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CONSEJO SUPERIOR PROVISIONAL |

ACUERDO No0.005
(9 de noviembre de 2010)

Por el cual se expide el Manual de Funciones y procedimientos de la
Fundacion Universitaria Navarra
UNINAVARRA

El Consejo Superior Provisional de la Fundacion Universitaria Navarra
UNINAVARRA, en ejercicio de las atribuciones que le confiere el Decreto 1478 y el
Estatuto General, vy,

CONSIDERANDO;
Que mediante Acta Constitutiva del 25 de agosto de 2010, se fundé la Fundacién
Universitaria Navarra UNINAVARRA,

Que la Asamblea de Constitucion organizé el Consejo Superior Provisional para
elaborar los estatutos, reglamentos y toda la documentacién requerida para la

solicitud de reconocimiento de personeria juridica de la Fundacién Universitaria,

Que de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1478 de 1993 se debe expedir el

manual de funciones y procedimientos de la Fundacién Universitaria,
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Que en reunidon del nueve (9) de noviembre de 2010, el Cons@jo Superior

Provisional se reunid y aprob6 el manual de funciones y procedimientos,
Que en mérito de lo expuesto,
ACUERDA:

Articulo 1. Expidase el Manual de Funciones y Procedimientos de la Fundacion

Universitaria Navarra UNINAVARRA, cuyo tenor es el siguiente:
MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

Fundacion Universitaria Navarra
UNINAVARRA

INTRODUCCION
La ley 30 de 1992, en el capitulo VI, Articulo 28, reconoce a las instituciones de
educacion superior entre otros derechos, el de darse y modificar sus estatutos,
adoptar sus correspondientes regimenes, establecer, arbitrar y aplicar sus

recursos para el cumplimiento de su misién y de su funcion institucional.

Con fundamento en lo establecido en la ley 30 de 1992, en los lineamientos
emitidos por el CNA para la acreditacion de programas de educacidon superior, en
los principios misionales y en la filosofia institucional se agruparon las
dependencias en areas estructurales y funcionales de modo que permiten laborar
en procura de los objetivos de su Proyecto Educativo Universitario “PEU” para
facilitar la planeacién, organizacion, ejecucion y evaluacion de los diferentes

proyectos, programas y actividades orientadas al desarrollo Institucional.
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1. SISTEMA ORGANIZACIONAL 4

El sistema organizacional de la Fundacion Universitaria Navarra —UNINAVARRA-,
esta constituido por un conjunto de unidades misionales y de gestion que se
interrelacionan estructuralmente para potencializar y materializar de manera
efectiva, su naturaleza social y académica a través de las areas y subsistemas

que la integran.

1.1. Areas Estratégicas de actuacion

Las Areas Estratégicas de Actuacion son componentes del sistema organizacional
de la Fundacion, que tienen como propésito articular las responsabilidades
sustantivas expresadas en sus procesos misionales y con las responsabilidades

de gestion expresadas en sus procesos de apoyo, se clasifican asi:

1.1.1 Area Estratégica Misional, Integrada por los procesos misionales que
desarrollan las responsabilidades sustantivas de la institucién y enfocadas desde
el Proyecto Académico Universitario (PAP): Docencia, Investigacion y Proyeccion

Social y Extension.

1.1.2 Area Estratégica de Apoyo, Constituida por los procesos de apoyo, que
tienen como objeto la busqueda de condiciones de calidad en la prestacion del
servicio y, el mejoramiento continuo de cada uno de los procesos misionales,

dinamizado desde el Plan de Desarrollo y los planes estratégicos operativos.
1.1.3. Area Estratégica de Planeacion, Integrada por los procesos de

planeacién, que tienen como objeto la basqueda la organizacién estratégica de la

Institucién y la gestion planificada y organizada de manera sistémica.
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1.1.4. Area Estratégica de control y aseguramiento de 0& calidad,
Integrada por los procesos de seguimiento a la calidad de de la gestion

tanto académica como administrativa y financiera.

1.2 Subsistemas estratégicos de la organizacion

Los subsistemas estratégicos son componentes del sistema organizacional que
garantizan la coherencia, articulacion y cohesion entre las altas politicas, su
direccion y ejecucion en los diferentes ambitos de actuacion de la Fundacion y se

clasifican asi:

1.2.1 Subsistema de Alta Politica Universitaria

Corresponde al alto gobierno de la Fundacién; orientado a la definicién y
formulacion de las politicas y planes institucionales relacionados con el desarrollo
de las responsabilidades sustantivas y la sostenibilidad de la instituciéon. Tiene
como actores fundamentales:

1. Asamblea de Fundadores

2. Presidente

3. Consejo Superior

4. Rector

5. Consejo Académico

1.2.2 Subsistema de Direccion Estratégica

Corresponde al ambito estratégico de la Fundacion; orientado a la traduccion de
las politicas y planes institucionales en proyectos y procesos concretos, y a la
definicion de criterios, disefio, organizacion y direccionamiento de estrategias que

soporten la operacionalizacion de los mismos. Tiene como actores fundamentales:

1.

