CONSEJO SUPERIOR

Acuerdo Superior No.008

“Por medio del cual se fija la nueva Estructura Orgéanica de la
Universidad del Magdalena”

EL CONSEJO SUPERIOR DE LA UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA, en uso
de sus facultades legales y estatutarias y, especialmente las conferidas en la
ley 30 de 1992 y el Estatuto General de la Institucion y

CONSIDERANDO

dado como resultado la elaboracién de un nuevo proyecto académico que
servira de eje para el desarrollo institucional, lo cual impone la necesidad de
ajustar la actual estructura administrativa en concordancia con los resultados
del proceso.

Que como resultado de este proceso, nace la necesidad de suprimir, crear y
fusionar algunas dependencias que garanticen el correcto funcionamiento del
alma mater, para el cumplimiento de su misién.

Que el sefior Rector de la Universidad del Magdalena ha presentado a
consideracion del Consejo Superior la adopcién de una nueva Estructura
Administrativa y Organica para la Institucién.

En mérito de lo expuesto

ACUERDA
CAPITULOI
De la estructura administrativa de la Universidad de! Magdalena

ARTICULO PRIMERO: Fijar la estructura administrativa para la Universidad del

Magdalena, la cual quedard conformada por los siguientes organos y
dependencias;

Consejo Superior Universitario; Consejo Académico; Rectoria, Secretaria
General, Area de Archivo y Correspondencia, Oficina Asesora de Controf
- Interno,  Area de Nuevas Tecnologias, Oficina Asesora de Planeacion,
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Departamento de Relaciones Internacionales, Departamento de
Comunicaciones y Relaciones Publicas, Instituto de Investigaciones Tropicales,
Instituto de Postgrados y Educacion Continuada, Institutc de Educacion Abierta
y a Distancia; Vicerrectoria Administrativa y Financiera, Seccion de Recursos
Humanos y Laborales, Tesoreria y Pagadurfa, Seccién de Contabilidad,
Seccion de Presupuesto, Area de Servicios Generales, Almacén, Cartera y
Estampilla Pro-Unimag; Vicerrectoria Académica, Facultades, Programas,
Ciclos de Formacioén, Centro de Idiomas, Centro de Servicios Agropecuarios,
Pesqueros y Forestales, Division de Admisiones, Registro y Control
Académico, Divisiéon de Biblioteca, Divisién de Recursos Educativos, Seccidon
de Bienestar Universitario. '

CAPITULO I
De la estructura organica de la Universidad del Magdalena

ARTICULO SEGUNDO: Fijar la siguiente Estructura Orgénica de la
Universidad dei Magdalena: '

1. Consejo Superior Universitario
2. Consejo Académico

3. Rectoria

3.1 Secretaria General.

3.2 Area de Archivo y Correspondencia.

3.3 Oficina Asesora de Control Interno.

3.4- Area de Nuevas Tecnologias.

3.5 Oficina Asesora de Planeacion.

3.6 Departamento de Relaciones Internacionales.
3.7 Departamento de Comunicaciones y Relaciones Publicas.
3.8 Instituto de Investigaciones Tropicales.

3.9 Instituto de Postgrados y Educacion Continuada.
3.10 Instituto de Educacién Abierta y a Distancia.

4. Vicerrectoria Administrativa y Financiera
4.1. Seccién de Recursos Humanos y Laborales.
4.2. Tesoreria y Pagaduria

4.3. Seccién de Contabilidad

4.4. Secci6n de Presupuesto

4.5. Area de Servicios Generales.

4.6. Aimacén.
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4.7. Cartera y Estampilla Pro- Unimag.

5. Vicerrectoria Académica
5.1.Facultades
.5.2. Programas
5.3 Ciclos de Formacion
5.4. Centro de ldiomas.
5 5 Centro de Servicios Agropecuarios, Pesqueros y Forestales.
5.6. Divisién de Admisiones, Registro y Control Académico.
- 5.7. Division de Biblioteca.
5.8. Division de Recursos Educativos.
5.9. Seccién de Bienestar Universitario.

CAPITULO 1l ,
De las funciones de las dependencias de la Universidad del Magdalena

ARTICULO TERCERO: Fijar ia mision, objetivos y funciones por
dependencias, asi:

SECRETARIA GENERAL:

Mision. .

La Secretaria General es la dependencia del area de Rectoria que se encarga
de coordinar la comunicacién entre los érganos y dependencias de la
Institucion; conservar y custodiar los. archivos, asi como asesorar los planes y
estrategias en el area administrativa para mantener una constante
disponibilidad de informacién de apoyo. logistico a las operaciones, procesos y
procedimientos legales, administrativos, academicos, financieros y de gestion
de las dependencias de la Universidad.

Objetivos.

¥ Ser soporte técnico administrativo del desarrollo institucional integral.

v Coordinar las actividades y procesos para la creacion y desarrollo de la
oficina central de archivo y correspondencia.

v Coordinar las actividades y procesos para el seguimiento, actualizacion e
integracion de los egresados de la Universidad.

v Conservar en condiciones adecuadas los archivos de la Institucion.

