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ARTICULO 1.~ Establécese para la Universidad Tecnoldgica de los Llanos

2.0

3.0

4.0

. 4.1.

-

ACUERUO NuiEKO 026 DE 1952

(VII-19-82 )

Por el cyal se establece la Estructura Urganica de la
Universidad Tecnoldgica de los Llanos Orientales y
se determinan las funciones de sus dependencias.

EL CONSEJO SUPERIOR

DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE LOS LLANOS ORIENTALES
en uso de las facultades legales que le confiere el

-articulo 99 del Decreto Ley 80 de 1980,

ACUERDA

CAPITULO I

DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

Orientales, la siguiente estructura orgédnica :

CONSEJO SUPERIOR

RECTORIA

2.1. Oficina
2.2. Oficina
2.3,

Juridica
de Planeacidn

Secretarfa General
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1 - Secci6n de Correspondencia y Archivo

CONSEJO ACADEMICO

VICE-RECTORIA
4.1. Facultad
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4.¢. Facultad
4.z.1.
4.2.2,

ACADEMICA

de Agronomia
Consejo de Facultad
Departamento de Desarrollo Rural

.1. Centro de Integraci6n Socioecondmica
¢. Centro de Agroinvestigaciones

Departamento de Fitotecnia

. Centro de Produccidén Agricola
. Centro de Sanidad Vegetal
. Centro de Suelos

Departamento de Ingenieria
Centro de Hidroclimatologfa
Centro de Ingenieria Agricola

de tducacidn

Consejo de Facultad
Uepartamento de Matemiticas y Fisica
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4.2.2.1. Centro de Matemdticas
4.2.2.2. Centro de Fisica
4.2.3. Departamento de Agropecuarias
4.2.4. Departamento de Educacisn Fisica y Deportes
4.2,4.1. Centro de Gimnasia Y Recreacién
4.2.4.2. Centro de Deportes
4.2.5, Centro de Quimica
4.2.6 Centro de Biologia
2.7 Centro de Sicopedagogia

4
4.3. Facultad de Enfermeria
4.3.1. Consejo de Facultad
2 Departamento de Enfermeria Materno Infantil]
2.1, Centro de Atencidn a la Madre :
2.2. Centro de Atencign al Nifio
.8 Departamento de Enfermersa Médico Quirirgica
3.1. Centro de Atencign al Adulto
3.2. Centro de Ciencias Bdsicas M&dicas
4 Centro de Enfermeria en Salud Comunitaria

4.4,

Departamento de Produccién Animal
1. Centro de Nutricién

.2, Centro de Reproduccidn

3. Centro de Zootecnia

3 Departamento de Sanidad Animal
3.1, Centro de Cl1{nicas

.3.2. Centro de Morfofisiologfa

3.3. Centro de Salud Pdblica

4.5, Instituto de Investigaciones

4.6, Secci6n de Biblioteca

4.7. Secci6n de Ayudas Educativas

4.8. Secci6n de Bienestar Universitario

4.9, Secci6n de Registro Academico

4.10, Secci6n de Granjas

5.0 DIRECCION ADMINISTRATIVA

°.1. Divisién Financiera
5.1.1. Secci6n de Contabilidad y Presupuesto
9.1.2, Seccibn de Tesoreria

5.2, Division de Personal y Servicios Administrativos
5.2.1. Seccidn de Almacén e Inventarios
5.2.2, Secci6n de Compras
5.2,3, Secci6n de Servicios Generales

6.0 INSTITUTO DE EXTENSION Y DESARROLLO
7.0 ORGANOS DE ASESORIA Y COORDINACION




ARTICULO 2, -

ARTICULO 3, -

ARTICULO 4., -

7.1,  Junta de Licitaciones y Contratos

7.2. Comité de Personal Docente
7.3. Comisitén de Personal

CAPITULO 11
DE LAS FUNCIONES

DEL CONSEJO SUPERIOR '

Son funciones del Consejo Superior las establecidas
en el artfculo 12 del Estatuto General aprobado por
el Decreto 455 de 198].