Vicerrectorias

:iva - Huila
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2. Unidad de Investigacion
3. Unidad de Proyeccion Social y Extension

4. Secretaria General

1.2.3 Subsistema de gestién, coordinacién y ejecucion
Corresponde al ambito tactico operacional de la organizacién; orientado al
desarrollo, la operacionalizacion y evaluacién integral de los procesos derivados
de los diferentes planes y proyectos. Lo integran las diferentes unidades
misionales de gestion que, de conformidad con los requerimientos de la
organizacion, se estructuraran. Tiene como actores fundamentales:

1. Decanos de Facultad

. Consejos de Facultad

2
3. Docentes
4. Unidad de Gestion de Bienestar

1.2.4 Subsistema de asistencia y apoyo técnico a la gestidon
Corresponde al ambito operativo de la organizacion; orientado al soporte
académico, administrativo, técnico y logistico para el cumplimiento de los
diferentes planes y proyectos. Lo integran equipos contingentes que apoyan el
desarrollo de acciones y tareas especificas, los cuales seran definidos por la

Presidencia.

1. Unidad de Gestién Financiera
2. Unidad de Gestion del Talento Humano.
3. Unidad de Biblioteca

El siguiente diagrama precisa el Sistema Organizacional de la Fundacion
Universitaria Navarra UNINAVARRA:
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ENFOCADA POR PROCESOS

ASAMBLEA DE FUNDADORES
PRESIDENTE
REVISOR CONSEJO SUPERIOR
FISCAL RECTOR

SECRETARIA GENERAL

CONSEJO ACADEMICO

PROCCION SOCIAL Y VICERRECTORIAS INVESTIGACION CONSEJO DE BIENESTAR
EXTENSION FACULTAD

SUBSISTEMA DE ALTA POLITICA

SUBSISTEMA DE DIRECCION
ESTRATEGICA

SUBSISTEMA DE GESTION,
COORDINACION Y EJECUCION
SUBSISTEMA DE ASISTENCIA Y APOYO
TECNICO
[e{e] |1 {e]}

UNIDAD DE GESTION UNIDAD DE TALENTO HUMANO UNIDAD DE BIBLIOTECA

Figura 1. Organigrama de UNINAVARRA

Las actividades que se relacionan a continuacion, deben impulsar todos los
subsistemas que componen el sistema organizacional de la Fundacion
Universitaria, para optimizar permanentemente los procesos misionales y de
apoyo y la proyeccion a la comunidad educativa. Se entiende que el desarrollo
continuo de la institucion depende cada vez mas de las habilidades de los

responsables de los procesos y las actividades.

2. COMPONENTES DEL MANUAL DE ACTIVIDADES Y COMPETENCIAS

Con base en la metodologia de sistemas estratégicos en que se estructura la
organizaciéon de la Fundacién Universitaria, en el [#eSénte® Manyak, Tals fancioneseiva - Huila
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se constituirdn en actividades, las cuales seran desarrolladas por un‘esponsable

de cada uno de los procesos definidos.

2.1 Identificacion del Responsable

Denominacién del Cadigo:

responsable:

Sistema estratégico: Al que pertenece
Nombre alterno: Nombre del cargo
Dependencia Jerarquica: A quién (es) le debe reportar

directamente.

2.2 Objetivo

Se define brevemente el objetivo, donde se resaltan los aspectos importantes
expresados en términos de actividades, buscando relacionarlo con los procesos.
El objetivo corresponde a la misién del responsable, es decir, que indica la razén
de éste en la organizacion. ¢Qué hace?, ¢Dbénde?, ¢De acuerdo con qué? y

¢ Para qué?

2.3 Actividades del Responsable

Se entiende por actividades del responsable los aspectos fundamentales que se
deben desarrollar para garantizar el pleno cumplimiento de los proyectos
asignados. Se clasifican las actividades que deberd desarrollar el responsable,
clasificandolas y definiendo los resultados que se deben obtener involucrando los

respectivos procedimientos.
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PROCEDIMIENTO
ACTIVIDADES RESULTADO s
INVOLUCRADOS

e Actividad Basica, es la principal
) - _ Resultado basado
gue identifica el perfil del _ o
en estudios y Procedimiento (s)
responsable y de las

N soportado en asociado (s) ala
responsabilidades a su cargo. » o
o _ documentacion actividad.
e Actividades secundarias que ,
confiable.

apoyan la actividad basica.

2.4 Responsabilidad

Una vez se identifica el Responsable y se definen las actividades, finalmente se
deben sefalar las responsabilidades que éste debe asumir frente a los procesos

asignados, al puesto de trabajo y a la Fundacién Universitaria.

2.5 Perfil.

De acuerdo con las actividades asignadas a cada responsable, se define la
disposicion, las habilidades, las aptitudes, las competencias, los estudios y la

experiencia que debe tener la persona.

Apoyado en la mision, vision y principios de la Fundacion Universitaria Navarra
UNINAVARRA y buscando promover un sentido de pertenencia, se propone que
las personas que trabajen en la Fundacion deben distinguirse por:

a) Excelentes relaciones humanas

b) Reconocida honradez y desempefio ético.

c) Asumir responsabilidades y responder por resultados.

d) . Capacidad de trabajo en equipo.
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e) Calidez en el trato personal. tﬂ

f)  Capacidad de analisis y discernimiento.