Acuerdo Superior No.008 de 2002 . 3

24




CONSEJO SUPERIOR

Acuerdo Superior No.008

Funciones.

v Servir de medic de comunicacion entre los organismos de Goblerno de la
Universidad y la comunidad universitaria.

v Refrendar Acuerdos y demas actos expedidos por los Consejos Superior y
Académico, los cuales deberan ser suscritos también por el respectivo
Presidente.

v Dirigir, conservar y custodiar en condiciones adecuadas, los archivos
correspondientes al Consejo Superior y demas organos conforme a lo
dispuesto en el Estatuto General.

v Elaborar actas correspondientes a las sesiones con el Consejo Supenor y
Académico.

v Disefar politicas que fortalezcan la comunicacion entre los érganos
dependencias y demés estamentos de la Institucion.

v Disefar y adoptar estrategias tendientes a la conservacion y custodia de los
archivos de la Institucion.

v Adoptar los mecanismos, en los téminos legales y reglamentarios, de los
actos administrativos que se expidan en la Institucion.

v Formular y adoptar politicas para el cumplimiento de las normas
constitucionales, legales y estatutarias de la Institucién.

v Disefiar, adoptar y coordinar y asesorar los planes y estrategias en el area
juridica de la Institucion.

v Elaborar proyectos de actos admmlstratwos, para ser presentados ante el
consejo superior y el consejo académico.

v Coordinar y responder por el banco de informacién de egresados, asi como
coadyuvar las actividades de integracion de los mismos.

v Coordinar la asignacién de inventarios para los proyectos de inversion
institucional.

v Organizar, sistematizar y controlar los archivos generales de la institucién.

v Ejecutar y controlar el proceso de duplicacién en medio electrénico de los
documentos y archivos de la Institucion.

v Coordinar los archivos independientes de cada oficina con el-archivo central
para minimizar la duplicidad de documentos.

AREA DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA:

Mision.

El area de Archivo y Correspondencia es la dependencia encargada de
coordinar todos los procesos y actividades de conservacion, custodia,
disponibilidad y control de los archivos generales de la Universidad del

Magdalena, asi como brindar apoyo en las operaciones, procesos y
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procedimientos de archivo y correspondencia de las demas dependencias de la
Universidad. '

Objetivos.

v Ser soporte logistico, legal y técnico en el desarrollo de actividades de
archivo y correspondencia.

v Coordinar las actividades de mensajeria intema y externa de la
Universidad del Magdalena.

7 Conservar en condiciones adecuadas el archivo general de la Institucion.

Funciones.

v

v
v
v

\
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Disefiar y aplicar estrategias para la conservacién y custodia de los
archivos de la Institucion.

Organizar y dirigir las actividades de uso, disponibilidad y control del archivo
general de la Universidad del Magdalena :

Asesorar a las dependencias en el manejo eficiente, consulta, proteccion y
disposicion final de los documentos.

Coordinar las actividades de recepcién, radicacion, entrega y rastreo de
correspondencia recibida o entregada de caracter externa.

Asesorar a las dependencias en los procesos y actividades de recepcion,
radicacion, entrega y rastreo de correspondencia o entregada de caracter
interna. ,
Asesorar a los Directivos, Ejecutivos, Asesores y coordinadores de areas en
el manejo, conservacion, disposicion final y destruccién. de los archivos
independientes de cada dependencia de la Institucion, con base a aspectos
administrativos, técnicos, legales y logisticos.

Integrar los archivos independientes de cada oficina con el archivo general
de la Institucion.

Definir las directrices generales para la sistematizacién, control y
codificacion de los archivos de la Institucion.

Establecer controles en los procesos de duplicacién y manejo de archivo y
correspondencia por parte de todas las dependencias de ia Institucion.
Establecer medidas para el establecimiento de copias de seguridad de
documentos Institucionales.

Mantener actualizado los procesos institucionales de conservacion y
disposicién final de documentos con base a las directrices nacionales en
materia legal y técnica.

Acuerdo Superior No.008 de 2002 5
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OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO:

Mision. '

La Oficina de Control Interno es una dependencia asesora del area de Rectoria
en la evaluacién de la eficiencia, eficacia, economia y equidad de las
operaciones contables, los procesos administrativos, financieros y académicos,
asi como en la coordinacién del disefio, implementacion y ejecucion de los
controles administrativos, de gestidn y académicos de conformidad con las
normas Yy leyes vigentes para garantizar que todas las actividades y recursos
de la Universidad estén dirigidos al cumplimiento de los objetivos de la
institucion. - :

Objetivos.

v Asesorar a la administracion a aicanzar las metas y objetivos previstos
enfocande excelencia en la prestacion de sus servicios.

v Garantizar la eficacia y eficiencia de todas las operaciones, procesos y
procedimientos institucionales.

v" Ser soporte técnico administrativo del desarroilo institucional integral.

v Disefar, consolidar y ejecutar el sistema de evaluacion y control de
desempefio de los funcionarios y las dependencias de la Universidad con
miras a la eficiencia administrativa.

v Coordinar el mejoramiento de los procesos administrativos con el objeto de
garantizar la transparencia, eficiencia, equidad y seguridad institucional.

¥ Fomentar la cultura de control en la entidad para el cumplimiento de la
misién,

Funciones.

v Elaborar plan de auditoria aprobado por el Rector de la Universidad.

v Informar permanentemente a la aita direccion sobre el estado del sistema de
Control Interno.

¥ Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la
organizacién, sean cumplidos y en especial, que las areas o empleados
encargados de la aplicacion del régimen discipiinario ejerzan
.adecuadamente esta funcion. ,

¥ Velar por la seguridad y buen uso de los recursos de la Universidad.