DEL RECTOR

Son funciones del Rector, las establecidas en el ar.
ticulo 18 del Estatuto General,aprobado por el Decre
to 455 de 1981, >

DE LA OFICINA JURIDICA
Son funciones de esta dependencia:

a. Estudiar Tos problemas o consultas de orden Jjuri.
dico relacionados con la Universidad, Yy emitir
concepto al respecto.

b. Preparar o revisar los proyectos de resolucidn o
acuerdo relacionados con la Universidad.

c. Estudiar y conceptuar sobre el aspecto legal de
Tos contratos que celebre 1a Universidad, e infor.
mar al Rector sobre el cumplimiento de los mismos.

d. Conceptuar sobre el aspecto legal de los asuntos de
caracter laboral atinentes al personal de la Uni.
versidad. ‘

e. Asesorar al Rector en todos los juicios que se rela-
cionen con la Universidad; ejercer por intermedio
de los abogados de la oficina, los poderes que se
les confiera de acuerdo con la Ley, e informar al
Rector sobre el adelanto de los negocios correspon-
dientes.

f. Colaborar en el estudio.de tftulos, diplomas, certi-
ficaciones y demds, expedidos por universidades na.
cionales o extranjeras a profesores o estudiantes
que aspiran a ingresar a2 la Universidad o a formar
parte de programas de intercambio.

g. Conservar y actualizar la titulacién de los bienes
muebles e jnmuebles de propiedad de 1a Universidad.
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ARTICULO 5. -

ARTICULO 6. -

ARTICULO 7. -

ViLLa VICEREIO

Codificar y mantener actualizadas las normas ati.
nentes a la Universidad.

Las demds que le sean asignadas y esten acorde con
1a naturaleza de la dependencia.

DE LA OFICINA DE PLANEACION

Son funciones de esta dependencia :

a.

Asesorar a las directivas de la Universidad en la
formutlacion de politicas y planes a desarrollar
en las diferentes dreas, y elaborar los programas
Yy proyectos correspondientes en coordinacién con
las demds dependencias.

Evaluar el desarrollo de los planes, programas y
proyectos aprobados por el Consejo Superior y el
Rector, y presentar los informes correspondientes.

Adelantar estudios técnicos en los diferentes cam-
pos que atafien a la Universidad y comunicar los re
sultados al Rector,

Preparar el proyecto de presupuesto anual de acuer-
do con los planes y programas adoptados, en coordi-
nacion con ia Direccion Administrativa y demds de-
pendencias de la Universidad.

Estudiar y proponer sistemas organizacionales, mé.
todos de trabajo y procedimientos administrativos
que agilicen y hagan mds racional el desarrollo de
las funciones de la institucidn.

Recomendar las técnicas o criterios convenientes
para la distribucién y aprovechamiento de la planta
fisica de la Universidad.

Recopilar informacién, y preparar las estadisticas
sobre aspectos académicos, estudiantiles, adminis-
trativos y financieros relacionados con la institu
cidn.

Las demds que Te sean asignadas y esten acordes con
la naturaleza de la dependencia.

DE LA SECRETARIA GENERAL

Son funciones del Secretario General, las establecidas
en el articulo 25 del Estatuto General,aprobado por el
Decreto 455 de 1981.

DE LA SECCION DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO

Son funciones de la Seccidn de Correspondencia y
Archivo:

d.

Recibir, registrar, clasificar y distribuir la
correspondencia que 1legue a la Universidad.
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b. Seleccionar, ordenar, catalogar y archivar los
documentos de la Universidad, con &1 fin de
tenerlos disponibles para su consulta,

c. Establecer las guias del Archivo General y man-
tener]as actualizadas acorde con las necesidades
del servicio.

d. Garantizar la perfecta conservacién de los docu-
mentos archivados,

l
e. Organizar y atender el servicio de mensajeria ﬂ
interno y externo de la institucién. [

|

f. Las demds que le sean asignadas y esten acordes é
con la naturaleza de la dependencia. |

ARTICULO 8. - DEL CONSEJO ACADEMICO

Son funciones del Consejo’ Académico, las estableci-
das en los articulos 22 y 23 del Estatuto General,
aprobado por el Decreto 455 de 1981,

ARTICULO 9, - DE LA VICE-RECTORIA ACADEMICA

Son funciones de la Vice-Rectorija Académica :

a. Proponer las politicas, planes y programas que
requiera la Universidad en el orden académico.

b. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar la ejecu- '
cion de las actividades docentes, investigativas
y de extensidn de la institucion.

