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Por el cual se crea la Divisidn Administrativa y se organiza la
Secretaria General.

EL CONSEJO SUPERIOR DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE PEREIRA,
en uso de sus atribucienes estatutarias,,

ACUERDA :

SECRETARIA GENERAL

Cualidades del Secretario General:

ARTICULO PRIMERO: Para ser Secretario General de la Universidad se
requiere:

1) Ser profesional del derecho

2) Haber desempeiiado un cargo similar por espa-
cio no menor a dos (2) afios.

3) Tener experiencia en asuntos laborales

4) Poseer condiciones y calidades humanas seme-
jantes a las del Rector, de tal manera que -
pueda representarlo cabalmente en cualquier-

circunstancia.

Funciones del Secretario General:

ARTICULO SEGUNDO: Son funciones del Secretario General:

1) Representar al Rector en las actividades
oficiales que éste le indique.

2) Autorizar con su firma los actos de los Con-
sejos Superior y Directivo y las disposicio-
nes del Rector.

3) Ser secretario de los Consejos Superior y - ‘
Directivo. |

4) Servir de coordinador entre los Consejos - J
Superior y Directivo. |

1

5) Legalizar con su firma los titulos que la |

Universidad expida y las actas de grado co \
rrespondientes.

6) Expedir copias auténticas de los documentos
bajo su inmediata custodia, a solicitud -
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7)

8)

9)

10)

11) Mantener actualizada la codificacién y con -

12)

13)

14)

DIVISION ADMINISTRATIVA

Estructura:

ARTICULO TERZERO:

Objetivos:

ARTICULO CUARTO:

Se

versidad con la siguiente estructura:

Despacho del Director y los sigukentes Departa
mentos:

a)
b)
c)
d)

escrita del interesado, previo cumplimiento
de los requisitos reglamentarios.

Asesorar al Rector en la adopcion de politicas
v planes de accidn de la Universidad.

Ser asesor juridico de la Universidad.

Ejercer las funciones que le sean delegadas
por el Rector.

Comunicar las decisiones del Consejo Superior
Consejo Directivo y Rectoria a los interesa-
dos.

cordancia de todas las normas de la Universi

dad.

Ceordinar las actividades de Relaciones Pu =~
blicas de la Universidad.

Coordinar la prestacidn de servicios a la
comunidad mientras no exista el funcionario

que ha de desempeiiar esta funciodn.

Vigilar el cumplimiento de las decisiones y
politicas adoptadas por la Rectoria.

crea la Divisién Administrativa de la Uni-

Departamento Financiero

Departamento de Personal

Departamento de Servicios Generales
Departamento de Publicaciones.

La Division Administrativa tendra como objetivo:

Formulacion, ejecueion y centrol de las politi
cas y planes generales de la Universidad en ma
teria administrativa.
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FUNCIONES }
ARTICULO QUINTO: La Division Administrativa tendra las siguientes

funciones generales:

1) Planear,desarrollar y controlar la organiza-
cion administrativa de la Universidad.

2) Desarrollar y supervisar las politicas, pla
nes y procedimientos en el campo de la admi
nistracién de personal.

“ 3) Planear, desarrollar y administrar los siste
mas y medios que permitan el abastecimiento,
manejo y almacenamiento de los elementos ne-
cesarios para el funcionamiento de la Insti-
tucidn.

4) Planear, desarrollar y controlar las politi-
cas y normas de ejecucién presupuestal.

5) Planear, organizar y desarrollar los siste-
mas de publicaciones de la Universidad.

6) Responder por el mantenimiento de los bienes
de la Universidad.

‘ 7) Planear y desarrollar normas sobre corres-
- pondencia y archivo.

“ DIRECTCR DIVISION ADMINISTRATIVA ‘
|

Calidades:
ARTICULO SEXTO: Para ser Director de la Division Administrativa |

se requiere:

1) Ser profesional, preferiblemente de las Inge
nierias Industrial, Administrativa, de la E-
conomia o de otra rama afin. Se recomienda

W que tenga especializacion en administracion

de empresas y/o administratidén universitaria. |

2) Haber desempeilado un cargo similar por espa
cio no menor a tres (3) afios. 1

3) Tener experiencia y conocimientos bdsicos
sobre aspectos financieros, administracioén
de personal y de organizacion de servicios
generales universitarios.

4) Tener calidades éptimas como ejecutivo. -
(amplia vision organizadora, buena capacidad

| s
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como programador y ejecutor, ser buen rela-
cionista, tener buene capacidad de mando,

“ etc).