¥ Velar porque todas las actividades y recursos de la Universidad estén
dirigidos al cumplimiento de los objetivos de la Institucion.

Acuerdo Superior N6.008 de 2002 | .6
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v Garantizar que el sistema de control intemo disponga de mecanismos de
seguimiento, verificacion y evaluacion. '

v Ejercer el control sobre la aplicacién de los md:cadores de gestion de accién
de la Universidad.

v Disefar el sistema de evaluacién de desempeno del personal y las
dependencias.

v Velar por el cumplimiento y actualizacién de los manuales de procesos,
funciones y perfiles profesionales por cargos.

v Formar en deberes y derechos a todos los servidores publicos de la
institucion.

v Cumplir y hacer cumpiir las normas legales, los estatutos y los reglamentos
de la Universidad y las providencias emanadas del consejo superior y el

consejo académico. .

AREA DE NUEVAS TECNOLOGIAS:

Mision.
La Oficina de nuevas tecnologias, es una dependencia asesora del Area de

Rectoria en la creacién , disefio, implementacion, desarrolio y mejoramiento de
los planes, programas y proyectos de sistematizacion y modernizacién
tecnolégica institucional, asi como asistir los procesos de adaptacion,
trasferencia, innovacién y aplicacién de tecnologias ‘para el desarrolio
académico y administrativo. Todo lo anterior con el objeto de integrar
funciocnalmente las dependencias, brindar apoyo logistico y orientar la
organizacion hacia los sistemas y la calidad total.

Ohjetlvos
Ser soporte técnico y administrativo del desarrollo institucional integral.
v’ Promover la construccion y consolidacién de un Sistema de Informacion
- Institucional de las dependencias.
¥ Promover la implementacién y aplicacién de tecnologias para el desarrollo
académico y administrativo institucional.

Funciones.
v Asesorar en la implementacién y adopcidn de politicas para el desarrollo
tecnoldgico y sistematizacion mstltuc:ona[

Acuerdo Superior No.008 de 2002 ‘ 7
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v Asesorar en los planes, programas y proyectos de disefo, implementacion,
desarrollo, aplicacién y mejoramiento de tecnologias, sistemas y redes

institucionales. :

v Coordinar el mejoramiento de los procesos de sistematizacion para la
integracién, funcionalidad y modernizacion de las dependencias.

v Coordinar el Plan integral de Modernizacion Tecnologica y Sistematizacion
Institucional.

v Asesorar y coordinar los planes y programas de informatica vy
sistematizacién de la institucion.

v Contribuir al desarroilo de los planes de modernizacién fisica, académica y
de servicios de la Universidad.

v Coniribuir en la elaboracion de los proyectos de inversién para la
modemizacion tecnolégica y sistematizacion institucional.

OFICINA ASESORA DE PLANEACION:

Mision.

La Oficina Asesora de Planeacion es una dependencia del area de Rectoria
para la creacién e implementacion de los planes, programas y proyectos
institucionales asi como en las Metodologias utilizada para su desarrollo,
~evaluacion y control, a través de la planeacion sistémica integral de la
Universidad en la busqueda de una institucion moderna de excelencia
académica y con procesos y estructuras acadeémicas y administrativas agiles y
eficientes donde prevalezca el trabajo en equipo interdisciplinario y el
mejoramiento continuo.

Objetivos.
v’ Ser soporte técnico y administrativo de! desarrolio institucional integral.

v Propiciar el desarrollo institucional a través de la evaluacion-y planeacion

sistémica e integral institucional.
v Asesorar en la implementacion de politicas para el desarrollo institucional y

en la elaboracién de proyectos de inversion del orden nacional e

internacional.
v Promover el desarrollo de proyectos de inversion para la modernizacion

institucional.
v Promover la construccion y consolidacion de un sistema de informacion y

planeacién institucional y de las dependencias.

Acuerdo Superior No.008 de 2002 . ‘ 8
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Funciones.
v Asesorar en la implementacion y adopcién de politicas para el desarrollo

institucional y en la elaboracion de proyectos de inversién del orden nacionatl
e internacional. :

v Coordinar las actividades, procesos y proyectos tendientes a la formulacion,

. evaluacién, gestion y construccién del banco de proyectos de inversion para
el desarrollo académico, administrativo y financiero de la institucion.

v Coordinar el mejoramiento de fos procesos administrativos con el objeto de
garantizar la transparencia, eficiencia, equidad y seguridad institucionai.

v Contribuir al desarrolio de los planes de modernizacion fisica, académica y
de servicios de la Universidad.

v Contribuir al disefio, implementacién y actualizacién de los manuales de
procesos, funciones y perfiles profesionales por cargos.

v Coordinar el sistema tnico integral de informacion y planeacion universitaria.

v Asesorar en la implementacién de politicas, planes y programas para el
desarrollo institucional y velar por el cumplimiento y actualizacion de los

mismos.
v Coadyuvar en los procesos de evaluacion de la gestion de las dependencias

de la Institucion.

v Asesorar y coordinar la elaboracién de planes y proyectos de inversion del
orden nacional e internacional.

v Velar porque la Universidad disponga de procesos de planeacion y
mecanismos de desarrollo organizacional.

v Asesorar y coordinar los planes y programas de informatica y

sistematizacion de la Institucién. .
v Coadyuvar en el proceso de elaboracion def proyecto de presupuesto anual

de la Universidad.