Para los responsables de los procesos desarrollados en el Subsistema de Alta
Politica Universitaria, debe poseer complementariamente:

a) Liderazgo.

b) Actitud propositiva y critica

c) Apertura al cambio permanente.

3. RESPONSABLES DEL SUBSISTEMA DE ALTA POLITICA
UNIVERSITARIA.

Al Subsistema de Alta Politica Universitaria le corresponde la definicién vy

formulacion de las politicas y planes institucionales referidos al desarrollo de las
responsabilidades sustantivas y la sostenibilidad de la Fundaciéon Universitaria.
Los procesos de la alta politica universitaria, estaran bajo la responsabilidad de:

3.1Asamblea de Fundadores

Es la asociacion de personas naturales y juridicas que inspiradas en las
necesidades de formacion del talento humano en salud inicialmente, que incidan
en el desarrollo sostenible de nuestro pais, decidié crear la Fundacién
Universitaria o contribuir significativamente en su implementacion y desarrollo. Es
la maxima autoridad responsable del direccionamiento y gobierno de la Fundacion
Universitaria y esta integrada por los Miembros Fundadores, los Miembros de

Numero y los Miembros Honorarios.

3.1.1 Identificacion del responsable: Asamblea de Fundadores.
Subsistema: De Alta Politica Universitaria

Dependencia: Asamblea de Fundadores
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Jefe inmediato: |

3.1.2 Procesos basicos:

La Asamblea de Fundadores, es responsable de los siguientes procesos:

a. Direccion, disefio y seguimiento de las politicas académicas, administrativas y
financieras de la Fundacién Universitaria.

b. Vigilancia del funcionamiento de la Fundacion Universitaria acorde con la
Constitucion, las normas legales, estatutarias y reglamentarias vigentes.

c. Direccionamiento estratégico y seguimiento a las finanzas de la Fundacién

Universitaria.

3.1.3 Actividades principales:
Con base en estos procesos la Asamblea de Fundadores es responsable de las

siguientes actividades:

a. Definir las politicas y lineamientos de caracter general, necesarios para el
fortalecimiento y crecimiento institucional, en todos sus ambitos.

b. Revisar y adecuar periddicamente las politicas y objetivos de la Fundacion, a
las exigencias propias de la prestacion del servicio publico de Educacion
superior.

c. Vigilar y propender porque la marcha de la Fundacion esté en concordancia
con la Constitucion, las normas legales, estatutarias y reglamentarias vigentes.

d. Conceptuar de manera previa, respecto del presupuesto anual de ingresos,
inversiones y gastos de la Fundacién, asi como de los balances y estados
financieros.

e. Velar por que los recursos de la Fundacién sean administrados conforme lo
exige la Constitucion y la ley, para este tipo de instituciones.

f. Analizar y aprobar todos los informes de gestion, presentados por autoridades
académicas, administrativas o financieras, que segun los estatutos, deban
hacerlo.

g. Requerir y solicitar informacién al personal de la Fundacion, cuando lo

considere pertinente. _
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h. Decidir sobre la aceptacion o rechazo de auxilios, donaciones%erencias 0
legados de personas naturales o juridicas, nacionales o internacionales.

i. Decidir, a propuesta del Consejo Superior, sobre la creacion o supresién de
seccionales.

j. Nombrar y remover al Revisor Fiscal y su suplente, y fijarle la remuneracién
respectiva.

k. Conceptuar previamente, frente a las reformas a los Estatutos de la Fundacion.

|. Decretar la disolucién de la Fundacion, nombrar al liquidador, y definir la
institucion de educacion superior, destinaria del remanente, de existir este
ultimo. Lo anterior, de conformidad con lo dispuesto en la normatividad vigente
aplicable en esta materia.

m. Ser segunda instancia, frente a los asuntos sobre los cuales tenga que conocer
y decidir el Consejo Superior.

n. Conocer y decidir sobre la aceptacién o pérdida de la calidad de Miembros de
Numero y Honorarios.

0. Interpretar los presentes estatutos y los reglamentos internos, cuando surjan
controversias o dudas en la interpretacion de los mismos.

p. Las demas funciones que correspondan con su naturaleza de érgano maximo
de gobierno, y las que no estén asignadas expresamente a otra autoridad
institucional.

3.1.4 Responsabilidades.
a.Definir la Politica y lineamientos generales para el Desarrollo Institucional.

b.Direccionamiento de la Institucion y su impacto en el medio.

3.1.5 Perfil:
Personas con altas calidades humanas y capacidad de gestibn empresarial e

institucional y con trayectoria profesional o de servicio a la comunidad.

3.2Presidente

Es el responsable de dirigir la Asamblea de Fundadores y el Consejo Superior de

la Fundacién Universitaria y, a su vez, es responsable de su Representacion Legal
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y la direccién general de ésta. Es designado por la Asamblea de Fundadores para

periodos de cuatro (4) afios y podréa ser reelegido.

