slgusentes
funciones seran las siguientes:

Planear, controlar y ejecutar las actividades académico - administrativas

relacionadas con la utilizacién de las herramientas informaticas y servicios de las

Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones,

Desarrollar y proponer lineamientos tecnolégicos, necesarios para proponer

politicas y estrategias que soporten la gestion y la prestacion efectiva de los

Servicios,

Administrar y parametrizar los diferentes sistemas de informacién adqumdos por la

institucion,

Lievar a cabo los procedimientos necesarios para administrar las bases de datos

institucionales, garantizando su integridad y confidencialidad.

Supervisar y garantizar la conectividad de la institucion con sus respectivas sedes

mantenimiento a los centros de cableado, red inaldmbrica, la interconectividad de

la fibra éptica, monitoreo de los canales de acceso a Internet y la elaboracion

estudios y disefios técnicos para implementacion de nuevas redes tecmoiogtcas
asi como la administracién de servidores.

Coordinar y supervisar la actualizaciéon permanente del sofiware legal de la

institucion.

Llevar a cabo los procedimientos necesarios para realizar el mantemmiento

preventivo y correctivo de los equipos de coémputo, servidores y de

comunicacionas, 1

Proponer, realizar e implementar politicas de seguridad informatica.

Coordinar 13 recepcién e instalacion de los elemenios de computo: Equapos

impresoras, programas, licencias, sistemas operativos, entre ofros.

Reportar ia informacion institucional al Ministerio de Educacion, a través da la

plataforma SNIES con la colaboracion de las oficinas involucradas en el sumlmstm

de los datos.

Coordinar y orientar el desarrolio de politicas y planes de desarrollo mformat:co de

acuerdo a las necesidades de ias oficinas y 8l avance tecnolégico. :

Coordinar los procedimientos necesarios para evaluar, desarrollar e lmpiementar

el sistema de informacién de la Institucién, planteando las politicas y lineamientos
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RESOLUCION No 02-476
(Bucaramanga, 01 de junio de 2017)

“Por la cual se conforman grupos internos de trabajo y se asignan a las oflcmas de

13.
14,
15.
16.

17.

18.

19.
20.

21
22.

23.

24,

25.

fas Unidades Tecnologicas de Santander’

para la adquisicion de la infraestructura de hardware, soﬁwa’re y
telecomunicaciones requerida por cada una de las oficinas.

Coordinar el proceso de custodia, conservacion, mantenimiento y préstamo de los
equipos audiovisuales de la institucion.

Garantizar la oportunidad y calidad en los servicios de mantenimiento y actuahdad
de los equipos de red y bases de datos.

Coordinar et proceso de copias de respaido (backup) de los sistemas y bases de
datos de la institucion.

Establecer acuerdos de nivel de servicios con los usuarios y proveedc:res, en
términos de disponibilidad, tiempos de respuesta y atencion a contingencias.
Informar periédicamente a la alta direccidén el funcionamiento de la estructura
tecnolbgica de la institucion, proponiendo los ajustes necesarios para msjo‘rar la
gestion administrativa y adaptarla a la normatividad vigente y a las innovaciones
tecnoibgicas.

Supervisar el desarrolio e implementacion de proyectos informaticos encargados a
terceros, gue permita garantizar el buen funcionamiento de las plataformas de la
institucion.

Supervisar, administrar y custodiar las salas de informatica que se enouentran a su
cargo.

Administrar y seguir los protocolos debidos para el control def sistema de camaras
de vigilancia de la institucion.

Realizar el proceso de carnetizacion de la comunidad académica.

Supervisar la custodia, mantenimiento y conservacién de los bienes adscntos asu
Grupo.

Resolver, en el ambito de su competencia, las solicitudes 8studianti!es,
profesorales y derechos de peticion en general.

Gestionar y participar en la elaboracion de los documentos pertinentes a su Grupo
con fines de solicitud y renovacion de registros calificados, asi como de camblo de
caracter académico y procesos de acreditacion.

Las demas que le asigne el Jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del Grupo

ARTICULO QUINTO.- La Oficina de Contabilidad conformara los siguientes gmpos de
trabajo v sus funciones seran las siguientes:

GRUPO DE NOMINA. Corresponde a este grupo establecer las dinamicas de
trabajo de acuerdo a su ambito de aplicacion y las funciones seran las siguiarjates:

Contribuir en la orientacion sobre la aplicacion de las normas que deben regir la
elaboracion de la némina y liquidacidon de prestaciones sociales,
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RESOLUCION No 02-476
(Bucaramanga, 01 de junio de 2017)

“Por la cual se conforman grupos interncs de trabajo y se asignan a las ofmmas de

8.
9.

fas Unidades Tecnolégicas de Santander’

Coordinar el proceso de némina, prestaciones sociales, descuentos, reg&stm y
iquidaciéon de novedades de seguridad social, libranzas, incapacidades,
vacaciones, horas extras, ingresos, retiros, nombramientos, primas, incremento
salarial, entre otras.

Refrendar la liquidacion de las néminas, primas, auxilios y demas emolumentos a
que tengan derecho los empleados y trabajadores al servicio de la mststucsén
efectuando los descuentos legales correspondientes.

Elaborar y liquidar las nminas del personal de planta administrativa, docentes y
de Contrato de Prestacién de Servicios de la institugion.

Coordinar la elaboracion de certificaciones de factores salariales, para tramlte de
pension de los funcionarios y exfuncionarios de la institucion.

Coordinar acciones administrativas ante las EPS para el recobro dé las
incapacidades y demas situaciones administrativas de su competencia, del
personai de planta administrativa y docentes al servicio de la Institucion. _
Supervisar la custodia, mantenimiento y conservacion de los bienes adscrltos asu
Grupo.

