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[En cumplimiento de todas sus funciones. . CORRESPONDENCIA
Acuerdo 80 de 1979 100[[RECTORIA 07||CORRESPONDENCIA 01 ENVIADA Y RECIBIDA

Articulo 180. Los actos y decisiones del rector cumplidos

en ejercicio de las funciones a él asignadas por la ley, pori

estos estatutos o por acuerdo del consejo directivo
Acuerdo 68 de 1979 universitario, se denominaran resoluciones y se| 100lRECTORIA 2ollRESOLUCIONES

numeraran sucesivamente cada afio con indicacion del

dia, mes y afio en que se expidan.

[Elaborar y/o revisar los actos administrativos y contratos|

de la universidad a fin de que se ajusten a las normas
Acuerdo 80 de 1979  |[eXistentes, y en gerTer’aI: vigilar por el cump_I|m|e_nto de la 100l[RECTORIA 101lloFIcINA JURIDICA osllconTrATOS o1 CONTRATOS

Iliay y de las normas juridicas dentro de la universidad. ADMINISTRATIVOS

En cumplimiento de todas sus funciones. . . CORRESPONDENCIA
Acuerdo 80 de 1979 “: 100||RECTORIA 101|([OFICINA JURIDICA 07|[CORRESPONDENCIA 01 ENVIADA Y RECIBIDA

En cumplimiento de todas sus funciones. 'VICERRECTORIA CORRESPONDENCIA
Acuerdo 80 de 1979 “: 200||ACADEMICA 07||CORRESPONDENCIA 01 ENVIADA Y RECIBIDA

Presentar a la rectoria, al consejo académico o al consejo| \VICERRECTORIA -
Acuerdo 80 de 1979 |Erectivo los informes periodicos establecidos y los 200||ACADEMICA 12|[INFORMES 01||INFORMES DE GESTION

El consejo asesor de cada departamento estara integrado| \VICERRECTORIA DEPARTAMENTO DE ACTAS DE CONSEJO DE
Acuerdo 80 de 1979 ‘por el respectivo jefe quien lo presidira. 2000l AcADEMICA 201 EpUCACION O1lACTAS 03| DEPARTAMENTO

Las demas que le sean asignadas segun su naturaleza. \VICERRECTORIA DEPARTAMENTO DE .
Acuerdo 80 de 1979 ‘[ 200 ACADEMICA 201 EDUCACION 12)INFORMES 01|INFORMES DE GESTION

[Proponer politicas y elaborar los proyectos deq \/ICERRECTORIA DEPARTAMENTO DE

departamento para ser considerados por la autoridad ! )
Acuerdo 80 de 1979 competente. 200 ACADEMICA 201 EDUCACION 20[|PLANES DE ESTUDIO

En cumplimiento de todas sus funciones. \VICERRECTORIA DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA
Acuerdo 80 de 1979 “: 200||ACADE|\/||CA 202l5EL L AS ARTES 07|CORRESPONDENCIA OTllENVIADA Y RECIBIDA

[Proponer politicas y elaborar los proyectos deq .

departamento para ser considerados por la autoridad VICERRECTORIA DEPARTAMENTO DE
Acuerdo 80 de 1979 competente. 200 ACADEMICA 202 BELLAS ARTES 20|[PLANES DE ESTUDIO

El consejo asesor de cada departamento estara integrado VICERRECTORIA DEPARTAMENTO DE ACTAS DE CONSEJO DE
[Acuerdo 80 de 1979 Igor el respectivo jefe quien lo presidira. 200lAcADEMICA 203 ENGUAS O1ACTAS 03|DEPARTAMENTO