DEPARTAMENTO DE RELACIONES INTERNACIONALES:

Mision.
El Departamento de Relaciones$ Internacionales es una dependencia del area
de Rectoria encargada de la organizacién de programas de intercambio

académico, cientifico, tecnolégico, de extension, investigativo y cultural con,

otras entidades u organismos nacionales e internacionales, la ampliacion y

consolidacién de ias relaciones con diferentes organizaciones con el objeto de

aumentar jos niveles de desarrollo, promocién, integracién y proyeccion
institucionai.

Acuerdo Superior No.008 de 2002 9
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Objetivos. _

v Informar, Divulgar y Asesorar en [os procesos de relaciones
interinstitucionales e internacionales.

7 Fortalecer los procescs de Promocion Institucional en el ambito nacional y
en el internacional. . .

v Promover, establecer y mejorar las relaciones Interinstitucionales en el
ambito nacional e internacional. ‘

v Servir de enlace entre la Universidad y las entidades publicas y privadas,
tanto nacionales como internacionales.

Funciones.

v Institucionalizar las relaciones nacionales e internacionales, fortaleciendo la
estrategia para la consecucion de becas y apoyos econdémicos para las
pasantias.

v Asesorar a la Rectoria en la definicion de estrategias para el disefio y
ejecucién de acciones, tendientes al fortalecimiento y expansién de la
imagen corporativa de la Institucion.

v Incrementar los esfuerzos en la bisqueda de intercambios, pasantias y
estudios en el exterior para profesores, estudiantes, egresados y personal
administrativo, propiciando convenios y alianzas interinstitucionales.

7 Fortalecer la informacién vy ef trabajo con las redes internacionales
impulsando aquellas que permitan a los investigadores participar en
proyectos de tipo cooperativo.

v Activar e incrementar los convenios con Universidades del pais y del mundo,
asighando responsables para cada uno de ellos, haciéndoles seguimiento y
evaluacién para mantener activos aquellos que produzcan beneficio a la

- institucién. _ '

v Promover la ensefianza de otros idiomas, no como una obligacién en el
curriculo, sino como un proceso de formacién integral que facilite los
intercambios y el trabajo de cooperacion internacional tanto en el campo
académico como en el campo investigativo. _

v Promover la difusion de la Universidad por medio de folletos en dos o mas
idiomas, catalogos, Internet y videos institucionales donde se muestren sus
fortalezas, proyectos de investigacion, programas académicos que se
ofrecen, tanto de la modalidad presencial como de la modalidad a Distancia
asi como también los de postgrados, y las diferentes pubticaciones.

v Asesorar y apoyar distintos programas Yy unidades académicas en la
identificacion y gestién de oportunidades de movilidad, intercambioc y
cooperacion internacional.

v Organizar las actividades de protocolo a visitantes e invitados nacionales o
extranjeros en ia Universidad. : :

Acuerdo Superior No.008 de 2002 ' 10
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v Representar a la Institucién, por delegacién del Rector, en la asistencia a
eventos, reunionés y misiones de caracter nacional e internacional.

DEPARTAMENTO DE COMUNICACIONES Y RELACIONES PUBLICAS:

Mision.

El Departamento de Comunicaciones y Relaciones Publicas es la dependencia
encargada de Coordinar el manejo de los medios de comunicacion, las
actividades de protocolo y relaciones publicas en eventos institucionales o la
participacién de una comision institucional en eventos locales, regionales,
nacionales e internacionales. :

Objetivos. ,
v Ser soporte Técnico y administrativo en las actividades de protocolo y

relaciones ptiblicas.
v Promover la apropiacion y difusion de la imagen institucional en eventos y

actividades internas y externas.

v Coordinar las actividades de divuigacién institucional en prensa, radio y

television.
Funciones.

v Asesorar a la Institucién en el manejo y relaciones con los medios de
comunicacion.

v Coordinar los procesos y actividades de protocolo para la recepcion de
personalidades e invitados especiales a la Institucion en eventos
académicos, culturales, visitas oficiales y encuentros interinstitucionales.

v Asesorar en protocolo y relaciones publicas a los miembros de la institucion
que participen en eventos académicos, culturales, visitas oficiales y
encuentros interinstitucionales en el ambito regional, nacional e
internacional. - o

v Coordinar los procesas de redaccion, edicion y publicacion de comunicados
de prensa, boletines informativos y periodico institucional.

v Coordinar los programas y procesos de la emisora universitaria.

v Coordinar las actividades de manejo, custodia, duplicacion y control del
archivo fotografico y de prensa e la Institucion. -

v Coordinar las actividades logisticas para la difusion de la imagen
institucionat. ‘

v Organizar la realizacién de rueda de prensa y entrevistas con los medios de
comunicacién para la difusién, divulgacion y promocion institucional.

Acuerdo Superior No.008 de 2002 11
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES TROPICALES:

Mision.

El Instituto de Investigaciones Tropicales es una dependencia adscrita a la
Rectoria que ejecuta, planes, programas y proyectos de investigacion acorde
con las politicas institucionales en los aspectos cientificos, sociales, culturales,
ambientales y econémicos de la region caribe colombiana con el fin de servir
de apoyo a los proyectos de extension y capacitacion de los diferentes Centros
y Facultades de la Universidad. :

Objetivos. : _

v Realizar investigacion bésica y aplicada de los recursos naturales
renovables y no renovables, el ambiente y los ecosistemas de la region
caribe colombiana.

v Realizar estudios cientificos y técnicos sobre manejo, conservacion,
planificacion, ordenamiento de los recursos naturales y conflictos
ambientales.

v Dar apoyo cientifico y técnico al sistemade investigacion de la Universidad
del Magdalena.

v Crear , promocionar y coordinar redes de investigacion.