Resolver, en el ambito de su competencia, las solicitudes estudiah’tiles
profesorales y derechos de peticion en general.

Las demas que le asigne el Jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del Gmpo

ARTICULO SEXTO.- La Secretaria General conformara los siguientes grupos de trabajo
y sus funciones seran las siguientes:

ll;

GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO. Corresponde a este grupo establecer
las dindmicas de trabajo de acuerdo a su ambite de aplicacion y las funczones seran
las siguientes: _

. Coordinar la atencion, orientacién, apoyo y asesoramiento de los ciudadanos que

acudan a solicitar informacién, a requerir documentas © interponer denunc:as
quejas, reclamos, sugerencias, petacaonesyfel;c:tacxones

Registrar y controlar las denuncias, quejas, reclamos, sugerencias, petic;ones o}
felicitaciones interpuestas por los ciudadanos, incluyendo los relacionados en ios
buzones que estan a disposicién de los ciudadanos.

Realizar el seguimiento al tramite de las denuncias, quejas, reclamos, sugerenc:fas
o peticiones interpuestas.

. Generar periddicamente reportes estadisticos de las denuncias, quejas, reclamos

sugerencias o peticiones atendidas y del tramite realizado en cada una de ellas.

. Goordinar la orientacién del ciudadano hacia el funcionario responsabie de tram;tar

o atender la denuncia, queja, reclamo, sugerencia o peticion segin sea el caso
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RESOLUCION No 02-476
(Bucaramanga, 01 de junio de 2017)

“Por Ia cual se conforman grupos internos de trabajo y se asignan a las oficinas de

6.

10.
11

12.

las Unidades Tecnoldgicas de Santander”

Garantizar la recepcion, radicacién, clasificacion, distribucion vy control de
documentos, datos y elementos y/o correspondencia, derechos de peticion vy
demas solicitudes relacionadas con los asuntos de competencia de la tnst;tuclon
de acuerdo con las normas y procedimientos respectivos.

. Garantizar la oportuna recepcion, registro, clasificacion, distribucion y controi de ia

correspondencia entrante y saliente.

. Orientar a los estudiantes en el cambio de clave o problemas relacecnadas con el

sistema acadamico.

. Garantizar la oportuna recepcion y envio de la correspondencia saliente a través

del medio de reparto y/o transporte al servicio de la institucién.

Supervisar la custodia, mantenimiento y conservacion de los bienes adscritos a su
Grupo.

Resolver, en el ambito de su competencia, las solicitudes estudiantiles,
profesorales y derechos de peticidn en general.

Las demas que le asigne el Jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del Grupo.

GRUPO DE RECURSOS DE INFORMACION PARA LA ENSENANZA Y EL
APRENDIZAJE. Corresponde a este grupo establecer las dinamicas de {rabajo de
acuerdo a su ambito de aplicacidn y las funciones seran ias siguientes:

Realizar actividades de clasificacion, actualizacion, manejo y conservacion de
material bibliografico de la Institucion.

Brindar atencidn y dar tramite y solucion oportuna a las inquietudes vy
requerimientos que realizan los usuarios (docentes, estudiantes y administrativos)
en la ventanilla de la Biblioteca y via telefénica, referente a multas, préstamos y
recepcién de libros de la Biblioteca.

Realizar el proceso de préstamo y recepcion de material bibliografico.

Revisar en la plataforma tecnologica vigente, los datos béasicos de los usuarios y
verificar que cumplan con el reglamento de la biblioteca, para poder acceder al
servicio de préstamo del material bibliografico.

Registrar sin excepcidén en la ficha bibliografica y en la plataforma tecnofcgzca
vigente, todos los usuarios que soliciten prestamo o hagan devolucion de material
bibliografico, e ingresar al sistema la informacion de los usuarios con multas, libros
pendientes por entregar y datos de valor por mora en entrega, finalizando {:ada
periodo académico.

Mantener organizado el material bibliografico que ha sido devuelto, las fzchas ¥
material bibliografico prestado por orden alfabético y los periodicos y rews’tas por
orden cronolégico.
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RESOLUCION No 02-476
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“Por la cual se conforman grupos internos de trabajo y se asignan a las of:cmas de

V.

7.

8.
9.

10.

11.
12.

13.
14.
15,
16.
17.
18.
19.
20.

21.

las Unidades Tecnolégicas de Santander”

Revisar, recibir, realizar el ingreso a fa plataforma tecnoldgica vigente y ubtcar el
material bibliografico nuevo que ingresa a la Institucion.

Revisar, recibir, firmar y localizar el material bibliografico gue ingresa a colecclon
entregado por proceso {écnico.

Realizar el proceso de catalogacion y clasificacion del material blbl;ografaco
Realizar el proceso de re-catalogacion y unificacion de signatura topograftca al
material bibliografico. .
Efectuar el proceso de restauracion del material bibliografico.

Elaborar los informes y listados de los libros y demas material bibli ograﬂco que se
destine para las diferentes sedes de la Institucion.

Ejecutar el proceso de depuracion ia plataforma tecnoldgica v:gente que se
administra en la biblioteca.

Realizar permanentemente el control en la sala de la Biblioteca y areas de estudzo
para que los usuarios hagan adecuado uso de la misma,

Orientar y asesorar a los usuarios en la consulta de los diferentes libros, recursos
de informacidn, libros digitales, catalogos digitales y bases de datos.

Realizar las estadisticas y presentar informes sobre el uso de los recursos
bibliograficos y los tipos de usuarios.

Aplicar el procedimiento de pecuniarios referente a multas u otros conceptos
definidos por ia institucion.