En cumplimiento de todas sus funciones. \VICERRECTORIA DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA
Acuerdo 80 ds 1979 I' 200||ACADEMICA 204l\ATEMATICAS 07|CORRESPONDENCIA OTlENVIADA Y RECIBIDA
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[nformacion en la memoria descriptiva
Decreto 1955 de 1963
/ acuerdo 80 de 1979/ \VICERRECTORIA INSTITUTO PEDAGOGICO ACTAS DE CONSEJO
decreto nimero 1419 2001lACADEMICA 205|NACIONAL O1ACTAS 02lacADEMICO
de 1978
[Informacién en la memoria descriptiva
Decreto 1955 de 1963
/ acuerdo 80 de 1979 / \VICERRECTORIA INSTITUTO PEDAGOGICO ;
decreto nimero 1419 200 ACADEMICA 205 NACIONAL OTACTAS OS{|ACTAS DE EXAMENES
de 1978
[Informacién en la memoria descriptiva
Decreto 1955 de 1963
/ acuerdo 80 de 1979 / \VICERRECTORIA INSTITUTO PEDAGOGICO .
decreto nimero 1419 200 [ACADEMICA 205 NACIONAL 02/ACTAS DE GRADUACION
de 1978
[Informacién en la memoria descriptiva
Decreto 1955 de 1963
/ acuerdo 80 de 1979 / 200 \VICERRECTORIA 208|NSTITUTO PEDAGOGICO 24|[PUBLICACIONES
decreto nimero 1419 [ACADEMICA NACIONAL INSTITUCIONALES
de 1978
[Informacién en la memoria descriptiva
Decreto 1955 de 1963
/ acuerdo 80 de 1979 / 200 \VICERRECTORIA 208|NSTITUTO PEDAGOGICO 26|[REGISTROS DE
decreto nimero 1419 ACADEMICA NACIONAL CALIFICACIONES
de 1978
[Informacién en la memoria descriptiva
Decreto 1955 de 1963
/ acuerdo 80 de 1979 / 200 \VICERRECTORIA 208|NSTITUTO PEDAGOGICO o7|[REGISTROS DE
decreto nimero 1419 ACADEMICA NACIONAL MATRICULAS
de 1978
En cumplimiento de todas sus funciones. DIVISION CENTRO DE CORRESPONDENCIA
Acuerdo 80 de 1979 I: 210] INVESTIGACIONES CIUP 07|[CORRESPONDENCIA 01 ENVIADA Y RECIBIDA
[Elaborar listas de clase, registros académicos,
certificados de calificaciones, listados generales de DIVISION SERVICIOS .
Acuerdo 80 de 1979 estudiantes, actas de grado y boletines de cursos y 220 ACADEMICOS 221||/ADMISIONES Y REGISTRO 02[|[ACTAS DE GRADUACION
constancias de estudio.
Organizar el registro y control de la informacion de
caracter general y académico de los estudiantes en los DIVISION SERVICIOS .
Acuerdo 80 de 1979 || i eles de pregrado y postgrado. 220 ACADEMICOS 221||/ADMISIONES Y REGISTRO 10|[HISTORIAS ACADEMICAS
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[Eaborar listas de clase, registros académicos,
certificados de calificaciones, listados generales de DIVISION SERVICIOS REGISTROS DE
Acuerdo 80 de 1979 estudiant‘es’ actas d‘e grado y boletines de cursos VY] 220 ACADEMICOS 221||/ADMISIONES Y REGISTRO 26 CALIFICACIONES