Funciones.

v Obtener, almacenar, analizar, estudiar, procesar, suministrar, coordinar y
divulgar informacion basica sobre biodiversidad, ambiente, productividad y
salud.

v Investigar y promover modelos de desarrolio 6ptimo y eficaz en el uso de
recursos naturales.

v Colaborar en los estudios sobre cambio global, y en actividades de politica
ambiental. - ‘

v Adelantar e impulsar inventarios de fauna y flora del caribe colombiano.

v Colaborar con entidades publicas y privadas identificando potencialidades de
produccion y disefiando modelos de desarroflo sustentables.

v Adelantar e impulsar estudios epidemiolégicos.

v Disefiar estrategias de mitigacién y sotucién en problemas de salubridad.

v Prestar asesorias y apoyo cientifico y técnico a entidades publicas y
privadas. '

v Apoyar los programas y actividades de investigacion formativa que definan
las Decanaturas. '

Acuerdo Superior No.008 de 2002 12
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INSTITUTO DE POSTGRADOS Y EDUCACION CONTINUADA:

Mision.

Ser el instituto articulador entre la academia y el entorno, que contribuye a ia
formacién del quehacer profesional y las competencias de la comunidad, con
énfasis en la investigacion, construccion de la comunidad académica y el
fortalecimiento de sectores estratégicos para el desarrollc de la regién y el pais;

“de manera que se propicie la conformacién de grupos de investigacion

interdisciplinario y transdisciplinario que potencien el desarrollo académico de
los programas de la Institucién.

Objetivos. .

v

Propiciar la construccién de propuestas académicas de postgrados acorde a
las necesidades estratégicas para el desarrolio de la region.

v" Promover el crecimiento y consolidacién de la comunidad académica.

v Contribuir a la formacién profesional integral

¥" Promover el mejoramiento de la calidad del profesional y la comunidad.

v Propiciar la integracién con la comunidad acadéemica Nacional e
Interacional, para e! fortalecimiento del desarrollo académico y la
investigacion.

v Promover pertinencia, calidad y acreditacion de los programas académicos.

¥" Promover la consolidacion, reconocimiento y actualizacién de docente e
investigadores, a si como la conformacion y desarrollo de grupos de
investigacién disciplinario, interdisciplinario y transdisciplinario.

v Propiciar la construccion de propuestas académicas de Postgrados por .
parte de la comunidad académica de la investigacion.

Funciones.

v Formular politicas, disefiar y coordinar {a adopcion de planes, programas y
proyectos en materia curricular de los programas académicos de postgrado.

v" Contribuir a la formacién profesional integral

¥ Promover el mejoramiento de la calidad del profesional y las competencias
de la comunidad. ' _

¥ Propiciar la integracion con la comunidad - académica Nacional e

Internacional, para el fortalecimiento det desarrollo académico y la

. Investigacidn.
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Fortalecer la vinculacién a nivel Nacional con organizaciones plblicas y
privadas y la comunidad en general para articularios a su labor académica e

investigativa.

Promover pertinencia, calidad y acreditacion de los programas academicos.
Promover la consolidacion, reconocimiento y actualizacion de docente e
investigadores, a si como la conformacion y desarrollo de grupos de
investigacién disciplinario, interdisciplinario y transdisciplinario.

Gestionar el establecimiento de refaciones y convenios Interinstitucionales
para el fortalecimiento académico de Postgrados.

Coadyuvar en la elaboracién de los planes de desarrollo para los
respectivos programas académicos.

Disefar politicas referentes a la administracién y utilizacion de los recursos
materiales y equipos para el funcionamiento de los distintos programas.
Formular politicas y. disefar estrategias, planes, proyectos y programas
tendientes a la promocién, coordinacion y desarrollo de los programas de
Postgrados que ejecuten las Facultades vy el Instituto de Educacién Abierta
y a Distancia.

Adoptar medidas tendientes al fortalecimiento y operatlvldad de la Misién, el
Plan de Desarrollo y el Proyecto Educativo Institucional. .

INSTITUTO DE EDUCACION ABIERTA Y A DISTANCIA (IDEA)

Mision.

~ Administrar los programas académicos adscritos a las facultades de la

universidad, en lo relacionado con procesos operatives como publicaciéon de
textos auto formativos, dinamizacién de la comunicacion con los centros
sociales y prestacion de servicios logisticos.

Objetlvos

v
v
v

v Propiciar la construccion de propuestas académicas de pregrado por parte
de la comunidad académica de la institucion.

Contribuir a la formacién profesional integral

Promover el mejoramiento de la calidad dei personal docente.

Propiciar la integracién con la comunidad académica Nacional e
Internacional, para el fortalecimiento del desarrollo académico y la
investigacion.

Fortalecer la vinculaciéon a nivel Nacional con organizaciones publicas y
privadas y la comumdad en general para articularlos a su fabor académlca e
investigativa.