Llevar el control sobre los centros de estudios y los equipos y elementos que esten
adjuntos a este grupo.

Supervisar la custodia, mantenimiento y conservacion de [0s bienes adscntos asu
Grupo.

Resclver, en el ambito de su competencia, las solicitudes estudtantlies,
profesorales y derechos de peticién en general.

Las demas que le asigne el Jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del
Grupo.

GRUPO DE MERCADEO Y PROTOCOLO INSTITUCIONAL. Corresponde a este
grupo establecer las dinamicas de trabajo de acuerdo a su ambito de aplzcamon y
las funciones seran las siguientes:

Coordinar log procesos de mercadeo, divuigacidn, comunicacidn y relaciones
publicas de la Institucidon con base en las estrategias que se disefien.

Elaborar el Plan Institucional de mercadeo, divuigacion y comunicacion.
Coordinar y aplicar estrategias de mercadeo institucional de acuerdo con ¢l Plan
Institucional de mercadeo, divuigacion, comunicacion y relaciones publicas.
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“Por la cual se conforman grupos internos de trabajo y se asignan a las of:cmas de

10.
11.

12.

13.

14,

15.

18.

17.

1 i
i i
1ane

las Unidades Tecnolégicas de Santander’

Coordinar y hacer seguimiento a las investigaciones de mercado, a las estrategias
y los planes de promocién y publicidad y demas actividades de mercadeo
institucional.

Coordinar con el grupo de comunicaciones e imagen institucional, los com‘,emdos
a transmitir y el uso de los medios de comunicacion institucionales y masivos para
la promocién de la imagen corporativa de la Institucion.

Gestionar los planes de promocion y publicidad de los programas academtco
dentro de las estrategias de marketing.

Coordinar con el grupo de comunicaciones e imagen institucional, la dsfusmn de la
oferta educativa institucional, los programas de investigacién y extension y demas
servicios.

Disefiar y aplicar los indicadores de gestion que permitan medir la eficiencia y
eficacia de las estrategias de mercadeo institucional.

Asesorar a los Directivos en general, sobre asuntos relacionados con el protocoio
para los actos académicos y eventos sociales de la Institucion.

Elaborar y mantener actualizadas las listas de invitados a los actos academlcos y
eventos sociales de la institucion.

Preparar y extender las invitaciones para los actos oficiales y demas eventes
sociales de la institucion,

Mantener actualizada la agenda mensual de aclos y/o eventos a llevarse a.cabo
en la institucion y de las ceremonias o actos sociales de participacion institucional.

Coordinar la preparacion de la logistica y todos los elementos indispensables para
la realizacion de los actos y eventos y propender por la presentacién de la buena
imagen institucional. '

Proyectar y realizar las condecoraciones académicas, menciones de H{mor
exaltaciones, mociones de duelo, tarjetas de invitacién, notas de estilo

(pergaminos} y demas reconocimientos. -
Supervisar la custodia, mantenimiento y conservacion de los bienes adscrstos asu
Grupo.

Resolver, en el ambito de su competencia, las solicitudes estudiahtiles_,

profesorales y derechos de peticion en general.
Las demas que le asigne el Jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del Grupo

GRUPO DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL. GRUPO DE
COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL. Corresponde a este grupo
establecer las dindmicas de trabajo de acuerdo a su ambito de aplicacién: y las
funciones seran las siguientes:
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RESOLUCION No 02-476
{(Bucaramanga, 01 de junio de 2017)

“Por la cual se conforman grupos internos de trabajo y se asignan a las ofi cmas de
las Unidades Tecnolégicas de Santander’

1. Promocionar ta cultura organizacional, el trabajo en equipo v la construcmén del
sentido de pertenencia institucional.
2. Fortalecer la informacién veraz y oportuna en toda la Institucion, feduc;endo la
informacidn gue proviene de medios informales.
3. Apoyo en la comunicacion efectiva de la socializacion de la mfarmaczon
institucional, proveniente de cada una de las oficinas.
4. Velar por el adecuado manejo y uso de la imagen institucional, conforme al manual
de identidad institucional,
5. Mantener actualizado los conienidos de la pagina wab institucional ccn la
informacion de caracter interna suministrada por cada una de las oficinas sobre
sus experiencias, logros, resultados y las que se le asignen para su respectwa
publicacion.
6. Coordinar el disefio, diagramacion y edicion de las publicaciones institucionales.
7. Recepcionar la informacion proveniente de las diferentes fusntes, para su
clasificacion y publicacion en las seccicnes de responsabilidad asignadas.
8. Comunicar de forma veraz, oportuna y suficlente los resultados de los procesos
democraticos a través de los canales oficialmente establecidos. s
8. Rendir informes peritdicos acerca de las gestiones realizadas. : |
10. Supervisar la custodia, mantenimiento y conservacion de los bienes adscrrtos asu ; i
Grupo. ﬁ
11.Resolver, en el ambito de su compstencia, las solicitudes esiudzan_tiies ; ‘
pmfesora!es y derechos de peticion en general.
12. Las demas que le asigne el Jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del Gmpo

VI. GRUPQ DE PRENSA Y MEDIOS DE REPRESENTACION INSTITUCIONAL.
GRUPO DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL. Corresponde a
este grupo establecer las dindmicas de trabajo de acuerdo a su ambito de
aplicacion v las funciones seran las siguientes:

1. Coordinar el proceso de convocatoria de los medios de comunicacidn para ia
socializacién de la informacion institucional.