3.2.1 Identificacién del responsable: Presidente

Subsistema: De Alta Politica Universitaria
Dependencia: Presidencia
Jefe inmediato: Asamblea de Fundadores

3.2.2 Procesos bésicos:
La Presidencia, es responsable de los siguientes procesos:
a. Direccion, disefio y seguimiento de las politicas académicas,
administrativas y financieras de la Fundacion Universitaria.
b. Vigilancia del funcionamiento de la Fundacion Universitaria acorde con la
Constitucion, las normas legales, estatutarias y reglamentarias vigentes.
c. Direccionamiento estratégico y seguimiento a las finanzas de la Fundacion
Universitaria.

3.2.3 Actividades principales:
Con base en estos procesos el Presidente es responsable de las siguientes
actividades:
a. Velar por que se lleven a cabo las politicas y lineamientos de caracter
general de la Institucion.

b. Vigilar que el funcionamiento de la Fundacion, este en concordancia con la
Constitucion, la ley, los estatutos y reglamentos internos, y que se cumplan
las decisiones de la Asamblea de Fundadores y del Consejo Superior.

c. Presidir las reuniones ordinarias y extraordinarias de la Asamblea de
Fundadores, el Consejo Superior y el Consejo Académico.

d. Representar judicial y extrajudicialmente a la institucion.
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f. Nombrar a los decanos de facultad y directores de programas. tﬂ

g. Adoptar la planta de personal de la Institucién, y decidir sobre la
contratacion y remocion del personal docente y administrativo de la misma.

h. Suscribir contratos o convenios con Instituciones o entidades publicas o
privadas, nacionales o extranjeras, previo concepto del Consejo Superior.

i. Expedir la reglamentacion de eleccion y participacion de los estamentos
que conforman la comunidad educativa en la vida institucional, con sujecion
a lo consagrado en la Constitucion, y la normatividad legal que regula la
materia.

j.  Presentar los informes requeridos por la Asamblea de Fundadores.

k. Requerir a cualquier dependencia de la Institucién, para que rinda informe
sobre su gestion.

I. Las demas que le correspondan de acuerdo con su naturaleza, que le
asignen los presentes estatutos y los reglamentos internos.

El Presidente podra delegar sus funciones, cuando asi lo demanden
circunstancias de tipo técnico, cientifico o administrativo.

3.2.4 Responsabilidades.
a. Direccionamiento de la Asamblea de Fundadores y del Consejo
Superior Universitario.

b. Direccionamiento estratégico de la Fundacién Universitaria

3.2.5 Perfil:
Persona con altas calidades humanas y Liderazgo, con capacidad de gestion
empresarial e institucional y con trayectoria profesional y de servicio a la

comunidad.

3.3 Consejo Superior
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Es el responsable maximo del direccionamiento politico y admini&ativo de la
Fundacion Universitaria y estara integrado por:

a). El Presidente de la Fundacién, quien lo presidira.

b). Los Miembros Fundadores.

c). Los Miembros de Numero.

d). Los Miembros Honorificos.

e). Un representante de los estudiantes, elegido por estos mismos mediante
votacién directa y secreta.

f). Un representante de los docentes, elegido por estos mismos mediante votacién
directa y secreta.

0). El Rector.

3.3.1 Identificacién del responsable: Consejo Superior

Subsistema: De Alta Politica Universitaria
Dependencia: Consejo Superior
Jefe inmediato: Asamblea de Fundadores

3.3.2 Procesos basicos

El Consejo Superior es responsable de los siguientes procesos:
a. Ejecucion de Politicas

b. Disefio de estrategias para la ejecucion de la Politica

c. Vigilancia de la ejecucion de politicas y estrategias

3.3.3 Actividades principales:
Con base en los procesos que estan bajo su responsabilidad, el Consejo Superior
de la Fundacion Universitaria sera responsable de las siguientes actividades:

a. Aplicar las politicas y lineamientos de caracter general, necesarios para el
fortalecimiento y crecimiento institucional, definidas por la Asamblea de
Fundadores.
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b. Reformar los Estatutos de la Fundacién, previo concepto favorable de la
Asamblea de Fundadores.
C. Definir la estructura académica, administrativa y financiera de la Fundacién,
previo concepto favorable de la Asamblea de Fundadores.
d. Expedir y reformar los reglamentos, estudiantil, docente, de bienestar
universitario, y los demas reglamentos que se requieran para la buena marcha
institucional, previo concepto favorable de la Asamblea de Fundadores.

e. Propender por que el funcionamiento de la Fundacion este acorde con la
Constitucion, las normas legales, estatutarias y reglamentarias vigentes.
f. Decidir, previo concepto de la Asamblea de Fundadores, sobre la

enajenacion o arrendamiento de bienes muebles e inmuebles, para la mejor
prestacion del servicio de educativo.

g. Autorizar la ejecucion presupuestal, y del plan de inversiones de la
Fundacion, en las respectivas vigencias.
h. Decidir sobre la creacion, modificacibn o cancelacion de programas

académicos de la Fundacion, previa concepto del Consejo Académico, y de
conformidad con las disposiciones legales vigentes que regulan la materia.

i Analizar y aprobar los planes y proyectos, que por disposiciones
estatutarias o reglamentarias, le sean presentadas por diferentes autoridades
institucionales.