Nombramiento -~ Periodo:

ARTICULO SEPTIMO: El Director de la Divisién Administrativa sera
elegido por el Consejo Superior, para un perio
do de dos (2) afios, de terna presentada por el
seiior Rector.

“ Funciones:

ARTICULO OCTAVO: Son funciones del Director de la Divisién Admi
nistrativa, las siguientes:

‘ 1) Responder ante el Rector por el cumplimiento
de sus funciones.

2) Planear, dirigir y coordinar la ejecuciédn
de los programas que se realizan en los De-
partamentos que componen la division.

3) Estudiar y resolver los problemas de caracter
administrativo que por su naturaleza no pue-

dan ser resueltos por los Jefes de Departa -
mentos.

4) Estudiar y resolver las diferentes necesida-

“ des de caracter administrativo que le fueren
presentadas por las dependencias de la Uni-
versidad.

5) Asistir a las reuniones del Comité Adminis -
trativo, el cual debera presidir. Las reunio
nes seran convocadas por el Director Admi -
nistrativo, cada vez que lo considere conve-
niente. |

’. 6) Rendir informe semestral al Rector sobre el
desarrollo de las actividades de la Division.

7) Las demds que el Consejo Superior le asigne
en materia administrativa.

Relaciones

ARTICULO NOVENO: El Director de la Divisidn Administrativa ten-
dra las siguientes relaciones:

|

‘ 1l.- Con el Rector:
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En linea directa y ante quien es responsable
por el cumplimiento de sus obligaciones y a

quien debe informar sobre el desarrollo y -

ejecucidén de las funciones asignadas.

Con los ejecutivos y directivos:

Mantener contactos permanentes con los eje
cutivos y directivos de la Universidad con
el fin de coodinar y desarrollar planes y
programas conjuntos, y prestar ayuda y con
sejo en el campo administrativo, financie-
ro y sobre otros en los cuales les sea seli
citada su colaboracion.

Con entidades privadas, oficiales y otras:

Debe mantener las relaciones que convengan

a los intereses de la Universidad, con en-
tidades oficiales de tipo fiscal o economi
co, con entidades privadas, comerciales, in
dustriales o bancarias y con otras entidades
que contribuyan en alguna forma al desarro-
1llo de la Institucion,

Con el Consejo Superior:

Asistir como invitado a las reuniones del -
Consejo Superior, cuando en éste se traten
asuntos administrativos.

Con el Consejo Directivo:

Asistir a las reuniones periodicas y extraor
dinarias del Consejo Directivo como miembro
formativo del mismo.

Con el Secretario General:

Mantener permanente contacto con el Secreta
rio General, a fin de coordinar las diferen
tes labores relacionadas con la marcha admi
nistrativa de la Universidad.

Con Jefes Subalternos:

Jon los Jefes de Departamento que dependan
de él en linea directa, exigira y supervi-
sara el cumplimiento de las funciones y o -
bligaciones a ellos encomendadas.

afs
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DEPARTAMENTO FINANCIERO O SINDICATURA

Fanciones:

ARTICULO DIEZ: El Departamento Financiero tendra las siguientes
funciones generales:

1) Responder por la ejecucién de las disposicio-
nes legales relacionadas con la gestion finan
ciera.

’“ 2) Propener y ejecutar politicas financieras de
la Universidad,

3) Responder por el manejo de los ingresos y -
egresos de la Universidad.

4) Responder por la organizacidén y funcionamien
to del sistema contable de la Universidad.

5) Elaborar el proyecto de Presupuesto de Rentas
y gastos de la Universidad.

JEFE DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO

Calidades:
ARTICULO ONCE: Para ser Jefe del Departamento Financiero de la
Universidad se requiere:
' 1) Ser profesional de la economia, contaduria,

a nivel universitario o de otras ramas afines.
Se recomienda que tenga cursos de especiali
zacién en "Administracién Financiera” (finan
zas, control financiero, politica financiera
y contabilidad).

2) Haber desempeilado un cargo similar por espa-
cio no menor a dos (2) aiios.
W 3)

Las que implica las responsabilidades propias
de todo cargo de manejo. i

Funciones:

ARTICULO DOCE: Son funciones del Jefe del Departamento Finan-
ciero:

1) Responder ante el Director de la Divisiodn
Administrativa por el cumplimiento de sus
obligaciones.
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2) Dirigir y coordinar la ejecucion de los traba
‘ jos de tesoreria, contabilidad y presupuesto.
- 3

Prestar la debida asesoria a la Division Ad-
ministrativa en todo lo relacionado con la
politica financiera de la Universidad.