¢. Dirigir y coordinar el desarrollo integral de los
programas de formacién universitaria y avanzada
que adelanten las diferentes facultades.

tinentes de la Universidad, las modificaciones de
la planta de personal docente y del escalaf6n del
mismo,

e. Supervisar la aplicacidn de las normas y procedi-
mientos de admision y registro académico de los
estudiantes.

|
!
|
d. Someter a la consideracidn de los organismos per- [
t
|

f. Dirigir el desarrollo de los programas de bienes.
tar universitario y recursos educativos.

g. Preparar el anteproyecto de presupuesto de la Vi-
cerrectoria, las facultades y demas dependencias
del drea académica.

h. Las demds que le sean asignadas y esten acordes con
la naturaleza de la dependencia.

ARTICULO 10. - DE LAS FACULTADES

e

Cada una de las Facultades tendrd las siguientes fun-
ciones :
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a. Proponer los planes y programas de formacién
universitaria o avanzada que requiera la res.
pectiva facultad y ejecutarlos una vez aprobados.

b. Organizar y dirigir el desarrollo de las activia
dades docentes, de educacign permanente y de in.
vestigacién correspondientes.

C. Revisar y proponer el contenido de los planes y
programas de estudio.

d. Colaborar con el Instituto de Extensidn y Desa-
rrollo  en la formulacién y ejecucién de los pro=-
gramas de su drea de influencia.

e. Organizar y coordinar la publicacién de material
docente, investigativo y demds estudios que se
relacionen con la facultad.

f. Estudiar las necesidades en materia de personal,
planta fisica, dotacién de biblioteca y demds ele-
mentos necesarios para el funcionamiento de la
dependencia, y presentar las solicitudes correspon-
dientes.

g. Preparar y presentar el anteproyecto de presupues-
to de 1a respectiva facultad, segin las normas le-
gales, estatutarias y reglamentarias sobre la mate
ria.

h. Rendir informes periédicos a la Vice-Rectoria
Académica sobre sus actividades.

1. Llas demds que le sean asignadas y esten acordes
con la naturaleza de 1a dependencia.

ARTICULO 11. - DE LOS CONSEJOS DE FACULTAD
Son funciones de los Consejos de Facultad, las esta-
blecidas en el articulo 27 del Estatuto General,
aprobado por el Decreto 455 de 1981.

ARTICULO 12. .- DE LOS DEPARTAMENTOS

Son funciones de cada uno de 1ops Departamentos, las
siguientes:

a. Programar y ejecutar las actividades docentes e
investigativas que le sean asignadas.

b. Fomentar l1a investigacidn en 1a comunidad uni-
versitaria.

C. Analizar y recomendar la publicacién del material
de ensefianza y de investigacién del departamento.

d. Coordinar la prestacién de los servicios de la-
boratorio que requieran los planes de estudio.

€. Preparar los planes de trabajo y de requerimiento
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de equipos, eiementos Y personal para el cumpliy-
miento de las funciones a sy cargo,

f. Coordinar Y supervisar e] trabajo del persona] de
1a dependencia Y rendir los informes que sean de]
caso.

g. Las demds que Te sean asignadas Yy estén acordes con
la naturaleza de 1a dependencia.

ARTICULO 13. . DE LOS CENTROS
Son funciones de cada uno de los Centros

a. Proponer por perjodos académicos, el programa de
actividades docentes. .

b. Elaborar Proyectos de investigacién en la disci-
plina respectiva ¥ de acuerdo con lgs objetivos
de Ta facultad.

C. Ejecutar las actividades docentes que sean asigna-
das y las de investigacisn que le sean autorizadas,

d. Estudiar Y recomendar la publicacién de material
de ensefanza e investigacién.

e. Orientar a los profesores y alumnos de la Universi.
dad en 1a seleccidn, elaboracién Y utilizacién de
ayudas educatijvas.

f. las demis que le sean asignadas Y esten acordes con
la naturaleza de 1a dependencia.

ARTICULO 14, - DEL INSTITUTO DE INVESTIGACIONES

Son funciones del Instituto de Investigaciones las si-
guientes:

a. Promover y coordinar las actividades de investiga.
cibn cientifica universitaria,y asesorar en esta
materia a las dependencias que lo soliciten.

b. Organizar Y prestar los servicios de apoyo invespi
gativo que demande 1a Universidad en Particular y
= la comunidad en general.

c. Coordinar con las entidades patrocinadoras y demis
que lo requieran, las gestiones técnicas Yy adminis
trativas referentes a las 1nvestigaciones, cuandg
asi lo dispusiere 13 Rectoria.

d. Coordinar con las facultades Y el Instituto de Ex.
tensidn y Desarrollo las actividades de investiga-
ci6n que se relacionen con sus funciones, ajustin.
dose a los procedimientos establecidos.