2. Coordinar fa publicacion de afiches y piezas publicitarias en lugares de dtfusrén
dispuestos en la institucion.

3. Divulgar ia informacién institucional, a través de los diferentes formatos y medios
de comunicacion, radio, prensa, television, intermet y redes sociales. -

4. Coordinar y suministrar la produccion de contenidos para la Emisora UTS Tu Radio :
Stereo 101.7 Fm y de los diferentes canales tecnolégicos de difusién y redes ! @/
sociales.
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RESOLUCION No 02-476
(Bucaramanga, 01 de junio de 2017)

“Por ia cual se conforman grupos internos de trabajo y se asignan a las ofi c;nas de

Vil.

10.

las Unidades Tecnolégicas de Santander’

Coordinar con el Grupo de Mercadeo y Protocolo institucional, el acompafiamiento
de medios institucionales de comunicacidn a los actos académicos y demas
eventos sociales de la institucion.

Difundir en coordinacion con el Grupo de mercadeo y protocolo rnstituczonai fas
estrategias de oferta de programas académicos, promocién y proyeccion de la
imagen institucional en el medio y los ambitos, local, regional y nacional.

Dirigir y coordinar el disefio, produccién y distribucion de periddicos, programas de
rachio y television, boletines, medios audiovisuales, y medios impresos con fines de
informacién y divulgacion institucional,

Supervisar |a custodia, mantenimiento y conservacién de los bienes adscritos a su
Grupo.

Resolver, en el ambito de su competencia, las solicitudes estudiantiles,
profesorales y derechos de peticidén en general.

Las demas que le asigne el Jefe inmediato de acuerde con la naturaleza del Grupo

GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL., GRUPO DE COMUNICACIONES E
IMAGEN INSTITUCIONAL. Corresponde a este grupo establecer las dinamicas de
trabajo de acuerdo a su ambito de aplicacién y las funciones seran las siguientes:

Coordinar y desarroliar los procesos establecidos en el manual de archivo de la
entidad, para la aplicaciéon de las tablas de valoracién y retencién documental,
conforme a la Ley General de Archivo y sus decretos reglamentarios.

Atender los requerimientos de las autoridades competentes, sobre suministro de
informacién y entrega oportuna de copias y demds documentos que se encuentren
bajo su custodia.

Coordinar y orientar a las diferentes oficinas sobre los procedimientos para ia
transferencia de documentos al archivo general y la baja de documentos.
Orientar a los usuarios internos y externos sobre el suministro de informacion,
documentacién y obtencidn de copias que te sean solicitados.

Proyectar para firma del Secretario General, los certificados laborales y de tiempo
de servicios del personal administrativo y contratistas inactivos,

Atender requerimientos relacionados con la historia laboral del personal
administrativo inactivo de la Institucion.

Expedir los certificados laborales y de tiempo de servicios, del personal docente de
hora catedra, tiempo completo y ocasional, activo e inactivo.

Organizar, actualizar y brindar seguridad y control de fa Historia Laboral del
personal administrativo y docente, inactivo de la institucién, para garantizar la
administracion y conservacion de los documentos de conformidad con las normas
de archivo vigente. -
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RESOLUCION No 02-476
{(Bucaramanga, 01 de junio de 2017)

“Por la cual se conforman grupos internos de trabajo y se asignan a las ofi c:nas de

9.

las Unidades Tecnologicas de Santander”

Archivar y velar por ia custodia de las resoluciones y actos administrativos
proferidos por el Consejo Directivo, el Consejo Académico y la Rectoria de la
institucion y autenticar las copias que le sean solicitadas.

10. Promover la utilizacién de fa techologia para la conservacién de la memona

historica de la institucién.

11. Supervisar la custodia, mantenimiento y conservacion de los bienes adscmtos asu

Grupo.

12. Resolver, en el ambito de su competencia, las solicitudes estudrantlies,

profesorales y derechos de peticidn en general.

13. Las demas que le asigne el Jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del Grupo.

ARTICULO SEPTIMO.- La Direccion Administrativa de Talento Humano conformara los
sigulentes grupos de trabajo y sus funciones seran las siguientes:

i. GRUPO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO. Corresponde a este Grupo
establecer dinamicas de trabajo, con el cumplimiento de las siguientes funciones:

1.

Coordinar, {a ejecucion y evaluacion del Sistema de Gestion de Seguridad y Satud
en el trabajo, para los servidores publicos de la institucion, en cumplimients con la
normatividad vigente,

Coordinar Ja ldentificacion y evaluacion de los riesgos ocupacionales a mvei de
puestos de trabajo, area e instalacion, para disefiar y ejecutar el Sistema de
Gesti6n de Seguridad y Salud en el Trabajo, que reduzca y/o neutralice sus efectos
en la salud de los Servidores Publicos de la institucion.

Administrar la afiliacion, registro y novedades de riesgos profes:onales def
personal de planta administrativa, docente y personal CPS al servicio de
institucion.

Realizar el diagnéstico del estado de salud, enfermedad y establecer los factores
de riesgo a que estan expuestos los servidores publicos. _
Emitir recomendaciones de frabajo seguro que procure disminuir los raesgos para
la salud de los servidores publicos de la institucion.

Gestionar la afiliacion y desafiliacion de los servidores publicos a la Admsmstradora
de Riesgos Laborales.

Coordinar la realizacion de los examenes médicos ocupacionales de mgreso
periddico y de retiro.

Coordinar y supervisar el cumplimiento de las politicas departamenta!es y
disposiciones legales en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Coordinar ia conformacion del COPASST, en cumplimiento de la normatsv;dad
vigente.
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(Bucaramanga, 01 de junio de 2017)

"Por la cual se conforman grupos internos de trabajo y se asignan a las of:cmas de

10.

11

12.

fas Unidades Tecnolégicas de Santander”

Supervisar la custodia, mantenimiento y conservacion de los bienes adscritos a su
Grupo.