4) Dirigir y controlar los prondsticos de ingre
sos y los flujos normales de fondos.

5) Autorizar los pagos que por diferentes con -
ceptos sea necesario efectuar siempre que

‘“ los mismos cumplan los requisitos legales es
tablecidos para el efecto.

6) Obtener de su superior inmediato el visto
bueno de los compromisos financieros que con
traiga la Universidad.

7) Expedir los cheques por los conceptos y can
tidades establecidas por los distintos aspec
tos a que den lugar las operaciones de la
Universidad.

8) Autrorizar la apertura de cajas menores de
comin acuerdo con el Director de la Divisioén
Administrativa y teniendo en cuenta las nor
mas establecidas por la Contraloria General
de la Republica.

t toda indole, sean compatibles y se ajusten
a las politicas y procedimientos establecidos
por las directivas de la Universidad.

“ 9) Responder porque los informes financieros de

10) Asistir al Comité Administrativo cada vez
que las circunstancias lo requieran.

11) Elaborar y mantener actualizado el manual
de funciones del personal bajo su dependen
cia.

Relaciones:

ARTICULO TRECE: El Jefe del Departamento Financiero tendra las
siguientes relaciones:

Con el Director de la Divisidén Administrativa

Debe responder por el cumplimiento de sus obli
gaciones e informar al Director sobre el de
sarrollo de las funciones asignadas.

Con la Auditoria Fiscal

i
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Responder ante la Auditoria por el correcto manejo
de los activos de la Universidad y de comin acuer
do con la Contraloria porque no se cometan errores
u omisiones en todas las labores financieras.

Funciones

ARTICULO CATORTE:

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL

El Departamento de Personal tendra las siguientes
funciones generales:

1) Responder por la administracién del personal
administrativo y de servicio de la Universidad;

2) Llevar registro y archivo de las hojas de vida
y los datos laborales correspondientes a to - |
dos los empleados de la Universidad, docente
y no docente.

3) Elaborar las néminas, planillas y liquidacion
de prestaciones sociales para los efectos
legales de todo el personal de la Universidad.

|

Calidades:

ARTICULO QUINCE:

Funciones

ARTICULO DIEZISEIS:

I

Para ser Jefe del Departamento de Personal se
requiere:

1) Ser bachiller y tener especializacion en ad-
ministracidén de personal”

2) Haber desempefiado un cargo similar por espa
cio no menor a dos (2) afios.

3) Poseer reconocidas calidades como relacionista
y en particular mucho tacto en las relaciones
humanas y en el tratamiento de conflictos de

caracter laboral.

El Jefe del Departamento de Personal tendrd las
siguientes funciones:

1) Responder ante el Director de la Divisioén
Administrativa por el cumplimiento de sus

obligaciones.

2) Dirigir y ceordinar la ejecucion de las po-

FORMA 20

4438 TP, OTUN




REPUBLICA DE COLOMBIA ““. O O 2 6 7/6
Universidad Tecnoldgica de Pereira — = " s MICROFILM

CONSEJO SUPERIOR

PEREIRA =~ RISARALDA

ACUERDO NUMERO 010 DE 197 1

( marzo 8 ) Pagina nueve

liticas de administracién de personal de la
Universidad de acuerdo con las funciones
generales del Departamento de Personal.

3) Formular normas que sirvan de guia para las
relaciones con el Sindicato y la Corporacioén
de Empleados, etc.

4) Recomendar programas de capacitacien para el
personal de la Universidad.

5) Recomendar y supervisar las normas, politicas
y procedimientos sobre seguridad, atencion
médica y social en general para todo el per-
sonal de la Institucion.

6) Rendir informes periodicos al Director de la
Division Administrativa.

7) Ordenar y supervisar elaboracion de las nomi
nas y demas asuntos que tengan que ver con la
politica de remuneracion del personal.

8) Llevar las estadisticas de la situacion so-
cio-econoémica de todo el personal al servi-
cio de 1la Universidad.

9) Velar porque se cumplan los reglamentos in-
ternos establecidos para el personal admi-
nistrativo y al servicio de la Universidad.

6 10) Recomendar al Director de la Division la
realizacion de estudios sobre evaluacion de
oficios, cuando lo considere conveniente.

11) Asistir al Comité Administrativo cada vez
que las circunstancias lo requieran.

12) Elaborar el manual de funciones del personal
bajo su dependencia.