€. Asesorar y capacitar a los investigadores en e] de
sarrollo, elaboracidn Y presentacién de ios proyec
tos.
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ARTICULO 15,

ARTICULOD 6. .-
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i.

Fomenter y actualizar la reccpilacic: ¢» “ozu-
mentacidn atinente a los objetjvos = 1. nsti
tucién.

Impulsar, dirigir y coorcdinar <5 * -gramas es-

peciales de investigacion orier :agos a3 -esponder
a las necesidades del &rea a2 inTiuer - d¢ la -
Universicad, que se adelant=n en “as esti. icnes
experimz.tales de 1a institicion,

Difur dr los resuitados de las investigar iones e
innovaciones técnicas a través c2 publiceriones
y seminarios.

Las demis que se le asigne» v estéen zcordes con la
naturaleza de la dependenc.a.

DE LA SECCION DE BIFLIGITCA

Son funciones de la Sacc dnm a: Piolint .
B

a, Elebure: los pregremec € ¢ 2 77 ¢ 4
teca cola base en Tas necesy gdeg dw ond
ireas de la inctivelidon.

b, Clasificar y cataloga 41 swoer 17 50 it b
Tog™ae S TaCT] Togalizse ™ 3 M40

c, Conurolaer ‘os préstamos « i mea e 0.
vistas, cocumente: , 3 € parev oo oz 1n Bi
bliotecr a estudiantes » furwioneric crz & retiren

de la Universidad.

Crientar a los interesados en 1u investigacidn d:
temas especificos.

Realizar el canje de publicacionec cin otras entid -
des similares,

Llevar las estadisticas del movimien-o de material
bibliogrdafico y de los usuarios.

Seleccionar y coordinar la reproduccidn en revistas
vy periddicos, de articulos especializados de impor-
tancia.

Loordinar con el Instituto de Investigaciones el fo-
mento y recopilacidén de documentacidén relacionada con
1z entidad,

Supe-visar la edicién, manejo y distribucién de todo
tipo de publicaciones dentro de ia Universidad,

Las demas que le sean asignadas y estén acordes con 1
naturaleza de la dependencia.

DE LA SECCION AYUDAS EDJCATIVAS

Son funcione: de la Seccidon Ayudas Educativas:

ogré  ~ y atender la utilizacidn de los meaics
stale por parte de los profesores y ajumros ce




b. Divulgar los servicios, principios y técnicas de
ayudas educativas de la institucién, por todos
los medios a su alcance.

c. Establecer intercambio con las entidades gque ofrez
can servicios semejantes.

d. Solicitar la adquisicién de materiales y equipos
necesarios para la realizacidén de su trabajo.

e. Las demids que le sean asignadas y esten acordes
con la naturaleza de la dependencia.

ARTICUIO 17.- DE LA SECCION DE REGISTRO ACADEMICO
Son funciones de la Seccidén de Registro Académico:

a. Proponer a la Vicerrectoria los calendarios de
inscripciones, admisiones y matriculas.

b.Publicar oportunamente toda la informacidén nece-
saria para los aspirantes y alumnos antiguos
de la Universidad sobre calendario de inscripcio-
nes, examenes, matriculas, iniciacidén de tareas y
fechas de admisién.

c. Controlar y estudiar la documentacién de los es-
tudiantes.

‘ d. Proponer la clase de pruebas; organizar y coordi-
nar su aplicacién, e informar sobre el resultado
de las mismas.

! ’ e. Realizar el proceso de matric.la de estudiantes
de las diferentes unidades académicas y expedir
X los carnés correspondientes.

f. Responder por la correcta y oportuna elaboracidn
de las listas pira el cont:cl de asistencia a
clase y el regicstro de calificaciones, y hacerlas
llegar oportunamente a cada unidad académica.

g. Procesar las listas de asistencia y calificaciones,
consignarlas oportunamente y suministrar 1la infor-
macién pertinente a los interesados.

h. Expedir certificados y constancias de estudio para
su refrendacidén por la Secretaria General.