constancias de estudio.
[Elaborar listas de clase, registros  académicos,
certificados de calificaciones, listados generales de| DIVISION SERVICIOS X
Acuerdo 80 de 1979 |lostudiantes, actas de grado y boletines de cursos y 220/, S ADEMICOS 221|[ADMISIONES Y REGISTRO 25|REGISTROS ACADEMICOS
constancias de estudio.
Proveer a los alumnos nuevos de informacion sobre la DIVISION SERVICIOS ORIENTACION Y PUBLICACIONES
Acuerdo 80 de 1979 niversidad y sus programas académicos. 2201 ACADEMICOS 222l CONSEJERIA 24l INSTITUCIONALES
En cumplimiento de todas sus funciones. |V"J'=“R'=‘~' TORTA CORRESPONDENCIA
Acuerdo 80 de 1979 [ 300 ADMINISTRAATIVA Y 07||CORRESPONDENCIA 01 ENVIADA Y RECIBIDA
Jefe de la division de personal, quien actuard como ACTAS DE COMITE DE
Acuerdo 80 de 1979 Iiecretario_ 310|DIVISION DE PERSONAL o1[|aCcTAS 01/lSERSONAL DOCENTE
Realizar los estudios referentes a la planta de personal,
la clasificacion de los cargos, la elaboracién de los|
manuales de descripcion de funciones de los mismos, VY| SELEGCION Y
Acuerdo 80 de 1979 |Imantener informados a todos los empleados de la 310||IDIVISION DE PERSONAL 311 . 12|[INFORMES 01/INFORMES DE GESTION
. ) CAPACITACION
universidad sobre estos aspectos.
Mantener actualizados y hacer explicitos los requisitos|
para cada cargo y responsabilizarse de que los| SELECCION Y MANUALES DE
Acuerdo 80 de 1979l didatos los cumplan a cabalidad. 310DIVISION DE PERSONAL 3MllcAPACITACION "8lFUNCIONES
Llevar los registros de novedades y las estadisticas del|
Acuerdo 80 de 1979  |personal administrativo y docente de la universidad. 310[|DIVISION DE PERSONAL 312|[REGISTRO Y CONTROL 01|[ACTAS 07|[ACTAS DE POSESION
Organizar, actualizar y custodiar las hojas de vida de los
empleados de la entidad, de tal manera que ellas reflejen
Acuerdo 80 de 1979 |lios méritos obtenidos, las sanciones impuestas y las| 310[|DIVISION DE PERSONAL 312[|REGISTRO Y CONTROL 11|[HISTORIAS LABORALES
novedades ocurridas.
Liquidar y elaborar las noéminas de personal|
administrativo y docente de las otras cuentas
Acuerdo 80 de 1979 |relacionadas universidad y tramitar con el pago del 310|[DIVISION DE PERSONAL 312||REGISTRO Y CONTROL 17INOMINAS
servicios personales.
[Disefiar formas y procedimientos para la aplicacion de un
Acuerdo 80 de 1979  |[Sistema de calificacion del personal y de un régimen 310[|DIVISION DE PERSONAL 312||REGISTRO Y CONTROL 23|[PROCESOS