J- Proponer a la Asamblea de Fundadores, sobre la creacion y supresion de
seccionales o sedes.
K. Darse y modificar su reglamento interno.

l. Fijar el valor de los derechos pecuniarios que por razones académicas
puede exigir la Fundacién por los servicios que presta, previo concepto del
Presidente de la Institucion.

m. Definir sobre la expedicion de titulos de idoneidad y demas certificados, en
concordancia con la normatividad legal vigente, aplicable en la materia.

n. Determinar las politicas, planes y programas de bienestar, de otorgamiento
de estimulos educativos, y de capacitacion del personal docente, administrativo y
directivo de la Fundacion, a propuesta del presidente de la institucion.

0. Ejercer la segunda instancia, frente a los asuntos sobre los cuales tenga
gue conocer y decidir el Consejo Académico.
p. Las deméas funciones que le asignen los presentes estatutos, los

reglamentos internos, y la Asamblea de Fundadores.

3.3.4 Responsabilidades.
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a. Disefo lineamientos y estrategias para la ejecucién dﬂ la Politica
Institucional.

b. Seguimiento a la gestion de los procesos de la Fundacién Universitaria
con base en la politica, lineamientos y estrategias definidos por la
Asamblea de Fundadores y el mismo Consejo Superior Universitario.

3.3.5 Perfil:
Personas con altas calidades humanas y Liderazgo, con capacidad de gestién
empresarial e institucional y con trayectoria profesional y de servicio a la

comunidad.

3.4Rector
Es el responsable de dirigir los procesos misionales y de gestion académico-

administrativa de la Fundacién Universitaria, proceso que desarrollara de acuerdo
con los estatutos, los reglamentos institucionales, la ley y las politicas y

lineamientos trazados por los 6rganos colegiados de politica y gobierno.

Para ser Rector se requiere poseer titulo profesional universitario de pregrado y
titulo de posgrado, tener experiencia no menor a tres (3) afios en el sector de la
educacion o experiencia profesional y haber ejercido su profesion con excelente

reputacion y buen crédito.

El Rector sera designado por el Presidente, para un periodo de tres (3) afios y

podra ser reelegido.

3.4.1 Identificacion del responsable: Rector

Subsistema: De Alta Politica Universitaria
Dependencia: Rectoria
Jefe inmediato: Presidente
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4
3.4.2 Procesos basicos
a. Direccion de los procesos misionales y de gestion académico-administrativa
de la Fundacién Universitaria.
b. Seguimiento a la ejecucién de lineamientos y estrategias definidas por los

Consejos Superior y Académico.

3.4.3 Actividades principales

El Rector sera responsable de las siguientes actividades:

a. Vigilar que el funcionamiento de la Fundacion, este en concordancia con la
Constitucion, la ley, los estatutos y reglamentos internos, y que se cumplan las
decisiones de la Asamblea de Fundadores, del Consejo Superior, y del
Consejo Académico.

b. Ejecutar, en coordinacion con el Consejo Superior, las politicas y lineamientos
de caracter general, necesarios para el fortalecimiento y crecimiento
institucional, definidas por la Asamblea de Fundadores.

c. Diseflar el Manual de Funciones, de requisitos y de procedimiento
administrativo y académico, y someterlos para aprobacion del Consejo
Superior.

d. Adelantar la convocatoria a eleccion de los representantes de los estamentos
gue integran la comunidad educativa, antes los diferentes oOrganos
institucionales.

e. Dirigir las actividades académicas de la Fundacion.

f. Presentar ante el Consejo Superior, informes relativos a la gestiébn anual, en
los aspectos académicos, administrativos y financieros de la Institucién y en
igual sentido, todos aquellos informes requeridos por la Asamblea de
Fundadores.

g. Firmar junto con el Presidente y el Secretario General, los titulos y diplomas

gue expida la Institucion.
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h. Gestionar y establecer relaciones de caracter académico, culturaﬂy cientifico,
gue promuevan el intercambio de experiencias y conocimientos, con entidades
nacionales y extranjeras, y someter los convenios al Consejo Superior y al
Presidente, para su respectiva aprobacion.

i. Elaborar y someter para aprobaciéon del Consejo Superior, los planes y
proyectos de caracter Institucional, asi como el presupuesto de ingresos y
egresos, el plan de inversiones para cada vigencia, y ejecutar |0s mismos.

j-  Representar a la Fundacién en eventos académicos, culturales y cientificos.

k. Ser segunda instancia, frente a los asuntos sobre los cuales tengan que
conocer y decidir los Decanos.

I. Las demas que le correspondan de acuerdo con su naturaleza, que le asignen
los presentes estatutos y los reglamentos internos.

El Rector podra delegar sus funciones, cuando asi lo demanden circunstancias de

tipo técnico, cientifico o administrativo.
Los actos y decisiones del Rector, se adoptaran mediante Resoluciones.