Acuerdo Superior No.008 de 2002 14
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Promover pertinencia, calidad y acreditacion de los programas académicos.
Promover la consolidacion, reconocimiento y actualizacion de docente e
investigadores, a si como |a conformacién y desarrollo de grupos de
investigacién disciplinario, interdisciplinario y transdisciplinario.

Contribuir en los procesos de planeacion, desarrollo y gestion institucional.
Contribuir a la construccién y consolidacion de la.comunidad universitaria.
Favorecer los procesos de la ampliacion de la oferta y la cobertura
geografica de los servicios y programas en la modalidad de educacion
abierta y a distancia de la Universidad, con el objeto de posibilitar la
participacion y democratizacion educativa.

Fortalecer los procesos de gestion institucional para el desarrollo
sociocecondmico Regional y Nacional. :
Propiciar la apertura y fortalecimiento de centros zonales para la educacion
abierta y a distancia.

Funciones.

v

v

Coadyuvar en el disefic e implementacion de planes, programas y
estrategias para el funcionamiento del sistema de auto evaluacion y
acreditacion.

Formular politicas, disefiar y coordinar la adopcién de planes, programas y

‘proyectos en materia curricular de los programas académicos del IDEA.

Colaborar en el desarrolio de mecanismos que permitan generar la
condiciones para la acreditacion de los programas del IDEA.

Gestionar el establecimiento de relaciones y convenios Interinstitucionales
para el fortalecimiento de la academia, la investigacién y extension.
Coadyuvar en la elaboracion de los planes de desarrollo para los
respectivos programas-académicos del IDEA.

Formular politicas y adoptar planes, programas y proyectos relacionados
con el desarrollo de la academia, investigacién y extension.

Disenar politicas referentes a la administracién y utilizacién de los recursos
materiales y equipos para el funcionamiento de los distintos programas del
IDEA.

Liderar el cumplimiento de la Misién, el Plan de Desarrollo y el Proyecto
Educativo Institucional.

Formular politicas y disefar planes, proyectos y proyectos en materia de
prestacion del servicio de educacion superior en la modalidad no presencial.
Coadyuvar en los procesos financieros y de mercadeo de la institucion.
Disefiar e implementar, planes, programas y proyectos de mantenimiento y
modemizacion de la infraestructura y recursos de los centros zonales del
Instituto.
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Y Disefar e implementar el modelo pedagdgico de educacion abierta y a
distancia, adecuado a ias condiciones y proyecciones sociales, académicas

y tecnologicas de la region y el pais.

VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA:

Mision.

La Vicerrectoria Administrativa y Financiera tiene como propositc general,
integrar los aspectos relacionados al desarrollo armonico, planeacion,
organizacion y evaluacion de los servidores puablicos, vigilar y salvaguardar los
recursos econémicos de la Universidad, desarrollando los planes y programas
del area de conformidad a las normas vigentes aplicables, coordinando,
ejecutando y controlando los proyectos de modernizacion de la infraestructura y
de implementacion del sistema de informacion y planeacion administrativo y
financiero, garantizando la transparencia eficacia, eficiencia, seguridad y
fiabilidad de los procesos presupuéstales, financieros, de personal y de gestién.

Objetivos.

v Ser soporte al desarrollo académico, investigativo y de extension
institucional. : '

v Desarrollar acciones tendientes al fortalecimiento financiero institucional,
mediante la capacitacién, planeaciony manejo de los recursos.

v Vigilar y salvaguardar los recursos econémicos de la Universidad.

v Consolidar el modelo administrativo y financiero institucional, pertinente en lo
organizacional, legal y operativo, que garantice la mantenibilidad, fiabilidad,
eficiencia y oportunidad de los procesos y servicios.

v Coordinar los planes de desarrollo de personal de fa institucion.

v Promover la articulacién sistémica institucional de las dependencias.

v Contribuir ai desarrollo de los planes de modernizacion fisica y de servicios
de la Universidad.

Funciones.

v Construir, mantener y actualizar la base de informacién financiera,
administrativa, de personal e inventarios.

v Contribuir con el disefio y actualizacion de los manuales de funciones,
perfiles profesionales para los cargos, procesos Yy procedimientos de la

Universidad.
v Coordinar y elaborar el presupuesto anual de rentas y gastos de la

institucion.
Acuerdo Superior No.008 de 2002 - 16
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v Dirigir la elaboracion y ejecucién del plan anual mensualizado de caja.

v Disenar, formular y adoptar planes, programas, proyectos y estrategias
relacionados con el recurso humano que presta sus servicios a la Institucion.

v Formular politicas y estrategias dirigidas a coordinar y controlar el suministro
de bienes muebles, equipos y papeleriay prestacion de servicios de aseo y
mantenimiento que requieran las diferentes dependencias para su normai
funcionamiento. : ‘

v Planear, organizar y coordinar las funciones de Tesoreria y Pagaduria.

v Disefiar politicas, planes y estrategias tendientes a organizar y controlar los
procesos presupuéstales y de contabilidad en la Institucién.

v Formular politicas, disefiar, adoptar y coordinar planes y estrategias de
mercadeo e inversion.

v Contribuir en el disefio, implementaciéon y evaluacion de los planes de
induccion, capacitacién, motivacion, promocion y bienestar de los servidores
publicos de la Universidad.

v Asistir a la Rectoria en {a formulacién de planes y programas relacionados
con actos administrativos, financieros y de persanal.

v Formular, disefiar y adoptar politicas de buen uso y racionalizacion de los
recursos financieros. -

v Planear, organizar y coordinar los procesos de modernizacién de la
infraestructura institucional. '

v Adoptar medidas tendientes al fortalecimiento y operatividad de la Misién, el
Plan de Desarrollo y el Proyecto Educativo institucional. :

SECCION DE RECURSOS HUMANOS Y LABORALES:

- Mision. .