Resolver, en el ambito de su competencia, las solicitudes estudiantéies,
profesorales y derechos de peticién en general.

Las demas que le asigne el Jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del Grupo

il. GRUPO DE BIENESTAR SOCIAL LABORAL. Corresponde a este Grupo establecer
dinadmicas de trabajo, con el cumplimiento de ias siguientes funciones:

1.

7.

8.

Disefiar y desarrollar programas de bienestar social, formativos, culturales.y de
utilizacion del tiempo libre, que mejoren la calidad de \f;da y permitan el desarrollo
integrat de los servidores publicos y sus familias, en coordinacion con empresas e
instituciones publicas y privadas.

Coordinar la implementacion del plan institucional de capacitacion, de noentivos y
estimulos.

Promover un ¢lima organizacional favorable, que permita el desarrollo personal de
los servidores publicos, en pro del mejoramiento en la calidad del servicio. . -
Desarroilar Jos procesos de induccion y reinduccion dirigidos a los servzdores
publicos de la institucion, conforme las normas vigentes.

Implementar politicas de talento humano que promuevan la dignificacion del trabajo
y el fortalecimiento institucional.

Supervisar la custodia, mantenimiento y conservacién de los bienes adscrttos asu
Grupo.

Resolver, en el ambito de su competencia, las solicitudes estudi‘aritiies
profesorales y derechos de peticién en general.

Las demas que le asigne el Jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza det Grupo

i GRUPO DE CONTRATACION DE TALENTO HUMANO. Corresponde a este Grupo
establecer dinamicas de trabajo, con el cumplimiento de las siguientes funceor}es

1.

2,

Coordinar y ejecutar las acciones necesarias para el eficaz desarrollo de ios
procedimientos contractuales.

Elaborar, revisar y tramitar la contratacion del personal Docente y Admi nistrativo
de la Institucidn, garantizando el cumplimiento de los requisitos establecidos para
la suscripcion de contratos.

Realizar entrega oportuna al grupo de gestion documental los contratos y ia
documentacion pertinente de los procesos de contratacion, que se adelanten en
la Oficina.
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“Por la cual se conforman grupos internos de trabajo y se asignan a las of’ cmas de
fas Unidades Tecnol6gicas de Santander”

4. Administrar la afiliacion, registro y novedades de seguridad social, salud, pensién,
e incapacidades, del personal de planta, administrativo y docente al servicio de
la Institucion.

5. Tramitar y dar respuesta a los derechos de peticion del area de competencsa en
los términos legaies.

6. Supervisar la custodia, mantenimiento y conservacion de los bienes adscntos a
su Grupo.

7. Resolver, en el ambito de su competencia, las solicitudes estudlantties
profesorales y derechos de peticion en general.

8. Las demas que le asigne el Jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del
Grupo. :

ARTICULO OCTAVO.- La Decanatura de la Facultad de Ciencias Naturales e lngenlenas
conformara los siguientes grupos de trabajo: .

. GRUPO DEL PROGRAMA ACADEMICO TECNOLOGIA EN DESARROLLO DE
SISTEMAS INFORMATICOS E INGENIERIA DE SISTEMAS,

Il. GRUPO DEL PROGRAMA ACADEMICO TECNOLOGIA EN RECURSOS
AMBIENTALES E INGENIERIA AMBIENTAL

Iil. GRUPO DEL PROGRAMA ACADEMICO TECNOLOGIA EN SISTEMA§ DE
TELECOMUNICACIONES E INGENIERIA DE TELECOMUNICACIONES |

IV. GRUPO DEL PROGRAMA ACADEMICO TECNOLOGIA EN TOPOGRAFIA-

V. GRUPOS TECNOLOGIA EN ELECTRONICA INDUSTRIAL E INGENIERIA
ELECTRONICA |

VI. GRUPO DEL PROGRAMA ACADEMICO TECNOLOG&A EN OPERAClON Y
MANTENIMIENTO ELECTROMECANICO E INGENIERIA ELECTROMECANICA

VIL. GRUPO DEL PROGRAMA ACADEMICO TECNICO PROFESIONAL EN
INSTALACION DE REDES ELECTRICAS Y TECNOLOGIA EN ELECTRICIDAD

VIil. GRUPO DEL PROGRAMA ACADEMICO TECNOLOGIA EN ESTUD!OS
GEOTECNICOS ﬁ/
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RESOLUCION No 02-476
{Bucaramanga, 01 de junio de 2017)

“Por la cual se conforman grupos internos de trabajo y se asignan a las of" cmas de
las Unidades Tecnolégicas de Santander’

IX. GRUPO DEL PROGRAMA ACADEMICO TECNOLOGIA EN MANEJC} DE
PETROLEQ Y GAS EN SUPERFICIE.

PARAGRAFO PRIMERO: Las funciones de los anteriores grupos de trabajo adscﬂtos ala
Decanatura de la Facultad de Ciencias Naturales e Ingenierias son comunes y les
corresponde establecer dindmicas de trabajo de acuerdo a su area, con el cumplimiento
de las siguientes funciones:

1. Velar por el cumplimento de los planes de estudios aprobados para e
funcionamiento de los programas académicos

2. Elaborar plan de gestion de los proyectos del programa, en conformidad con los
lineamientos y parametros establecidos por ta oficina de Planeacion. :

3. Coordinar ia elaboracidn del proceso curricular, teniendo en cuenta la pianeactcs";
desarroflo, ejecucién, control, evaluacion, formulacion y pertinencia para el
mejoramiento del programa académico.