3.4.4 Responsabilidades.
a. Direccion de los procesos misionales y de gestion académico-administrativa

de la Fundacion Universitaria.

3.4.5 Perfil:
Persona con altas calidades humanas y Liderazgo, con capacidad de gestion

académico administrativa y con trayectoria profesional y en el sector educativo.

3.5Consejo Académico

Es el responsable del direccionamiento de la politica académica de la Fundacién
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a) El Rector, quien lo presidira. 4
b) Los Vicerrectores.

c) Los Decanos.

d) Un representante de los estudiantes, elegido por estos mismos.

e) Un representante de los docentes, elegido por estos mismos.

3.5.1 Identificacién del responsable: Consejo Académico

Subsistema: De Alta Politica Universitaria
Dependencia: Consejo Académico
Jefe inmediato: Consejo Superior

3.5.2 Procesos basicos

a. Direccionamiento de la politica académica, de Investigacion, de proyeccién
social y extension y cooperacion internacional de la Fundacién Universitaria.
b. Seguimiento a la ejecucién de politicas relacionadas con los procesos

misionales de la Fundacion Universitaria.

3.5.3 Actividades principales
El Consejo Académico desarrollara las siguientes actividades:

a. Revisar, proponer y conceptuar frente al contenido de los planes de
estudios y curriculos de los programas académicos, Su creacion,
modificacidén o cancelacion, de acuerdo con los presentes Estatutos.

b. Revisar los reglamentos, estudiantil, docente y de bienestar universitario, y
proponer al Consejo Superior, las reformas que considere pertinentes, y
conceptuar sobre los mismos.

c. Presentar informes periddicamente al Consejo Superior.
d. Darse y modificar su reglamento interno.

e. Discutir y aprobar el cronograma de actividades para cada periodo
académico.
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f. Definir instrumentos para la evaluacion, promocion y capacitacion del
personal docente.

g. Ser segunda instancia, frente a los asuntos sobre los cuales tengan que
conocer y decidir los Consejos de Facultad.

h. Las demas que le correspondan de acuerdo con su naturaleza, que le
asignen los presentes estatutos, los reglamentos internos, el Consejo
Superior y la Asamblea de Fundadores.

3.5.4 Responsabilidades.
a. Direccién de la politica referente a los procesos misionales y de gestion

académico-administrativa de la Fundacion Universitaria.

3.5.5 Perfil:

Personas con altas calidades humanas y liderazgo, con capacidad de gestion

académico administrativa.

4 RESPONSABLES DEL SUBSISTEMA DE DIRECCION ESTRATEGICA.

Corresponde al area estratégica de la Fundacion Universitaria, orientado a la
traduccion de las politicas y planes institucionales en proyectos y procesos
concretos, y a la definicion de criterios, disefio, organizacion y direccionamiento de
estrategias que soporten la puesta en marcha de los mismos. Los procesos de
direccionamiento estratégico, estaran bajo la responsabilidad de:

1. Vicerrectoria
Unidad de linvestigacion
Unidad de Proyeccion social y Extension

Secretaria general

o~ DN

Unidad de Bienestar Universitario
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4.1Vicerrectorias &

Son unidades misionales, que tienen por objeto la planeacion, disefio, evaluacion
y proyeccion de las altas politicas institucionales. Las Vicerrectorias ejerceran las
funciones que les delegue el Rector y las que le asigne la Asamblea de
Fundadores al determinar la Estructura Organica de la Fundacion Universitaria.

4.1.1 Identificacion del responsable: Vicerrector.

Subsistema: De Direccion Estratégica.
Dependencia: Vicerrectoria
Jefe inmediato: Rector

4.1.2 Procesos basicos

a. Apoyo al rector en la direccién general de las actividades académicas, de
investigacion y de proyeccién social y extensién, de la Fundacion
Universitaria Navarra.

b. Apoyo a la rectoria en la administracion de los procesos académicos de la
Fundacion Universitaria, para apoyar la toma de decisiones del Subsistema
de Alta Politica Universitaria y garantizar que el PEU (Proyecto Educativo
Universitario) esté articulado a los demas procesos administrativos, como
también la calidad y el posicionamiento institucional.

c. Apoyo a la Rectoria en la coordinacion de las facultades en todo el proceso
académico y académico-administrativo en cada uno de los programas
académicos y en las demas areas de apoyo.

d. Apoyo a la Rectoria en la planeacién, coordinacion, ejecucion vy control el
desarrollo de las actividades académicas de la Fundacion Universitaria,
para apoyar la toma de decisiones del Subsistema de Alta Politica

Universitaria.
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4.1.3 Actividades principales: tﬂ
Con base en los procesos establecidos los vicerrectores desarrollaran las
siguientes actividades:

a. Desarrollar, en coordinacion con las Facultades, los planes que conduzcan
al fortalecimiento de la docencia, la investigacion y la extension en los
programas de pregrado y posgrado..

b. Aplicar las politicas académicas que adoptaren los Consejos Superior y
Académico, tendientes al mejoramiento de la calidad educativa.

c. Asesorar al Rector en los proyectos y actividades académicos.

