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UNIDADES
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El presente documento tiene por objetivo informarle sobre las
actividades propias que desarrollan las dependencias
administrativas y académicas de la UTS, con el fin de facilitar
la realizacion de su trabajo, la agilidad de los procedimientos,
la eficiencia en el servicio al cliente y para que se proporcione
la informacion correcta en el momento indicado.

Usted debera estudiarlo y mantenerlo a la mano, una dia
cualquiera le llamaremos para que nos cuente que hacemos
en la UTS.
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Unidades
Tecnologicas
de Santander

“Un harizonte de progreso para una
institucién de Avanzada”

QUE HACEMOS?
SERVICIOS DE INFORMACION -
BIBLIOTECA
1. ACTIVIDADES QUE REALIZA
» Proceso de adquisicion de fondos

Bibliograficos.

» Catalogar, clasificar los fondos
Bibliograficos y documentales en
Biblioteca.

» Coordinar y mantener actualizado
el catalogo de biblioteca.

» Revision metodologica de
proyectos de grado.

» Proporcionar la informacion
Bibliografica y documental al
usuario.

» Préstamo: Acceso al documento
y préstamo interbibliotecario.

» Expurgue de  material no

necesario e inutilizado.

w
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PRINCIPALES ACTIVIDADES
QUE SE HAN REALIZADO

Proporcionar la informacion
Bibliografica al usuario: Asesoria
en el proceso de busqueda de
informacion.

Gestion de préstamo: Préstamo y
acceso a documentos de otras
Bibliotecas para los estudiantes
UTS.

Fueron expurgados los proyectos
que tenian dos copias, segun
reglamentacion del ICFES.

Organizacion de Hemeroteca y
videoteca.

Consecucién del curso para
capacitacion de auxiliares de
Biblioteca a través de la Biblioteca
Publica Municipal Gabriel Turbay.

Elaboracién de Reglamento de
Biblioteca, el cual se encuentra en
revision del Consejo Académico.

ASPECTOS POR
DESARROLLAR

Remodelacién Fisica de Biblioteca
Dotacion de mobiliario
Mejoramiento continuo en
atencion al publico

Plan Desarrollo Adquisicion de
Texto.

Cultura de silencio y uso de sala
de Lectura.



AREAS ACADEMICAS

. ACTIVIDADES QUE REALIZA

Direccion y Coordinacion de la
actividad académica de la
Facultad.

Evaluacion 'y control de Ila
actividad académica.

Atencion a los  profesores,
estudiantes, coordinadores vy
publico en general para las

diferentes actividades propias a
cada estamento asi:

a. Estudiantes

Elaboracién de certificados vy
constancias del estado académico

Recibo y tramite de las solicitudes
académicas.

Inquietudes y sugerencias de los
estudiantes relacionadas con:

= Ausencia de los profesores

= Supletorios

» Horarios de asignaturas y
profesores

» Informacién de aulas

b. Profesores

Recibo y archivo de cartas de
recuperacion de horas.

Préstamo de Ila sala de
audiovisuales II.

Coordinacion de las visitas

industriales.

Recibo de proyectos, planes de
proyectos y correspondencia de
los Comités de Proyectos.

Atender las solicitudes de los
coordinadores adscritos a la
Facultad.

Publicacion de los informes de
cada programa académico.

c. Publico en general

Se dispone de dos ventanillas para la
atencion a estudiantes, profesores y
demas.

Atencidn telefonica de informacion vy
tramite interno y externo.

2,

PRINCIPALES ACTIVIDADES
QUE SE HAN REALIZADO

Evaluacion docente.

Analizar con los coordinadores de
la facultad, la reforma curricular
pendiente para aprobarla en el
Consejo de Facultad y sugerirla al
Consejo Académico.

Analizar nuevos programas
Tecnoldgicos.

Ofrecer nuevos toépicos para
seminarios de graduacion en
todos los programas de |la
Facultad.