4. Coordinar, supervisar, desarrollar y hacer seguimiento a las actividades de raglstro
calificado, autoevaluacién y acreditacién del programa académico, para el
cumplimiento de la normatividad vigente.

5. Programar y realizar los diferentes comités del programa académico, para su
desarrolio y para el cumplimiento de las normas establecidas en los estatutas y
reglamentos.

8. Motivar la produccion intelectual en la comunidad académica en benefsczo de ia
institucion, propiciando la Investigacion y los trabajos en el area de conocimiento,

7. Interactuar con las diferentes areas y oficinas académicas y administrativas de la
institucion, para la coordinacién de actividades de formacion, de znvestzgao én de
proyeccion social y extension.

8. Coordinar los procesos académicos establecidos, a fin de dar cumpi:m:enie al
calendario académico.

9. Orientar a los estudiantes en la programacion de sus diferentes rutas academrcas
con el fin de dar cumplimiento a lo diseflado en ia estructura cumcuiar dei

. respeciivo programa.

10. Informar oportunamente las novedades académico-administrativas de los docantes
vinculados, ante la Direccion Administrativa de Talento Humano, la Vfcerrectoria
Administrativa y Financiera y la Vicerrectoria Académica.

11. Participar en los procesos de evaluacién y seleccion de los docentes segun los

lineamientos institucionales,
12. Coordinar y supervisar la programacion de actividades de los docentes y persenal
administrativo adscritos al programa académico. :
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“Por Ia cual se conforman grupos internos de trabajo y se asignan a las oficinas de

las Unidades Tecnoldgicas de Santander’

13. Elaborar el reporte de la némina de los profesores a su cargo, acorde con el
cumplimiento de las actividades académicas.

14, Supervisar a custodia, mantenimiento y conservacién de los bienes adscntos asu
(Grupo.

15. Resolver, en el ambifo de su competencia, las solicitudes estud:antales
profesorales y derechos de peticién en general.

16. Las demas gue le asigne el Jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del Grupo

ARTICULO NOVENO.- La Decanatura de la Facultad de Ciencias Socioecondmicas y
Empresariales conformara los siguientes grupos de frabajo:

lil.

v,

Vi.

Vii.

. GRUPO DEL PROGRAMA ACADEMICO TECNICO LABORAL POR
COMPETENCIAS EN DISENO Y PATRONAJE INDUSTRIAL DE MODA Y
TECNOLOGIA EN TURISMO SOSTENIBLE

GRUPO DEL PROGRAMA ACADEMICO TECNOLOGIA EN CONTABILIDAD
FINANCIERA Y CONTADURIA PUBLICA

GRUPO DEL PROGRAMA ACADEMICO TECNOLOGIA EN GESTiON
EMPRESARIAL Y ADMINISTRACION DE EMPRESAS

GRUPO DEL PROGRAMA ACADEMICO TECNOLOGIA EN MERCADEO Y
PROFESIONAL EN MARKETING Y NEGOCIOS INTERNACIONALES, '

GRUPO DEL PROGRAMA ACADEMICO TECNOLOGIA EN BANCA E
INSTITUCIONES FINANCIERAS

GRUPO DEL PROGRAMA ACADEMICO TECNOLOGIA EN GESTiON
AGROINDUSTRIAL

GRUPO DEL PROGRAMA ACADEMICO TECNOLOGIA DEPORT!VA Y
PROFESIONAL EN ACTIVIDAD FiSICA Y DEPORTE

PARAGRAFO PRIMERQ: Las funciones de los anteriores grupos de trabajo adscritos a la
Decanatura de la Facultad de Ciencias Socicecondmicas y Empresariales son comunes
y les corresponde establecer dinamicas de trabajo de acuerdo a su area, con el
cumplimiento de las siguientes funciones:
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RESOLUCION No 02-476
{(Bucaramanga, 01 de junio de 2017)

“Por la cual se conforman grupos internos de trabajo y se asignan a las of:cmas de

10.

11,
12.
13.
14.

15.

16.

las Unidades Tecnolégicas de Santander”

Velar por el cumplimento de los planes de estudios aprobados para el
funcionamiento de los programas gcadémicos.

Elaborar el plan de gestidn de los proyectos del programa, en conformidad con ios
lineamientos y parametros establecidos por la oficina de Planeacion. :
Coordinar & elaboracion del proceso curricular, teniendo en cuenta la planeacion,
desarrolio, ejecucion, controi, evaluacién, formulacidon y pertinencia para el
meioramienio del programa academico.

Coordinar, supervisar, desarroliar y hacer seguimiento a las actividades de reglstm
calificado, autoevaluacion y acreditacion del programa académico, para el
cumplimiento de la normatividad vigente.

Programar y realizar los diferentes comités del programa académico, para st
desarrollo y para el cumplimiento de las normas establecidas en los estamtos y
reglamentos.

Motivar la produccion intelectual en la comunidad académica en benefi icio de la
Institucion, propiciands la Investigacion y los trabajos en el area de conocimiento.
Interactuar con las diferentes areas y oficinas académicas y administrativas de la
institucion, para la coordinacidn de actividades de formacion, de mvestsgac;én de
proyeccidn social y extension.

Coordinar los procesos académicos establecidos, a fin de dar cumphmeﬁto al
calendario académico.

Orientar a los estudiantes en la programacion de sus diferentes rutas academ icas,
con e fin de dar cumplimiento a lo disenfado en la estructura camcuiar del
respectivo programa.

Informar oportunamente las novedades académico-administrativas de los c:iocentes
vinculados, ante la Direccion Administrativa de Talento Humano, la V;cerrectona
Administrativa y Financiera y la Vicerrectoria Académica.

Participar en los procesos de evaluacion y seleccion de los docentes segun fos
lineamientos institucionales.