4.1.4 Responsabilidades.

a. Apoyo al rector en la direccién general y administracion de las actividades

académicas, de investigacion y de proyeccion social y extension, de la
Fundacion Universitaria Navarra.

4.1.5 Perfil
Profesional con altas calidades humanas, con titulo de posgrado, con experiencia

en administracién académica.

4.2Unidad de Investigacion

Es un componente estructural del sistema organizacional de la Fundacion
Universitaria, de caracter misional, responsable de dirigir estratégicamente los
procesos y acciones que permitan consolidar el desarrollo investigativo de la
institucién a través del disefio y ejecucion de estrategias planes, programas y
proyectos que respondan a la misién, objetivos y responsabilidades sustantivas

institucionales, que le correspondan.

4.2.1 Identificacién del responsable: Vicerrector, director o jefe.

Subsistema: Direccidn estratégica.
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Dependencia: Unidad de Investigaciones i

Jefe Inmediato: Rector

4.2.2 Procesos bésicos
a. Implementacion de las politicas y estrategias de investigacion institucional.
b. Apoyo al Rector y a las demas dependencias académicas en los procesos y
proyectos de Investigacion, de acuerdo al PEU y a la mision institucional.
c. Coordinacién de los procesos de Investigacion para que se articulen
adecuadamente a los programas que ofrezca la Fundacion Universitaria y

se conviertan en el eje transversal de los mismos.

4.2.3 Actividades principales
a. Ejercer la direccion de investigaciones de la Fundacion Universitaria.
b. Ejecutar las estrategias y actividades de Investigacion, formuladas para la
Fundacion Universitaria desde el PEI y que apoyen al plan de desarrollo.
c. Dirigir operativamente la Unidad de Investigaciones de Fundacién

Universitaria.

4.2.4 Responsabilidades

a.Velar por el disefio e implementacion de politicas de investigacion
institucional que consoliden una cultura investigativa.

b.Apoyar la formacion de investigadores, la formulacion de lineas, programas y
proyectos de investigacion, las investigaciones que genera la
autoevaluacion institucional, los estudios de factibilidad e investigacion de la
demanda potencial y pertinencia de los programas académicos. Al mismo
tiempo agrupar a docentes o investigadores, designados especialmente
para consolidar equipos de investigacion, cuando los proyectos a realizar

no se inscriban en el marco de los saberes de las facultades.
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4.2.5 Perfil |
Profesional con titulo de posgrado, preferiblemente Maestria, con conocimientos
en la gestibn administrativa de la investigacion y experiencia minima de 2 afios en

procesos investigativos.

4.3Unidad de Proyeccion Social y Extensién

Es un componente de la Fundacion Universitaria, de caracter misional,
responsable de la creacion de condiciones reales para el acompafamiento de los
procesos de desarrollo comunitario y arraigo regional en la Fundacion para
consolidar la sostenibilidad académica, social, cultural y econdémica de la
institucion a través del disefio y ejecucion de planes, programas y proyectos que
respondan a la mision, objetivos y responsabilidades sustantivas institucionales

gue le correspondan.

4.3.1 Identificacion del responsable: Vicerrector, director o jefe.

Subsistema: Direccién Estratégica.

Dependencia: Vicerrectoria, direccion, o jefe de
unidad

Jefe inmediato: Rector.

4.3.2 Proceso basicos
a. Proyeccion de los programas y proyectos académicos de la Fundacion
Universitaria a las diferentes instituciones educativas y a la comunidad
regional.
b. Desarrollo de estrategias dindmicas que permitan lograr acercamientos

efectivos para incrementar y sostener la poblacion estudiantil.
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4.3.3 Actividades principales tﬂ

a. Crear, en asocio con los programas, proyectos y promocién de postgrados,
diplomados, seminarios, cursos cortos, capacitacion docente vy
administrativa, programas de accion comunitaria, Asesoria empresarial,
servicios profesionales y otros, que le permitan cumplir con las metas
establecidas.

b. Crear espacios Optimos para las visitas de estudiantes de colegios y otras
universidades, presentando la imagen, programas y servicios de la
Fundacion Universitaria.

c. Realizar eventos que vinculen a la Fundacion Universitaria con la
comunidad y el sector productivo.

d. Las demas labores que se le asignen para el cumplimiento de sus fines,

objetivos y metas.

4.3.4 Responsabilidades
a. Ejecucion de estrategias y actividades que vinculen la Fundacion Universitaria

con el sector productivo y con la comunidad regional.

4.3.5 Perfil
Profesional con excelentes relaciones interpersonales, con aptitudes y liderazgo

en el trabajo con empresas y en el trabajo social comunitario.

4.4 Secretaria General

Es un componente de la Fundacion Universitaria, responsable del
acompafiamiento en la implementacion de las politicas institucionales de la
Fundacién para consolidar su sostenibilidad a través del disefio y ejecuciéon de
planes, programas y proyectos que respondan a la misién, objetivos y

responsabilidades sustantivas institucionales que le correspondan.
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4.4.1 Identificacion del cargo: Secretario General i

Subsistema: Direccion Estratégica.
Dependencia: Secretaria General.
Jefe inmediato: Presidente

4.4.2 Procesos basicos

El Secretario General depende del Rector y es responsable de los siguientes
procesos

a. Ejercicio de la secretaria técnica de los Consejos Superior y Académico.

b. Procesos juridicos y notariales de la Fundacién Universitaria.