‘ Relaciones

ARTICULO DIECISIETE: ELl Jefe del Departamento de Personal tendra
las siguientes relaciones:

Con el Director de la Divisidon Administrativa:

Debe responder por el cumplimiento de sus obli
gaciones e infermar al Director sobre el desa
rrollo de las funciones asignadas.
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Con el Departamento Financiero

Suministrar en forma oportuna todos los informes
y datos indispensables para que el Departamento
Financiero pueda efectuar los pagos ocasionados
por concepto de salarios, prestaciones sociales,
etc.

Con el Instituto Colombiano de Seguros Sociales:

Mantener contacto permanente con esta entidad para
vigilar que los servicios asistenciales sean pres-
tadas oportunamente a todos los empleados de la
Universidad.

Con el Ministerio del Trabaijo

Mantener los contactos necesarios con esta entidad,
a fin de que sean admitidos todos los asuntos re-
lacionados con problemas laborales y aquellos a

que de lugar la administracion del personal.

Con el Director de la Divisidn de Bienestar Uni-
versitario:

Por intermedio del Director Administrativo celaboraz
con el Departamento de la Divisioén de Bienestar
Universitario en el establecimiento y ejecucion de
las politicas de bienestar general para el personal
de la Universidad.

(/E%§ARTAEENTO DI SERVIZIOS GENERALES

Funciones

ARTIZULO DIECIOCHO: El Departamento de Servicios Generales tendra las
siguientes funciones:generales:

1) Planear, ejecutar y controlar los servicios de
compras, almacén, mantenimiento, comunicaciones,
transportes, vigilancia, aseo y archivo gene-
ral.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

Calidades:

3 9 ARTICULO DIECINUZVE: Para ser Jefe del Departamento dé Servicios Gene-
! rales de la Universidad se requiere:

| 1) Ser bachiller y tener conocimientos basicos -
‘ | sobre proveeduria, cempras, facutracion y todo

= _ = S
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Funciones:

ARTICULO VEINTE:

lo relacionado con las funciones de su cargo.

2) Haber desempeiiado un cargo similar por espa-
cio no menor a dos (2) afios.

3) Las que implicanlas responsabilidades de su
cargo.

F El Jefe del Departamento de Servicios Generales
tendra las siguientes funciones:

1) Responder ante el Director de la Divisidn
Administrativa por el cumplimiento de sus
obligaciones.

2) Dirigir y coordinar la ejecucién de la po-
litica de prestacién de los servicios gene
rales.

3) Planear, desarrellar programas y especifi-
caciones sobre reparaciones o mantenimiento
en las distintas dependencias de la Univer
sidad.

4) Dirigir y controlar los trabajos de mante
nimientos y reparaciones locativas cuando
éstos se realicen por personal de la Uni-
versidad, o realizar la interventoria cuando
los trabajos sean hechos por personal ajeno
a la Universidad.

5) Velar por el correcto mantenimiento de los
muebles y enseres de propiedad de la Univer
sidad.

6) Velar porque los servicios piblicos de agua, |
luz, teléfono, etc. se presten en forma ade |
cuada.

7) Verificar la existencia y utilizacién correc
ta de los repuestos y demds materiales de
mantenimiento en instalaciones fijas de la
Universidad.

8) Velar por el adecuado aseo y vigilancia de \
las instalaciones de la Universidad.

9) Dirigir, supervisar y controlar el funcio-
namiento del archivo general, la recepcion |
y distribucién de correspondencia, asi como |
de mantener un adecuado serwvicio de comuni
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caciones telefénicas.

Vigilar porque el equipo de las centrales
telefénicas y otras intercomunicaciones se
conserven en buen estado.;

Dirigir y controlar los servicios de mensa
jeria interna y externa.

Supervisar y controlar la prestacién del
servicio de transporte del personal de la
Universidad.

Vigilar por el mantenimiento adecuado del
equipo rodante automotor al servicio de la
Rectoria y de las demds dependencias uni-
versitarias. ‘

Vigilar porque se mantenga un adecuado --
suministro de combustibles, lubricantes y
demas repuestos necesarios para el correcto
funcionamiento de los vehiculos.

Procurar por el mantenimiento de una adecua
da politica de adquisiciones y suministro
de los elementos necesarios para el buen
funcionamiento de las dependencias de la
Universidad.

Organizar el Almacén de acuerdo con las
normas y sistemas establecidos al respecto.

Atender y vigilar que los proveedores de la
Universidad cumplan con los requisitos de
buena calidad y precios econdmicos.

Vigilar la coreecta tramitaciodn de todos los

aSUNTOS relacionados con las compras y la
legalizacién de los pedidos, cuentas y
facturas correspondientes, teniendo en cuen-!
ta las normas establecidas por la “ontralo-
ria.