DIRECCION FINANCIERA

1. ACTIVIDADES QUE REALIZA
a. Tesoreria
» Matricula Financiera:

e Recepcion de documentos
estudiantes nuevos

e Estudio y elaboraciéon de
liquidaciones de matriculas

e Visados de pagos

Cobro de cartera
Control de pagos
Recaudos de Derechos
pecuniarios:
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Constancias

Supletorios

Habilitaciones

Derechos de grado
Homologaciones

Estudios de Transferencias
Multas de Biblioteca
Duplicados de carné

Otros ingresos

Consignaciones diarias en bancos
Pagos a terceros por diferentes
conceptos

Elaboracién diaria de informes
Liquidacion y pago de nbminas y
contratos de prestacion de
servicios

Consignaciones Bancarias
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b. Presupuesto

» Elaboracion del presupuesto anual
de ingresos y gastos
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Elaboracién y registro de las
Disponibilidades Presupuestales
Elaboracién y seguimiento del
Plan Anual de Caja

Elaboracién de informes a entes
fiscalizadoras y otras entidades
Elaboracién de informes
presupuestales al Consejo
Directivo.

Devolucion IVA bimensual.

c. Contabilidad

Registro de transacciones diarias
Conciliaciones de cuenta de
Balance

Elaboracién de declaraciones
tributarias.

Elaboraciéon de estados
financieros

Informes a entes fiscalizadores y
otros

Liquidacion de Cesantias y
prestaciones sociales.

d. Administrativas.

Manejo del proceso de inventarios
de la Institucion.

Elaboracion de la  nomina
correspondiente al personal
administrativo, docente de planta
y lo referente a la asistencia
técnica administrativa adelantada
con otras entidades.

Elaboracibn de los contratos
celebrados por la Institucion.

POR DESARROLLAR
Sustentar Proyecto de

Presupuesto ante la Asamblea
Departamental



Informes Consejo Directivo

Elaboracién del Plan Anual de
Caja para la vigencia 2002

Cierre presupuestal afio 2001
Actualizacion del pasivo pensional
Coordinacién financiera de las

inscripciones para el primer
semestre del 2002

BIENESTAR UNIVERSITARIO

-_—
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. ACTIVIDADES QUE REALIZA

Servicio odontoldgico

Servicio médico

Gestion y aprobacion créditos
ICETEX

Coordinacién de las (11) Materias
opcionales deportivas:

Futbol

microfutbol Masculino
Microfutbol Femenino
Boleybol Masculino

Boleybol Femenino
Taewkondo

Karate - Do

Softbol Masculino

Softbol Femenino

Basketbol Masculino
Basketbol Femenino

Coordinacién de la parte cultural:
e Teatro

Tamboras

Danzas

Arcos y Cuerdas

Coros
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Coordinacion de los cursos
especiales primer  semestre,
pintura artistica, pintura al o6leo,
guitarra, organeta y patinaje.
Segundo  semestre:  guitarra,
organeta y patinaje.

Coordinacion de las actividades
recreativas programadas por la
Institucion.

ACTIVIDADES
DESARROLLADAS
Campeonato Inter-tecnologias,

(Marzo - Octubre),

Participaciéon Juegos Regionales
ASCUN
Participacion
ASCUN
Participacion Juegos Recreativos,
Red Emprender ASCUN
Participacion Juegos Nacionales
ASCUN, Manizales

Eliminatorias concursos culturales
con mira a la Semana del
Tecnologo

Representacion cultural de la
Institucion en 28 eventos a nivel
metropolitano y municipal.
Representacion deportiva de la
Institucion en los campeonatos
municipales en las diferentes
disciplinas, 16 eventos.

Parte de la organizacion de la
Semana del Tecndlogo.
Organizador de los eventos
realizados a nivel Administrativo,
Directivo y con Estudiantes a la
fecha.

Parte del Consejo de A SCUN,
Zona Oriente.

Juegos Zonales



RECURSOS

Receptor y Orientador en algunos
casos presentados por los
estudiantes.

Organizador de los eventos de fin
de ano.

Coordinacién de los tramites para
conformar el Club Deportivo y
Cultural de la UTS.

Elaboracién de los Reglamentos
de Bienestar Universitario y de
Salud

FISICOS Y DE

MANTENIMIENTO

1.
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ACTIVIDADES QUE REALIZA

Mantenimiento hidraulico,
sanitario, eléctrico y de la planta
fisica.