Coordinar y supervisar la programacién de actividades de los docentes y personal
administrativo adscritos al programa academico.

Elaborar el reporte de la ndémina de los profesores a su cargo, accrde con el
cumplimiento de las actividades académicas.

Supervisar la custodia, mantenimiento y conservacion de los bienes adscntos asu
Grupo.

Resolver, en el ambito de su competencia, las solicitudes estudian’téles
profesorales y derechos de peticion en general.

Las demas que le asigne el Jefe inmediato de acuerdo con ia naturaleza det Grupo
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RESOLUCION No 02-476
(Bucaramanga, 01 de junio de 2017)

“Por fa cual se conforman grupos internos de trabajo y se asignan a las ofrcmas de
fas Unidades Tecnol6gicas de Santander’

ARTICULO DECIMO.- La Direccion de Regionalizacion conformara ios siguientes grupos
de trabajo y sus funciones seran las siguientes:

. GRUPO SEDE REGIONAL DE BARRANCABERMEJA
II. GRUPO SEDFE REGIONAL DE SAN JOSE DE CUCUTA
il. GRUPO SEDE REGIONAL DE SAN GiL
IV. GRUPO SEDE REGIONAL DE PIEDECUESTA
V. GRUPO SEDE REGIONAL DE VELEZ

PARAGRAFO PRIMERO: Las funciones de los anteriores grupos de trabajo adscritos a fa
Direccién de Regionalizacidn son comunes y les corresponde establecer dinamicas de
trabajo de acuerdo a su campo de aplicacidon, con el cumplimiento de las s;gwentes
funciones:

1. Fomentar la generacion de oferta académica pertinente ¢on las necesrdadea de
la Region.

2. Coordinar los procesos académicos establecidos a fin de dar cumphmiento at
calendario académico.

3. Informar oportunamente las novedades de los docentes vinculados y demas
situaciones académico-administrativas ante la Direccién de Regionalizacién:

4. Orientar a los estudiantes en la programacién de sus diferentes rutas académicas
con el fin de dar cumplimiento a lo planteado en la estructura cumcu}ar del
respectivo programa.

5. Coordinar y hacer seguimientc a las actividades de registro c:a%af cado
autoevaluacion y acreditacion de los programas académico de la sede, para el
cumplimiento de la normatividad vigente.

€. Resoclver, en el ambito de su competencia, las solicitudes estud:ant:ies,
profesorales y derechos de peticion en general.

7. Motivar la produccién intelectual en la comunidad académica en beneficio de la
Institucién, propiciando fa Investigacion y los trabajos en el area de conocimiento.

8. Coordinar y supervisar la programacion de actividades de los docentes y personal
administrativo adscritos a los programas acadéemicos de su sede.

9. Coordinar con ia cficina de Relaciones Interinstitucionales e internacionalizacion
las estrategias de financiacién de matricula académica a los esfudiantes.

10. Gestionar ante entidades territoriales subsidios de matricuias para los estudtantes
inscritos en los programas de las regionales.

11. Asignar a los docentes Jas funciones correspondientes al trabajo academ:co que
permitan el cumplimiento de los ejes misionales de la Institucion. ?/
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RESOLUCION No 02-476
{Bucaramanga, 01 de junio de 2017}

“Por la cual se conforman grupos internos de trabajo y se asignan a las oﬁcmas de

12.

13.
14.

15.
18.

17.

las Unidades Tecnolbgicas de Santander”

Coordinar el uso de las instalaciones de la sede regional (laboratorios, aulas,
bibliotecas, bases de datos) para el Optimo desarrclio de las actzwdades
académicas.

Velar por el cumplimenio de los planes de estudios aprobados para ei
funcionamiento de los programas académicos. _
Elaborar el reporte de la némina de los profesores a su cargo, acorde con el
cumplimiento de las actividades académicas.

Rendir los informes que sean solicitados por 1a Direccion de Regionalizacion.
Supervisar la custodia, mantenimiento y conservacion de los bienes adscritos a
su Sede.

Las demas que le asigne el Jefe inmediato de acuerdo con ia naturaieza del
Grupo.

ARTICULO DECIMO PRIMERO.- La Oficina Juridica conformara los siguientes grupos de
trabajo y sus funciones seran las siguientes:

i. GRUPO DE APOYO JURIDICO. Corresponde a este Grupo establecer dlnamzcas de
trabajo pertinentes con el cumplimiento de las siguientes funciones:

1.

2.

Realizar asesoria juridica que soporte la gestién administrativa de la !nstztuctén ¥
el ejercicio de las competencias que estén atribuidas al Rector.

Representar a la Institucion por intermedio de apoderados, en los processs
judiciales en los que sea parte el mismo y presentar al Comité de Conciliaciones
de la institucién, formulas de arreglo y conciliacion prejudicial y judicial.

Revisar los proyectos de ordenanza y actos administrativos de competencna del
Rector.

Emitir conceptos sobre las diferentes materias que fengan relacion con fa
actividad administrativa y la interpretacion de normas legales que sean solicitados
por el Rector y las oficinas de la Institucion.

Conceptuar y revisar sobre los proyectos de actos administrativos a proferirse por
parte del Rector.

Realizar apoyo juridico a los oficinas administrativas y académicas de la
Institucion.

Ejecutar los procedimientos requeridos para el otorgamiento de cartas de
naturaleza.