Presentar informes periodicos al Director de
la Division Administrativa.

Asistir al Comite Administrativo cuando las
circunstancias asi lo requieran.

Elaborar el manual de funciones del personal
bajo su dependencia.

Las demas funciones que el Director de la
Division Administrativa considere convenien-
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f:l tes para un adecuado servicio.

ARTICULO VEINTIUNO:

DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES

|

|
|
|
i

tendra las siguientes relaciones.

Con el Director de la Diwvision Administrativa

|
|
]
\
\
!
|
\
{
|
!
Ll Jefe del Departamento de Servicios Generale%
i
1

Responder por el cumplimiento de sus obligacio-
nes y por la adecuada prestacion de todos los
servicios generales de la Universidad. |

Con la Auditoria Fiscal

Estar atento al cumplimiento de las disposicio ;
nes fiscales relacionadas con suministros o (
compras, e informar sobre los tramites respec 1
tives cuapdo fuere el caso.

Con los Proveedewes

Estar atento a que se cumplan las estipuaciones
de los contratos de suministros, en cuanto a
plazos de entrega de mercancias, o pago de
facturas en lo referente a su oprotunidad de
cancelacién.,

Con Tesroreria

|
|
Velar porque los pagos a rue den lugar las {
operaciones comerciales de la Universidad, sean‘
efectuados correcta y opertunamente, con el
fin de conservar el buen nombre de la Universi ‘
dad.

Funciones

ARTICULC VIINTIDOS: El Departamento de Publicaciones tendrsd las

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES

siguientes funciones generales;

1) Planear, ejecutar y controler los servicios |
de publicaciones de la Universidad.

Calidades

ARTICULO VEINTITRES:Para ser Jefe del Departamgpto dewgqblicacipnes

FORMA 20
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1)

2)

3)

cargo.

ARTICULO VEINTICUATRO: Son funciones del Jefe del Departamento de
Publicaciones las siguientes:

D
$

.. 6
Sz )

¢ 7)
g= 5

§7‘9)

¢4 10)

% 11)

DE 1971

) Pdgina catorce

la Universidad se requiere:

Ser bachiller y tener conocimientos bdsicos
relativos a las funciones de su cargo.

Haber desempefiado un cargo similar por espa
cio no menor a dos (2) afios.

Las que implica las responsabilidades de su

‘it See

&2/( 1744 5 ;éu-; e &7
Responder ante el Director de la Divisién
Administrativa por el cumplimiento de sus
obligaciones.

Dirigir y coordinar la ejecucién de los
trabajos aa realizar en el Departamento.« <<

Asistir al Comité Administrativo cuando las
circunstancias lo requieran.

Elaborar el manual de funciones del personal
bajo su dependencia.

Organizar los servicios de publicaciones de
la Universidad. |

Investigar las necesidades en materia de
publicaciones de todas las dependencias de
la Universidad y asegurar su edicion.

Establecer normas y procedimientos en mate
ria de publicaciones. |

. |
Responder por el adecuado manejo de los
equipos puestos a su disposicion.

Elaborar los pedidos de papeleria y demds
elementos necesarios para una adecuada pres

tacion de los servicios de publicaciones.

Rendir informes periodicos sobre la utiliza

cién del material recibido. _
Z(/y do rrven S

Las demas funeienes que el Director de la

Divisién Administrativa considere convenien |

te para un adecuado servicio de publicacione

(as

F .
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ARTICULO VEINTISEIS:

cientos setenta y uno.

'PAchQ)(oﬁi;ERo S
s

LY1ce-Pre31den

marzo 8 ) Pdgina quince.-

El Jefe del Departamento de Publicaciones ten-
dra las siguientes relaciones:

Con el Director de la Division Administrativa

Responder por el cumplimiento de sus obliga-
ciones y la adecuada prestacién de los servi
cios de publicacienes. Per intermedio de su-
superior inmediato debe tener contacto con los
demds directivos de la Universidad.

Con Tesoreria y Almacén

Establecer los contactes necesarios para que
el suministro de elementos para su departa-
mento sea adecuado y oportuno.

Con los ejecutivos v directivos

Mantener contacto con los ejecutivos y direc-
tivos de la Universidad con el fin de coordi-
nar y desarrollar planes y programas conjuntos
en materia de publicaciones.

Nombramientes:

Los Jefes de los Departamentos de Personal,
Servicios Generales y Publicaciones, seran
nombrados por el Rector de termas presentadas
por el Director de la Divisieéen Administrativa.

Zumplase.

Dado en Pereira a ocho de marzo de mil nove -
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