La direccion tiene a su cargo el
manejo de la celaduria y servicio
de aseo de la planta fisica.

Realiza todo el proceso de
compras para las diferentes
dependencias académicas vy
administrativas.

Recopilar informaciéon para la
contratacion obras y prestacion
de servicios y la supervision de las
mismas.

ACTIVIDADES
DESARROLLADAS

La Direccion de  Servicios

Generales realiza la remodelacion
de las areas administrativas en el
tercer piso de aulas y laboratorios,
optimizando los espacios,

>
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Se realizaron adecuaciones
locativas en varios salones de
clase en el segundo piso, tercer
piso y el sotano; dotando a la
planta fisica de 8 salones mas.

Adecuar los espacios ubicados en
la caseta frente al edificio de
aulas, para organizar los servicios
de Bienestar Universitario incluida
la oficina de la Direccion.

Se realizaron las adecuaciones
de infraestructura fisica, cableado
estructurado e instalaciones
eléctricas, para las cuatro (4)
salas de sistemas y se realizaron
los diferentes contratos de
dotacion en mobiliario y
computadores para dos (2) salas
por el momento.

Se realizaron las compras de
equipo para laboratorio nuevo de
electronica y reposicién de equipo
de los otros laboratorios.

Se realizaron las compras de los

equipos necesarios y la
adecuacion del laboratorio de
instrumentacion.

Se instalaron las rejas para la
seguridad de los laboratorios y
salas de sistemas.

Se instalaron cortinas y
ventiladores en los laboratorios y
en algunos salones que lo
ameritaban, construccion  de
escanos, instalaciones de las
cajas de extintores y
embellecimiento de las areas con
plantas ornamentales.



3.

Se realizaron las obras necesarias
para adaptar las oficinas de los
coordinadores de los diferentes
programas. Se cambio el piso del
consultorio odontolégico, se
remodeld Ila oficina de |la
secretaria de rectoria.

ASPECTOS POR DESARROLLAR

Construccion de puentes para
agilizar la evacuacion del tercer y
cuarto piso del edificio
descongestionando las escaleras
laterales.

Construccion de un paseo
ecologico alrededor del edificio de
aulas, donde se ubicaran
plazoletas, jardineras, escafos y
un puente peatonal.

Adecuacion de los laboratorios de
Telematica, electronica IV primer
piso y otra sala de sistemas en el
segundo piso.

Inscripcion  del proyecto de
construccion modulo A en la

Secretaria de Planeacion
Departamental, con el fin de
realizar un convenio
interadministrativo con la
Gobernacion para terminar la

construccién del cuarto piso.
Dotacion del auditorio.
Mejoramiento y modernizacion del

mobiliario para las oficinas
administrativas y docentes.

Proyecto para la reestructuracion
de la biblioteca.

Proyecto para la construccion del
segundo edificio de aulas de las
Unidades Tecnoldgicas de
Santander

DIRECCION DE ADMISIONES

. ACTIVIDADES QUE REALIZA

Coordinacion, Supervisiébn y
Ejecucion de los procesos
relacionados con las inscripciones
de aspirantes para cada periodo
académico:

e Recepcion de inscripciones

¢ Almacenamiento de la
informacién

e Presentacion de los resultados
del Proceso de seleccion para
estudio y validacién del
Consejo Académico.

e Publicacion de Resultados

Matricula Académica de alumnos
nuevos y antiguos.

Elaboracion de formatos de
matricula alumnos admitidos
Registro de aspirantes a las

diferentes tecnologias
(informacion Personal y
Académica)

suministro  de
los programas

Promocién vy
informacién de
académicos
Expedicion de certificados de
Estudios, de Calificaciones,
contenidos y Planes de Estudio
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Desarrollar 'y  controlar los

procesos de inscripciones,
Admisiones, matriculas,
transferencias, readmisiones y
traslados de Jornada y/o
Tecnologia.

Registrar y mantener actualizada
toda la informacion académica de
los estudiantes.
Elaboracién de
académicas.
Verificar el cumplimiento (historico
de Notas) de todos los requisitos
de los candidatos a grado,
presentar la lista y hojas de vida al
Decano de la Facultad.
Depuracion de la informacion del
registro histérico de los
estudiantes.