La seccién de Recursos Humanos y Laborales es una dependencia del area
Administrativa y Financiera, cuyo propdsito general es promover el desarroilo
integral y amménico dei personal para el buen funcionamiento y modernizacién
de la Universidad, a través de procesos Yy actividades de promocién,
planeacion, informacién, organizacion y control de los servidores publicos de
la Universidad del Magdaiena.

Objetivos.

v Promover el desarrolio integral y arménico del personal.

v Potenciar el desarrollo de los sistemas de informacion, planeacion y
evaluacion del personal '

v Propiciar la sana convivencia y el trabajo en equipo.
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Funciones.
v Coordinar los procesos de diagnéstico, disefio, gjecucion, evaluacion y

actualizacion de los planes de capacitacion, integracién, induccion,
readaptacion, motivacién, promocién y bienestar de los servidores publicos

de la Universidad.
v Coordinar el programa, actividades y procesos de salud ocupacional de la

Universidad.
v Coordinar, controlar y ejecutar los procesos de vinculacion, desempefio y

retiro de los servidores publicos.

v Contribuir con el disefio de las politicas y estrategias para la administracién y
desarrollo de los servidores publicos.

v Asesorar y velar por la adopcion, implementacion y cumplimiento de las
politicas, planes y programas de personal.

v Gestionar ante las diversas entidades los proyectos, actividades y recursos
para el bienestar de los servidores publicos de la Universidad.

v Coordinar, controlar y dirigir la elaboracién de las noéminas del personal
vincuiado a la institucion con fa aplicacién de los descuentos permitidos por
latey. _

v Contribuir a la actuaiizacién y redisefio de los manuales de funcicnes,
procesos y perfiles profesionales, asi como de los estatutos Administrativo y
de Control Interno.

v Mantener, actualizar y proteger los archivos e informacion de personat.

v Contribuir a la actualizacion y modemizacién del sistema de pianeacién
administrativa y financiera de la institucion.

v Adoptar medidas tendientes al fortalecimiento y operatividad de ia Mision, el
Plan de Desarrolioy el Proyecto Institucional.

v Coordinar los procesos de evaluacion del desempefio de los servidores
publicos de la institucion.

TESORERIA Y PAGADURIA:

Misién.

La seccién de Tesoreria y Pagaduria es una dependencia del area
Administrativa y Financiera encargada de coordinar, ejecutar y controiar los
procesos de pagos y recaudos de la Institucion en forma oportuna,
transparente, eficiente y segura, velando por la seguridad, inversion y buen
manejo de los dineros y valores de la Universidad, ademas de contribuir en el

control financiero institucional_.
Acuerdo Superior No.008 de 2002 _ - 18
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Objetivos.

v Coordinar los procesos de pagos, inversién, recaudo y seguridad de los
recursos financieros de la Institucién.

v Promover la racionalizacién de! gasto y e! buen uso de los recursos de la
institucion.

v Desarrollar procesos de control financiero en la Universidad.

v Potenciar el desarrollo de los sistemas de informacién, planeacion y control
financiero en la institucion. ' '

Funciones. - :

v Dirigir, coordinar y controlar los procesos de recaudo, pago de deudas y
compromisos, distribucion e inversion de recursos de la institucion.

v Coordinar, controlar y ejecutar los planes, programas y proyectos que se
adopten en la Institucién relacionados con las funciones propias  de
Tesoreria y Pagaduria. :

v Velar por la ejecucién del Plan Anual Mensualizado de Caja y por la
seguridad de los valores y demas titulos negociables de la Universidad.

v Llevar los registros de ingresos y egresos de la Universidad.

v Canalizar los dineros de la Institucion a través de la Caja General.

v Aplicar los recursos econdémicos acorde con el rubro presupuestal y la
cuenta especifica. _

v Elaborar reportes periédicos que permitan determinar el estado financiero de
la Institucién. _

v Garantizar la seguridad, mantenibilidad, orden y confiabilidad de los libros,
informacion y archivos de tesoreria y Pagaduria de la Universidad.

v Participar en la elaboracién del proyecto anual de presupuesto de la
Universidad del Magdalena. ‘

v Manejar y controlar las cuentas bancarias de la Universidad.

v Dirigir, coordinar y controlar el oportuno recaudo de los aportes,
transferencias, pagos de matriculas, derechos académicos y ofros ingresos
al tesoro de la Universidad.

v Velar por la actualizacién y realizacién de los registros de las diferentes
operaciones de Tesoreria.

v Efectuar los pagos autorizados por el ordenador de forma oportuna y que
cumplan con el llenc de los requisitos establecidos.

v Estudiar y analizar las necesidades de financiamiento y gestionar la
obtencién de créditos de Tesoreria cuando se considere necesario ante los
organismos y entidades financieras.
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v Efectuar las consignaciones Yy preparar los boletines e informes

correspondientes.
v Custodiar mediante procedimientos establecidos, los titulos, valores y demas

documentos de patrimonios. _
v Coordinar y controlar el desarrolio de los planes y programas que adopte la
institucion en los aspectos financieros y administrativos
7 Elaborar los informes y documentos financieros requeridos por la institucion

y 6rganos externos.
v Contribuir a la actualizacién y modernizacion del sistema de planeacion

administrativa y financiera de la institucion.