disciplinario y velar por su cumplimiento.

DISCIPLINARIOS

Acuerdo 80 de 1979

IEn cumplimiento de todas sus funciones.

DIVISION DE SERVICIOS

320||GENERALES

07||CORRESPONDENCIA

CORRESPONDENCIA
ENVIADA 'Y RECIBIDA
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Corresponde a la division de servicios generales la
ejecucion de las funciones relacionadas con la prestacion
de los servicios de adquisiciones, administracion de
almacenes y dotaciones: servicios generales de . REGISTROS DE
Acuerdo 80 de 1979 |[[seguridad, mantenimiento, aseo, vigilancia, transporta, 320 (DSIIQ/II\ISEI(R)ELEI;E SERVICIOS 28{[TRANSFERENCIAS A
imprenta y duplicaciones, archivo y correspondencia, ARCHIVO
planta fisica y bienes inmuebles.
El jefe de la seccion de adquisiciones, actuara como| IACTAS DE LA JUNTA DE
Acuerdo 80 de 1979 ||secretario. 320 EE/ILSEIS’,'_\\ILEE SERVICIOS 321 gg%ﬁ;?\:glso'\l Y CONTROL 01||ACTAS 06||ILICITACIONES Y
ADQUISICIONES
Rendir las cuentas, balances e inventarios requeridos. DIVISION DE SERVICIOS ADQUISICION Y CONTROL BOLETINES DIARIOS DE
Acuerdo 80 de 1979 “: 320||GENERALES 3210 BIENES O4llALMACEN
Acuerdo 80 de 1979 Recibir, conservar y suministrar los bienes adquiridos por| 320[[P'VISION DE SERVICIOS 324|ADQUISICION Y CONTROL 05||COMPROBANTES BAJAS
la entidad. GENERALES DE BIENES DE ALMACEN
Elaborar y mantener al dia el inventario de bienes| DIVISION DE SERVICIOS ADQUISICION Y CONTROL
Acuerdo 80 de 1979  (lmuebles e inmuebles de la universidad. 320||GENERALES 321 DE BIENES 13|[INVENTARIOS DE BIENES
Efectuar las compras de bienes - muebles. DIVISION DE SERVICIOS ADQUISICION Y CONTROL .
Acuerdo 80 de 1979 { 320||GENERALES 321 DE BIENES 18{|ORDENES DE COMPRA
\Velar por la disponibilidad de espacios fisicos adecuados ] ] INVENTARIOS Y
Acuerdo 80 de 1979  ||Para el desarrollo de las funciones docentes | 320 DIVISION DE SERVICIOS 322 PLANTA FISICA Y BIENES 1alADMINISTRACION DE
administrativas propias de la entidad. GENERALES INMUEBLES BIENES INMUEBLES
Desarrollar los disefos arquitectonicos y coordinar los|
proyectos de construccidon necesarios para el futuro DIVISION DE SERVICIOS PLANTA FISICA Y BIENES
Acuerdo 80 de 1979 desarrollo de la universidad de acuerdo con los planes 320 GENERALES 322 INMUEBLES 22||PLANOS
aprobados.
Consolidar y elaborar mensualmente, los estados
Acuerdo 80 de 1979  [financieros de la universidad y rendir los informes 330||DIVISION FINANCIERA 331||CONTABILIDAD 09[[ESTADOS FINANCIEROS
correspondientes.
Llevar la contabilidad de la universidad. .
Acuerdo 80 de 1979 330([DIVISION FINANCIERA 331|[CONTABILIDAD 15{|[LIBRO MAYOR CONTABLE
Controlar que la informacién contable de las diferentes PLANILLAS DE
Acuerdo 80 de 1979  [|dependencias de la universidad se presente en forma 330/[DIVISION FINANCIERA 331(CONTABILIDAD 21[[MOVIMIENTOS
adecuada. CONTABLES
Elaborar el movimiento de caja y bancos y certificar su . .
Acuerdo 80 de 1979 “gstado diario. ey Y 330([DIVISION FINANCIERA 332[[TESORERIA 08||§§L/é%cs)s DE CAJAY
[Prestar el servicio de pagaduria y atender en forma
oportuna los giros a los fondos rotatorios, cajas menores . . .
Acuerdo 80 de 1979 y pagadurias auxiliares existentes y vigilar su 330([DIVISION FINANCIERA 332[[TESORERIA 19|[ORDENES DE PAGO
funcionamiento y su manejo.
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Paragrafo 2. El secretario general de la universidad serd|

ACTAS DE CONSEJO

Acuerdo 68 de 1979 |lg| secretario del consejo directivo. 400||SECRETARIA GENERAL 01{[ACTAS 02 ACADEMICO
Las reuniones del consejo se haran constar en acta, las|
cuales, una vez aprobadas, seran autorizadas con las . IACTAS DE CONSEJO
Acuerdo 38 de 1972 firmas del presidente del consejo y del secretario del 400||SECRETARIA GENERAL 01{|ACTAS 04 DIRECTIVO
mismo.
Los acuerdos se numeraran sucesivamente con
Acuerdo 38 de 1972 |[indicacion del pais, mes y afio en que se expidan y 400||SECRETARIA GENERAL o3llacuerbos
estaran bajo la custodia del secretario del consejo.
Paragrafo 2. El secretario general de la universidad serd| .
Acuerdo 68 de 1979  |lg| secretario del consejo directivo. 400||SECRETARIA GENERAL 29||RESOLUCIONES
||RESPONSABLE DEL AREA GESTION DOCUMENTAL DE LA ENTIDAD ||SECRETARIO GENERAL O FUNCIONARIO ADMINISTRATIVO DE IGUAL O SUPERIOR JERARQUIA
Nombre: SANDRA DOLLY PALACIOS GARCIA Nombre: YANETH ROMERO COCA
Cargo: COORDINADORA GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE GESTION DOCUMENTAL Cargo: VICERRECTORA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Firma: _\@JN(‘) Firma: (MQ
e
Fecha de Elaboracion: 27/08/2024




	FOR_GDO_019