:

|

E i. Preparar las listas de electores y elegibles para
la eleccién de representaciones estudiantiles ante
los diversos organismos de la Universidad en oue
figuren como miembros.

j. Mantener toda la informicion relacionada cor esta-
disticas académicas, y ‘uministrarlas periddicamer

te a la Oficina de Pli nzacidn.
Conmutador 3909 . 6200 - 6828 Resioria 3449 - ..uchworic 3484 . Apartado Aéreo - 2671
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Efectuar la liquidacion de las matriculas, con
base en Tas tablas determinadas para tal fin,

Las demds que se asignen y esten acordes con la
naturaleza de la dependencia.

DE LA SECCION UE BIENESTAR UNIVERSITARIO

Son funciones de la Seccién de Bienestar
Universitario :

Estructurar en coordinacién con la Vicerrectoria
los programas culturaies, sociales y deportivos
que deban desarrollarse en la Universidad,

Fomentar e impulsar en 1a institucién eventos de
cardcter cultural, social, deportivo y recreativo,
Y realizar intercambios con las instituciones que
atienden esas actividades, tanto de nivel local
como nacional.

Atender las solicitudes hechas por los diferentes
estamentos en cuanto compete a reclamaciones,
sugerencias o denuncias de hechos que afecten la
armonia entre éstos.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto dd su &rea
en coordinacién con la Oficina de Planeac{6n,

Colaborar en la tramitacién de los préstamos estu-
diantiles de acuerdo con las normas estatutarias
Y reglamentarias vigentes,

Programar, dirigir y supervisar los servicios de
cafeteria y 1levar un estricto control de la cali-
dad del servicio. :

Programar y ejecutar eficientemente las actividades
de asistencia médica, odontoldgica y de primeros
auxilios.

Hacer investigaciones sobre necesidades de servicio
de salud dentro de la Universidad con el fin de
satisfacerlos.

En casos especicles, atender el suminis.ro de droga,
autorizar las hospitalizaciones e intervenciones
quiriirgicas para los estudiantes.

Llevar el registro de los servicios prestados™a.la
comunidad universitaria.

Organizar y atender los servicios de asistencia
sicolégica y social.

Las demds que le sean asignadas y esten acordes
con la naturaieza de la dependencia.

|
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ARTICULO 19. - DE LA SECCION DE GRANJAS
Son funciones de la Seccidn de Granjas :

2. Ejecutar los programas que establezca el comité
de granjas en relacidn con la administracin de
las mismas e informar periSdicamente a la Vice
Rectoria Académica.

b. Servir de campo de aplicacién para los conceptos
tedricos impartidos dentro del proceso de ensefian-
za-aprendizaje en las distintas facultades.

C. Servir de campo experimental con miras a incremen-
tar la investigacidn. '

d. Servir de campo de asimilacién para la tranferen.
cla y adoptacién de tecnologfas.

e. Proponer el anteproyecto de presupuesto anual de
la Seccidn, y su respectivo flujo de caja mensual.

f. Cumpiir dentro de las normas, el programa de uti. |
l1zacién y mercadeo de los productos obtenidos.

g. Coordinar Tos proyectos de explotacién, investi-
gacion y fomento de Tas granjas,

h. Las demds que le sean asignadas y que esten acordes
con la naturaleza de la dependencia.

ARTICULO 20. - DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA
Son funciones de 1a Direccién Administrativa :

a. Dirigir, organizar y controlar los planes y progra-
mas que se establezcan en las dreas administrativa,
financiera y de personal.

b. Asesorar a ia Rectoria cuando 1o requiera, en los
¢suntos correspondientes a lasactividades citadas
¢ nteriormente,

C. Proponer a la Rectoria, planes y programas que
N tendan ¢1 mejoramiento de Tos sistemas adminis.
trativos, financieros y de personal,

d. Preparar en coordinacién con la ficina de Planea-
cién, el proyecto anual de presupuesto, Y supervi.
sar la correcta ejecucion del mismo, de acuerdo
con las normas establecidas sobre 1a materia,

e. Comprobar el recaudo efectivo de las rentas de 1a
Universidad y el adecuado manejo de las mismas.

f. Orconar los gastos en la cuantia que le sea dele-
gads por ia Rectoria, de conformidad con las normas
de cardcter administrativo y fiscal vigentes,
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g. Planear y controlar 1la adquisicion y suminis.
tro de los elementos necesarios para el nor.
mal funcionamiento de 1a Universidad en todos
Sus sectores.