SECCION DE CONTABILIDAD:

Mision.

la seccion de Contabilidad es una dependencia del area Administrativa y
Financiera que tiene como propdsito fundamental desarrollar los procesos y
planes contables de la Universidad del Magdalena de conformidad con las
normas fiscales, contables generalmente aceptadas y garantizando la calidad,
oportunidad, actualizacion y fiabilidad de la informacién contable y los estados

financieros de la institucion.

Objetivos.

v Apoyar el modelo financiero institucional pertinente en lo operativo y legal
que garantice la- mantenibilidad, fiabilidad, eficiencia y oportunidad de los

procesos contables. ,
v Desarrollar procesos de control financiero en la Universidad.

v Potenciar el desarrollo de los sistemas de informacidn, planeacién y control
financiero en la institucion.

Funciones. ' o
v Registrar en los libros de contabilidad los pagos, deudas, compromisos y

recaudos de la institucion. :

v Dirigir, coordinar, controlar, planear y ejecutar los planes contabies en la
Institucion, segtin los procedimientos formales de ley.

v Coordinar y controtar el desarrollo de los planes y programas que adopte la
institucién en los aspectos financieros y administrativos
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7 Elaborar reportes periodicos que contribuyan a determinar el estado
financiero de la Institucion. -
v Elaborar los informes y documentos financieros requeridos por la institucion

y érganos externos.

v Garantizar la seguridad, mantenibilidad, orden y confiabilidad de los libros,
informacién y archivos contables de la Universidad.

v Contribuir a la actualizacion y modernizacién del sistema de planeacion
administrativa y financiera de la institucion.

v Adoptar medidas tendientes al fortalecimiento y operatividad de la Mision, el

o o et e et e

v

T

% Plan de Desarrolio y el Proyecto Institucional.
. v Elaborar, analizar y actualizar los estados financieros comparativos con el
bimestre anterior de la Institucion, indicando debilidades y fortalezas

financieras.
¥ Velar por la actualizacion y modernizacion de los procesos contables que le

permitan a la Universidad saber su situacion patrimonial.
v Elaborar la relacién de cartera morosa de la Institucién de acuerdo a lo

establecido por la ley.
v Realizar control de conciliaciones bancarias para confrontar con el reporte

de Tesoreria.
v Coordinar los programas de recuperacién de la cartera morosa de Ia

Universidad.

SECCION DE PRESUPUESTO:

Mision.

La secciéon de Presupuesto-es una dependencia del area Administrativa y
Financiera encargada de vigilar y salvaguardar los recursos econémicos de la
Universidad, contribuyendo a la programacion, elaboracion, presentacion,
ejecucion, registro, modificacién, control y seguimiento del presupuesto general
de la Universidad, con el fin de modernizar el aparato financiero y garantizar la
transparencia, eficacia, eficiencia, oportunidad y confiabilidad de los procesos,
planes e informacion presupuestal y financiera de la institucion.

Objetivos.

v Vigilar y salvaguardar los recursos econémicos de la Universidad.

v Promover la construccion y Consolidacién del modelo financiero institucional
pertinente en lo administrativo, legal y operativo que garantice 1a
mantenibilidad y fiabilidad, eficiencia y oportunidad de los procesos

presupuéstales.
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v Coadyuvar con fa administracion en los recursos financieros de que dispone
la Universidad.

v Ser soporte administrativo en la busqueda del equilibrio presupuestal
" institucional.

Funciones.

v Coordinar los procesos de programacion, eiaboracuon presentacion,

modificacion, control y seguimiento del presupuesto general de Ila

Universidad

v Coadyuvar, coordinar la ejecucién del presupuesto anuat de rentas y gastos
de ia Institucién.

v Registrar, verificar y actualizar los estados de ejecucion presupuestal de la

Institucion.

v Coadyuvar en la evaluacién y mejoramiento de los procesos en el area

administrativa y financiera.

v Disefnar formatos que consoliden la informacion y sirvan de soporte en la

evaluacion, planeacién y control presupuestal.

¥ Velar por la actualizacién, organizacién de los registros de ejecucion

presupuestal de ingresos y gastos, tanto de funcionamiento, inversion y

servicio de la deuda.

v Emitir conceptos y certificaciones sobre viabilidad presupuestal de todo

nueve gasto y apropiaciones.

v' Cumplir y hacer cumplir el estatuto presupuestal institucional.

v Coordinar y controlar el desarrollo de los planes y programas que adopte la

~ institucién en los aspectos financieros y administrativos

v' Elaborar los informes y documentos financieros requeridos por la institucion

y organos externos.

¥ Garantizar la seguridad, rnantenlbahdad orden y confiabilidad de los libros,

informacién y archivos de presupuesto de ia Universidad.

v Contribuir a la actualizacién 'y modemizaciéon del sistema de planeacion

administrativa y financiera de [a institucion.

AREA DE SERVICIOS GENERALES:

Mision.

¥ El area de Servicios Generales es la dependencia encargada de coordinar
la prestacion de los servicios generales y organizar los procesos de
mantenimiento para aumentar la eficiencia y vida Util de los bienes muebles
e inmuebles de Ia Institucion. :
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