Organizacién de las hojas de vida
de los estudiantes segun el estado
académico (Activos, Inactivos,
PFU, Graduados)

Sistematizacién de la informacion
académica de los estudiantes
(calificaciones parciales y finales,
promedios, e.t.c)

Registro de aspirantes al curso de
nivelacion

Seguimiento académico.
Elaboracién de certificados finales
para egresados y graduados
Organizacién del archivo activo de
estudiantes de las UTS
(organizados alfabéticamente)
Tramite de paz y salvo (para
grado, cancelacion de semestre y
retirados)

Tramite de  solicitudes de
homologaciones y cambios de
Tecnologia

estadisticas
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ASPECTOS POR
DESARROLLAR

Adecuacion Nuevo software de
admisiones y Registro Académico
Reglamento de admisiones
Archivo estadistico de egresados.
Organizacién del Archivo (Hojas
de vida)

SECRETARIA GENERAL Y DE
GESTION HUMANA

1.

ACTIVIDADES QUE REALIZA
SECRETARIA GENERAL

Elaboracién, firma y refrendacion
de las actas y acuerdos expedidos

por el consejo directivo vy
académico
Revision, elaboracion y

refrendacion de los documentos,
actas de grado y titulos que
confiere la Institucion.

Archivo de los Contratos vy
Convenios Interinstitucionales de
la Institucion

Notificacién de los actos emitidos
por el rector y los érganos de la
institucion

Proyectar para la respectiva firma
del senor Rector de los actos
administrativos de la institucion.
Realizacion del registro de Actas y
titulos que expida la entidad.
Hacer las veces de Fe Publica de
los Actos y Documentos emitidos
por la Institucion.



ASESORIA JURIDICA

Adelantar la etapa de instruccion
de los procesos disciplinarios
adelantados contra estudiantes de
la institucidon para consideracion
del consejo académico

Resolver consultas de caracter
juridico 'y de interpretaciéon
formuladas por las diferentes
dependencias de la Institucion.
Asistir como Apoderado de la
Institucion ante los Estrados
Judiciales y demas Autoridades,
cuando asi lo requiera el Sefor
Rector.

Actualizacion y reclasificacion de
las hojas de vida del personal
administrativo y docente.

Revisién del pasivo prestacional
del personal administrativo vy
docente de la institucion
Expedicion de las constancias y
certificados de trabajo de |la
Institucion.

Administrar la informacién sobre el
personal docente y administrativo
y responder por el funcionamiento
eficiente del archivo de todos los
documentos de cada uno de ellos.
Evaluacion del desempeno del
personal de Carrera
Administrativa.

. POR DESARROLLAR

Publicacion en la cartelera de la
Secretaria General y de Gestion
Humana, de los contratos
celebrados por la UTS.

Culminacién del proceso de
contratacion con la OEl para la
adquisicion de 100 computadores
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Conceptuar sobre el
Procedimiento para la Baja
Administrativa de los Bienes con
analisis Técnico de la Direccion de
Servicios Generales y elaboracion
del Acto Administrativo respectivo.
Conceptuar sobre el
Procedimiento para la Baja
Administrativa de las Armas,
elaboracion del Acto
Administrativo respectivo y remitir
lo anterior, a la Dependencia
Gestora para la continuacion de
su tramite.

Seguimiento del tramite
precedente adelantado por
funcionarios de esta Institucion

para continuar con la legalizacion
de las Escrituras de la Entidad.
Conceptuar sobre el
Procedimiento a seguir para la
conformacion de los Consejos de
Facultad.

Implementacion del Programa de
Bienestar Social.

Implementacion del Programa de
Induccion y Reinduccion.
Redisefio del Manual de
Descripcion y Analisis de Cargos.
Propuesta de implementacion de
un Sistema de Informacion para la

Administracion de Talento
Humano.
Implementacion del Reglamento

de Evaluacion Docente.



SISTEMAS

. ACTIVIDADES QUE REALIZA

Las Unidades Tecnoldgicas de
Santander cuenta con siete Salas
de Informatica como
herramientas de apoyo
académico de las diferentes
asignaturas practicas que lo
requiera.