h. Coordinar y responder por los aspectos relacio-
nados con la conservacign Yy administracién del
patrimonio de la Universidad,

i. Dirigir la administracion del personal de la

entidad y la prestacién de 1los servicios gene-
rales de ia misma,

} J. Las demds que le sean asignadas y esten acordes
con la naturaleza de J1a dependencia,

ARTICULO 21, - DE LA DIVISION FINANCIERA

Son funciones de Ta Division Financiera, las
l sfguientes :

a. Organizar y supervisar ia contabilizaci6n de
las operaciones de la entidad de acuerdo con las
normas establecidas,

b. Elaborar en coordinacién con la Seccién de Conta-
bilidad y Presupuesto el anteproyecto anual de
presupuesto, siguiendo los lineamientos trazadps
por la Direccién Administrativa,

¢. Controlar 1a ejecucion del presupuesto, y rendir
oportunamente a la Direccign Administrativa in-
formes sobre el desarroilo Yy proyeccidon presu-
puestatl,

d. Preparar, en coordinacién con la (ficina de Pla-
neacidn, estudios que permitan a 1a institucién
una mejor proyeccion de sus planes y programas
economicos, financieros Yy contables,

e. Rendir oportunamente los intormes mensuales,
semestrzles y anuales ex:3idos por la Contralorfa
General de la Repdblica  demas organismos ofij-
ciales Gue 1o reguieran.

f. Supervisar el recaudo de tos .ngresos de la ins-
Titucion, velar POr su Custodia y controlar su
aplicacién.

g. Las cemis que le sean asignadas y esten acordes
con la naturaleza de |a dependencia.

AKTICULD 22. - SLCCION DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTOQ

Son funciones de ja Seccién de Contabilidaa y
Fresupuesto :

a. Registrar debidamente en los libros respect.ivos
las operaciones contapjes cen base en la 1nfo -
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ARTICULO 23.

ARTICULO 24.
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macién suministrada por las Secciones de Teso-
reria y Almacén e Inventarios.

Elaborar oportunamente el balance de comproba-
cién mensual de acuerdo con las técnicas
fiscales y administrativas vigentes.

Mantener actualizados los registro de compromi-
sos pendientes de cancelacién, asi como los
distintos contratos que celebre la Unjversidad.

Contabilizar detalladamente los bienes de 1la
Universidad, en servicio y en depdsito, y con-
frontar anualmente los valores de inventarios
rendidos por la Seccién de Almacéne Inventarios,
con las cifras existentes en la Seccidén de Con-
tabilidad.

Certificar la disponibilidad presupuestal y las
reservas, que demanden las diversas obligaciones
por contraer la entidad.

Registrar detalladamente afectando al presupuesto,
las drdenes de pago que suministre la Seccién de
Tesoreria y Pagaduria, verificando la realidad

de Ta obligacion.

Informar mensual y anualmente la ejecucién presu-
puestal y hacer conocer a la Divisi6n Financiera
los resultados obtenidos.

Preparar informes contables para la Rectorfa y la

Direccién Administrativa cuando &stas 1o requieran.

Las demis que le sean asignadas y esten acordes
con la naturaleza de la dependencia.

DE LA SECCION DE TESORERIA

Son funciones de l1a Seccidn de Tesoreria :

a.

Recaudar los distintos ingresos de la Universidad,

y consignar oportunamente los que asi lo requieran.

Custodia. los dineros, titulos, valores y demds
bienes que la Seccidn deba conservar.

Cancelar adecuada y oportunamenfe las cuentas pre-
sentadas por los acreedores, verificando 1a reali-
dad de la obligacién.

Rendir diariamente los informes de movimiento de
caja y bancos a la Seccign de Contabilidad, a 1a
Direccidn Administrativa y a la Auditoria Fiscal.

Las demds que le sean asignadas que esten acordes
¢on la naturaleza de la dependencia.

[= LA DIVISION DE PERSONAL Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Son funciones de le¢ Divisidn de Personal y Servicios
Administrativos :
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ARTICULO 25. -

SECCION DE ALMACEN E INVENTARIOS

Son funciones de la Seccidn de Almacén e
Inventarios :

a.

Proponer politicas, sistemas Yy procedimientos
relacionados con la vinculacign Yy desarrollo
de Tos funcionarios administrativos Yy docen-

. tes de 1a Universidad.