Supervisar la custodia, mantenimiento y conservacion de los bienes adscritos a
su Grupo. _
Resolver, en el ambito de su competencia, las solicitudes estudiantiles,
profesorales y derechos de peticion en general.
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RESOLUCION No 02-476
{Bucaramanga, 01 de junio de 2017)

“Por la cual se conforman grupos internos de trabajo y se asignan a las ofi cmas e
las Unidades Tecnolégicas de Santander’

10. Las demas que le asigne el Jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del
Grupo.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO.- La Direccion de Investigaciones y Extensién
conformara los siguientes grupos de trabajo v sus funciones seran las siguientes: = .

I. GRUPO DE PROYECCION SOCIAL. Corresponde a este Grupo establecer dmamicas
de trabajo pertinentes con el cumplimiento de jas siguientes funciones:

1. Realizary proponer planes, programas y proyectos institucionales de extension
y proyeccion social, en concordancia con fos ambitos de accion de fa institucion.

2. Coordinar y orientar el proceso de elaboracion de programas y proyectos de la
Unidad de Apoyo y Seguimiento al graduado y de Proyeccion Social.

3. Presentar informes estadisticos de los requerimientos y aceptacién de los
graduados de fa institucion en el sector productivo,

4. Coordinar y orientar programas y estrategias que beneficien a la comumdad en
general.

5. Coordinar y orientar programas y estrategias gque promocionen el
emprendimiento y creacién de empresas con participacion estudiantit.

6. Coordinar y orientar programas y estrategias que ayuden y orienten la
vinculacion de los egresados al medio laboral. '

7. Gestionar y participar en la elaboracion de los documentos pertinentes a su Grupo
con fines de solicitud y renovacidn de registros calificados, asi como de cambio
de caracter académico vy procesos de acreditacion.

8. Disefar y ejecutar mecanismos que generen mejoras en la vinculacion de la
institucién con su entorno, a través de sistemas dinamicos de extensidn y
proyeccidn social.

9. FEstablecer sistemas y mecanismos que permitan efectuar la medicién del
impacto de las acciones propias de la extension y proyeccion social en las
comunidades a fin de orientar la toma de decisiones y el direccionamiento
estratégico de esta funcidn institucional.

10. Realizar seguimientos a ios convenios interinstitucionales para el desarrotio de
los programas v proyectos de extension y proyeccion social.

11. Disefiar y ejecutar propuestas de extension y educacion continua perti nentes a

fa institucion. _

12. Supervisar la custodia, mantenimiento y conservacion de los bienes adscritos a su
Grupo,

13. Resolver, en el ambito de su competencia, las solicitudes estudiantiles,
profesorales y derechos de peticion en general. '
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i buen prasente, un mejor fuluro

RESOLUCION No 02-476
{Bucaramanga, 01 de junio de 2017)

“Por Ia cual se conforman grupos internos de trabajo y se asignan a las of:cmas de
fas Unidades Tecnolégicas de Santander” -

14. Las demas que le asigne el Jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del
Grupo. _

ARTICULO DECIMO TERCEROQ.- La presente resolucion rige a partir su expediéién y

deroga las resoluciones No.02-855 del 28 de diciembre de 2015 y 02-857 del 30 dtciembre

de 2015 y ias demas disposiciones que le sean contrarias. :
COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE,

Expedida en Bucaramanga, al primer (01) dia del mes de junio de 2017.

Proyectd: Dra. Marisol Olaya Rueda, Directora Adminisirativa de Talenio Humano %’

Revisé: Dra. Edgar Pachdn Arcinlegas, Secretario General ?
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RESOLUCION No. 02-487
{Bucaramanga, 01 de Junio de 2017)

Por la cual se aclara una resolucion

EL RECTOR DE LAS UNIDADES TECNOLOGICAS DE SANTANDER
En uso de sus atribuciones legalmente conferidas, y

CONSIDERANDO

Que mediante Resolucidn N? 02-476 del 01 de Junio de 2017 se conformaron los
Grupos internos de trabajo y se asignan a las oficinas de las Unidades Tecnoldgicas
de Santander.

Que en el articulo sexto se determind la conformacién de los grupos de trabajo a
cargo de la Secretana General y en el numeral V por error de digitacién se nomino
doblemente el Grupo de Comunicaciones e Imagen Institucional; en el numerai V! se
nomino el Grupo de prensa y medios de representacion institucional y grupo de
comunicaciones e imagen institucional siendo lo correcto Grupo de prensa y medios
de representacion institucional y en el numeral séptimo se nominc el grupo de gestion
documental y grupo de comunicaciones e imagen institucional siendo lo correcto
grupo de gestion documental.

Que se hace necesario aclarar la resolucion N° 02-478 del 01 de Junic de 2017 en su
articule sexto en cuanto a los grupos de trabajo correspondiente a los numerales V, VI
y Vi en cuanto a su denominacion.

Que en mérito de lo anterior, (/
RESUELVE:

Articulo Primero.- Aclarar en el articulo sexto de la Resolucién N°® 02-476 del 01 de
2017, en el sentido que la denominacion de los grupos ccnfermados en los numeraies e
V., Viy Vil son los siguientes: -

V. GRUPO DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL
Vi. GRUPO DE PRENSA Y MEDIOS DE REPRESENTACION INST! TUCIONAL&S
VIi. GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL

PARAGRAFO: Las funciones de estos grupos de trabajo son las senaladas en la
Resolucidn N° 02-478 del 01 de 2017.
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Articulo Segundo.- Las demas disposiciones contenidas en la Resolucidn N° 02-478
de Junio 01 de 2017, continuaran vigentes.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

Expedida en la ciudad de Bucaramanga, al primer {01} dias del mes de junio del afio dos
mil diecisiete (2017).

Proyerid: Mastha Carrefio- CPSP/Dirctién Administrativa de Talents Humano @755

Rewisd; Marisof Olaya Rueda-Directora Administrativa Talento Humano W

ool
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