Actualmente, se estan dotando
tres salas de informatica y en el
transcurso del ano se dara al
servicio otra sala para un total de
ocho.

Se coordina el uso de equipos de
computo para el desarrollo de
proyectos de grado que se
requieren como herramientas en
las diferentes areas y carreras
que ofrecen las U.T.S.

Para lograr cumplir con todas las
actividades que se programan de
forma curricular y/o
extracurricular, la dependencia
cuenta con dos auxiliares de
tiempo completo para cubrir la
jornada de 6:00 a.m. a 10:00
p.m., ademas de la colaboracion
de auxiliaturas  estudiantiles
permanentes.

Instalamos el software legal y
libre segun el caso en cada uno
de los computadores de las salas
de informatica y el solicitado en
las diferentes dependencias de la
Institucion.

Administramos el servidor de red
Windows NT.

Administramos el servicio de
Internet.

Damos soporte a usuarios en
red.

Controlamos y asesoramos la
correcta utilizacién del hardware
y software a los estudiantes,
personal administrativo y
docentes de la Institucion.

Aplicamos antivirus en los casos
requeridos.

Entregamos y recibimos las salas
de informatica a los profesores
para llevar un mejor control.

Asignamos tiempo de
computador a los estudiantes
para practica.

Servimos de apoyo en las
diferentes actividades realizadas
en la Institucion.

Damos soporte con la ayuda de
estudiantes en practica industrial,
de software y hardware para un
mejor funcionamiento de las
salas de informatica y de otras
dependencias de la institucion.



PLANEACION, EVALUACION Y
CONTROL DE GESTION

1.
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ACTIVIDADES QUE REALIZA

Asesor en la formulacién de
politicas y estrategias
encaminadas a lograr los
objetivos institucionales en
consonancia con el Plan de
Desarrollo de la UTS.

Definir los lineamientos y criterios
basicos para la formulacion,
evaluacion, control y ejecucion de
los  planes, programas Yy
proyectos institucionales.
Elaborar los informes estadisticos
que permitan la toma de
decisiones y la formulacion e
implantacion de politicas vy
estrategias.

Elaboré la propuesta de la UTS
para concursar en el Banco de
Exitos de Ila Administracion
publica.

Consolida y prepara los informes
de gestion de la Instituciéon en
forma  periddica para las
entidades que los requieren.
Coordina la preparacion de los
convenios institucionales
celebrados por la Entidad.
Participa en la elaboracion del
Proyecto de Presupuesto
General de la UTS.

Participa en la elaboracién del
Plan de Desarrollo
Departamental.

Realiza el seguimiento y control
de la gestion a través del sistema
SINERGIA adoptado a nivel
nacional.

Asesora a las dependencias en la
identificacion, formulacion,
ejecucion 'y evaluaciéon de
proyectos 'y propone las
modificaciones que se requieren
para su efectiva ejecucion.
Asesora a las dependencias en la
elaboracion de sus planes de
accion, efectua el seguimiento,
control y evaluacion de sus
resultados.

Verifica la ejecucion de las metas
fisicas y presupuestales
establecidas.

Coordinar el proceso de
autoevaluacion institucional.
Asesorar la elaboracion y
actualizacion de la
reglamentacion institucional.

. EN DESARROLLO

Programa de Formacién
Institucional, coordinacion de los
proyectos de capacitacion
docente y administrativo.
Programa de  mejoramiento
Continuo , conjuntamente con la
Direccion de Control Interno.
Evaluacién del reglamento de
Biblioteca.

Perfeccionamiento de los
convenios con la CDMB para las
practicas estudiantiles de

Ambiental y Agroindustrial y con
la= UDES de cooperacion
académica.

Seguimiento y control de gestion
— Sistema SINERGIA y de
autoevaluacion institucional.
Desarrollo del Plan de
Conocimiento Institucional.
Seguimiento a convenios.



VICERRECTORIA
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. ACTIVIDADES QUE REALIZA

Dirige el funcionamiento vy
desarrollo general de |las
direcciones a su cargo.

Promover 'y  coordinar el
desarrollo académico,
investigativo, de  proyeccion
social, de los servicios

administrativos y operativos de la
Institucion.