Coordinar con la Vicerrectoria Académica, los
aspectos relacionados con el personal docente,

Hacer cumplir el reglamento de trabajo Yy demas
disposiciones que propendan por la eficiencia

y adecuado comportamiento del personal adminis-
trativo y docente, de acuerdo con las normas
establecidas.

Tramitar toda 1a documentacidn relacionada. con
el personal administrativo y docente, asi como
las liquidaciones de némina Yy prestaciones so-
ciales a que tuvieren derecho.

Investigar las necesidades de capacitacion y
adiestramiento de los funcionarios, como también F
la forma de lograr dicho objetivo, y ejecutar
los programas que se establezcan al respecto.

Orientar y coordinar evaluaciones periddicas
del personal administrativo y sobre las obliga-
ciones contractuales del personal docente,

Promover en coordinacién con la Seccidn de Bie-
nestar Universitario, actividades sociales, cul
turales y deportivas que apoyen el desarrollo
del personal administrativo y docente.

Aplicar las normas, sistemas Yy procedimientos
sobre registro, control y estadistica del per-
sonal de la institucién. :

Organizar y supervisar la atencién de los servi-
cios administrativos relacionados con adquisi-
ciones, almacén e inventarios Yy servicios genera-
les, que requiera Ta Universidad.

Las demds que Te sean asignadas y esten acordes
con la naturaleza de la dependencia.

Elaborar los programas semestrales de adquisicio-
nes, de acuerdo con los planes Y programas de la
institucidn, en coordinacién con las demds depen-
dencias.

Determinar y aplicar sistemas de almacenamiento
y de organizacién fisica de los elementos en
depfsito.

Asegurar el suministro oportuno, de todos los
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elementos necesarios para el funcionamiento de
las diferentes dependencias.

Diligenciar debidamente 1a documentacidn rela-
Cionada con los ingresos Yy egresos de elemen-
tos, as7 como lo referente a los demds contro-
les que segiin T1as normas y reglamentos se de-
ben aplicar, '

Determinar Tos niveles miximos Yy minimos de
almacenamiento y comprobar su cumplimiento.

Realizar anualmente Yy mantener actualizado, en
coordinacion con la Divisign Financiera, el
inventario de todos los bienes de 1a entidad,
Efectuar periddicamente inventarios selectivos,

Rendir anualmente informes ante la Contraloria
General de 1a Repiiblica, sobre los inventarios
de los bienes de la Universidad que se encuen-
tren en servicio o en depésito.

Vigilar y controlar la existencia y el adecuado
uso de los bienes de 1a institucién.

Las demds que le sean asignadas y esten acordes
con la naturaleza de 1a dependencia.

DE LA SECCION DE COMPRAS

Son funciones de la Seccién de Compras :

a.

f.

Cotizar los elementos que la institucién requiera,
de acuerdo con las solicitudes de adquisicion
aprobadas, .

Elaborar y diligenciar Tas érdenes de compra y
demds documentos, de acuerdo con las cotizaciones
aprobadas y las normas vigentes sobre 1a materia,

Adquirir Tos materiales y elementos que de con-
formidad con los requerimientos de la Seccidn de
Almacén y demds dependencias de 1a Universidad,
deban comprarse.

Velar porque los bienes adquiridos sean de 1a
calidad requerida y se encuentren en la institu-
cidn en el momento oportuno,

Llevar y mantener actualizado el Kirdex de pro-
veedores,

Las demds que le sean asignadas y esten acordes
con lz naturaleza de 1: dependencia.

DE LA SECCION DE SERVICIOS GENERALES

Son funciones de la Seccidn de Servicios Generales -
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a. Atender a la limpieza, conservacign Yy buena
presentacion de las diversas dependencias de
1a Universidad, asf como también realizar el
arreglo de prados, jardines Y Zonas verdes,

b. Trasladar mobiliarios Y equipos, de acuerdo
con las instrucciones recibidas.

C. Mantener en buen estado los elementos Yy equi-
pos utilizados por la Seccién.

d. Velar por la integridad fisica de los bienes
muebles e inmuebles de 13 Universidad.

e. Prestar el servicio de vigilancia diurno y
nocturno, y 1levar controles sobre la presta-
cion del mismo y sobre las anomalias presenta
das, todo conforme a las normas expresadas
en el manual del vigilante.

f. Ejecutar las reparaciones, adecuaciones Yy cons-
trucciones menores en las distintas instalacio-
nes y servicios de la Universidad, y levar el
control efectivo del consumo de materiales y
del avance de las tareas en ejecucion.

9. Solicitar oportunamente los materiales reque-
ridos para la reparacién o adecuacibn de los
equipos e instalaciones de 1a Universidad.

h. Prestar el servicioc de transporte a las depen-
dencias de la entidad.

i. Llevar el registro Yy control correspondientes
a Tubricantes y combustibles, dafios Yy repara-
Ciones de cada vehiculo.

J. Velar por el correcto funcionamiento de 1os
talleres.

k. Las demds que le sean asignadas y esten acordes
» con la naturaleza de la dependencia.

. ARTICULO 28. - DEL INSTITUTO DE EXTENSION Y DESARROLLO

son funciones del Instituto de Extensidn y
Desarrollo :

a. Proponer politicas, planes Y programas encamina-
dos al desarrollo econdmico Yy social de las zonas
de influencia ce 1a Universidad, de coniormidad
con las directrices trazadas por 1 Gobierno Na-
cional , en materia de fortaleciriento regional,

b. Dirigir, coordinar Y controlar los proyectos de
investigacion en los Llanos Oriertales que le
seain especificamente asignados.

c. Interrelacionar politicas, planes Y programas
de otras inctituciones piblicas y crivadas de taj
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manera que ofrezcan un criterio integrado sobre
las areas donde se van a adelantar investiga-

ciones o proyectos de extensién y desarrollo de
la regién.

d. Coordinar con el Instituto de Investigaciones y
demds dependencias de la Universidad 1la recopi-
lacién y actualizacidén de 1a documentacidén de
la entidad y sus funciones.

€. Identificar las necesidades de asistencia tecnold-

gica en su area de influencia Y promover su solu-
cidn.

f. Proponer planes Y programas encaminados a ofrecer
educacién a distancia acorde con las politicas del
Gobierno Nacional; coordinar Su ejecucidn, y evaluar
el desarrollo de los mismos,

g. Proponer y desarrollar Planes y programas de exten—
sidn y desarrollo con la participacién de las comu-
nidades indigenas de los Llanos Orientales.

h. Adelantar programas y proyectos tendientes a resca-
tar y mantener el patrimonio sociocultural de los
Llanos Orientales.

i. Las demds gue le sean asignadas y esten acordes con
la naturaleza de 1la dependencia.

DE LA JUNTA DE LICITACIONES Y CONTRATOS

Son funciones de la Junta de Licitaciones y Contratos
las establecidas en el articulo 40 del Estatuto Gene-~
ral, aprobado por el Decreto 455 de 1981.

DEL COMITE DE PERSONAL DOCENTE

Son funciones del comité gde Personal Docente:

a. Conceptuar sobre las evaluaciones contempladas en el

reglamento docente. tanto para la continuidad en el

servicio como para la promocidén y cambio de dedij-
cacidn.

b. Conceptuar sobre los trabajos presentados para pro-
mocidn.

¢. Las demds que de conformidad con 1a naturaleza del
Comité le sean asignadas.

La integracién del Comité seri 1a establecida en el
Estatuto de Personal Docente.

DE LA COMISION DE PERSONAL
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; Son funciones de Ta Comisidn de Personal

a. Conocer de las reclamaciones que hagan los
empleados sobre dgsmejoramiento en sus
condiciones de trabajo.

b. Atender y conceptuar sobre la calificacién de
los servicios de los empleados de 1a Universidad.

c. Estudiar, analizar.y conceptuar sobre las san-
ciones disciplinarias cuando el empleado haya
incurrido en hechos que conlleven multas, sus-
pensiones o destitucion.

| d. Rendir concepto al Rector, sobre los casos some-
tidos a su consideracion.

e. Las demds que le sefialen las disposiciones Tega-
l les y reglamentarias sobre la materia.

ARTICULO 32. - La Comision de Personal estard integrada en Ta forma
establecida en el articulo 57 del Decreto 2400 de
v 1968 y demds disposiciones que la modifiquen o

reglamenten,
ARTICULO 33. - Este Acuerdo rige a partir de su aprobacidn por el
Gobierno Nacional y deroga las disposiciones que le
v sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Villavicencio, a los

Presidente