Promover el estudio permanente
de los curriculos de los
programas académicos de la
Institucion.

Coordinar los procesos

académicos de evaluacion vy
acreditacion.

Asesorar al Rector en los asuntos
relacionados con la docencia, la
investigacion y la proyeccion
social.

Participar en la elaboracion de
los planes de capacitacion
institucional.

Coordinar los procesos de
autoevaluacion y acreditacion
institucional.

Participar en los comités al cual
pertenezca o sea invitado.
Reemplazar al Rector en su
ausencia.

Coordinar la elaboracion del
Proyecto Anual de Presupuesto.
Evaluar peridbdicamente la
actividad administrativa de la
Institucion.

Supervisar e cumplimiento de las
normas, reglamentos vy politicas
institucionales.

RECTORIA

. ACTIVIDADES QUE REALIZA

Primera autoridad administrativa.
Dirigir, controlar y evaluar la
planeacion y el funcionamiento
general de la Institucion e
informar al Consejo Directivo.
Suscribir contratos, convenios y
expedir los actos que sean
necesarios para el logro de los
objetivos de la Institucion.

Dirige la ejecucion del Programa
de Formacién Institucional para
Especializar a los docentes de la
UTS en docencia Universitaria,
enviar a uno o dos profesores a
estudiar a Cuba, capacitar al
personal administrativo en las
areas de trabajo internas.

Dirigir la ejecucion de los
proyectos de reforma institucional
y de adecuacion y mejoramiento
de la planta fisica de la Entidad.
Dirigir la ejecucion presupuestal
de la UTS.

Priorizar la inversion y la
ejecucion de los  asuntos
académicos y administrativos
acorde con su plan de accién y al
Plan de Desarrollo
Departamental.

Liderar las acciones tendientes a
favorecer el crecimiento vy
desarrollo institucional.

Dirigir y supervisar la buena
marcha de la Entidad.

Cumplir con los objetivos
propuestos en su plan de accion
y en el Plan de Desarrollo
Institucional.



CONTROL INTERNO

. ACTIVIDADES QUE REALIZA

Planear, Dirigir, y organizar la
verificacion 'y evaluacion del
sistema de control interno.
Garantizar el cumplimiento de
politicas, planes, programas,
procedimientos, leyes y
regulaciones.

Verificar el cumplimiento de los
objetivos y metas establecidas
para la institucion durante el
periodo.

Efectuar el seguimiento a
proyectos y programas de
gestion institucional.

Velar por la confianza e
integridad en la informacion
financiera.

Verificar la seguridad de los
activos de la entidad.

Velar por el uso economico y
eficiente de los recursos de la
entidad.

Optimizar procedimientos para
asegurar la agilidad, oportunidad
y eficiencia de las operaciones
financieras de la entidad.

Apoyar y colaborar con el logro
de los objetivos del area
financiera.

Verificar los controles
administrativos, y de flujo de la
informacion.

Fortalecer el manejo eficiente y el
conocimiento de los
procedimientos.

Velar por el cumplimiento de las
politicas de austeridad en el
gasto.

DIR. DE INVESTIGACIONES

. ACTIVIDADES QUE REALIZA

Gestionar permanentemente el
desarrollo institucional a través de
la investigacion y la extension
universitaria, como componente
esencial de los procesos de
formacién académica, tecnoldgica
y profesional.

Redimensionar los  procesos
académicos, con base en las
prioridades en investigacién, con
estrategias de competitividad y
posicionamiento en el entorno
productivo.

Articular el proceso de
acreditacion universitaria como
vision institucional y compromiso
de cambio con nuestro entorno.
Promover la financiacion vy
cofinanciacion de la investigacion,
necesaria para la proyeccion social
y posicionamiento institucional.
Desarrollar estrategias para el
trabajo académico inherente al
desarrollo de sus diferentes
programas.

Transferir el desarrollo e
investigacion institucional a través
organos de difusion.

Desarrollar un  sistema de
estimulos y participacion de
docentes y discentes de las UTS.
Insertar politicas ambientales, de
ecoeficiencia, producciéon limpia,
desarrollo sostenible y
sustentable.

Facilitar la creacion de los Centros
de Investigacion y Grupos de
Investigacion.