4.4.3 Actividades principales

El Secretario General desarrollara las siguientes actividades:

a. Refrendar con su firma diplomas, certificados, actas, acuerdos,
resoluciones y demas documentos que suscriba la Asamblea de
Fundadores, el Consejo Superior, y cuando le corresponda, del Consejo
Académico.

b. Llevar actualizados los libros de actas de reuniones de la Asamblea de
Fundadores y del Consejo Superior.

c. Garantizar la custodia de los archivos correspondientes a los libros de
actas, acuerdos, resoluciones, titulos, y expedir las copias autenticadas de
los mismos.

d. Estudiar, decidir y ejecutar los asuntos administrativos que le sean
delegados por la Asamblea de Fundadores, el Consejo Superior, el
Presidente o el rector.

e. Las demas que le correspondan de acuerdo con su naturaleza, que le
asignen los presentes estatutos y los reglamentos internos.
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4.4.4 Responsabilidades |

a. Conservacion y custodia de los archivos correspondientes a la Asamblea de
Fundadores, Consejo Superior, Consejo Académico y demas instancias de
las cuales sea secretario.

b. Responsable de la defensa juridica de la Institucion y del desarrollo

normativo institucional.

4.4.5 Perfil
Sera nombrado por el Presidente de la Fundacién Universitaria. Tendra el caracter
de Asesor Juridico de la Fundacién, por lo cual deberd ser abogado con
experiencia en cargos Administrativos o académicos en Instituciones de
Educacion Superior o experiencia profesional no menor de dos (2) afios y poseer

tarjeta profesional vigente.

5 RESPONSABLES DEL SUBSISTEMA DE GESTION, COORDINACION Y
EJECUCION

Corresponde al ambito operacional de la Fundacion Universitaria orientado al
desarrollo, autorregulacion y evaluacion integral de los procesos derivados de los
diferentes planes y proyectos. Los procesos de gestion, coordinacion y ejecucion,

estaran bajo la responsabilidad de las siguientes unidades académicas:

Decanos de Facultad
Directores de programas
Consejos de Facultad.

Docentes

AR A

Unidad de Bienestar Universitario
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5.1 Decanos de Facultad |

Son los responsables de dirigir los procesos misionales y de gestion administrativa
de las Unidades académicas (facultades) de la Fundacion Universitaria, proceso
que desarrollard de acuerdo con los presentes estatutos, los reglamentos

institucionales y la ley.

5.1.1 Identificacién del responsable: Decano

Subsistema: Gestién, Coordinacién y Ejecucion.
Dependencia: Decanatura
Jefe inmediato: Rector o Vicerrector.

5.1.2 Procesos Basicos

El Decano de Facultad, es responsable de los siguientes procesos:

a. Direccionamiento académico administrativa de los procesos misionales en la
Facultad

b. Vigilancia del cumplimiento en su Facultad las disposiciones vigentes y las
directrices del Rector, asi como de las politicas emanadas de los Consejos
Superior, Académico y de Facultad.
Disefo e implantacion de los Planes de Desarrollo y de Accion de su Facultad.

d. Ejecucidon de las politicas trazadas por los 6rganos del subsistema de alta
politica y de esta manera, convocara las reuniones del Consejo de Facultad

correspondiente y ejercera su presidencia.

5.1.3 Actividades
a. Cumplir y hacer cumplir en su facultad las disposiciones legales,
estatutarias y reglamentarias vigentes, asi como las decisiones de los
Consejos Superior y Académico, del Consejo de la Facultad, del

Presidente, del Rector y de los Vicerrectores.
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b. Velar por que se desarrolle el curriculo académico, y se mantenga el nivel
académico del personal docente y estudiantil de la Facultad.

c. Estudiar, decidir y ejecutar los asuntos administrativos que le sean
delegados por el Consejo Superior, el Presidente o el rector.

d. Las deméas que le correspondan de acuerdo con su naturaleza, que le
asignen los presentes estatutos y los reglamentos internos.

5.1.4 Responsabilidades
Apoyo al rector en la direccion general y administracion de las actividades
académicas, de investigacion y de proyeccion social y extension, de la Facultad

que dirige.

5.1.5 Perfil

Para ser Decano de Facultad se requiere poseer titulo profesional universitario
de pregrado, y titulo de posgrado, tener experiencia en cargos Administrativos o
académicos en Instituciones de Educacion Superior 0 experiencia profesional
como minimo de tres (3) afios y acreditar excelentes condiciones éticas, de

manejo académico y administrativo o en el desempefio profesional.

5.2 Director de programa

Es el responsable de dirigir los procesos misionales y de gestion administrativa de
las Unidades académicas especificas, programa, de la Fundacion Universitaria,
proceso que desarrollara de acuerdo con los estatutos, los reglamentos

institucionales y la ley.

5.2.1 Identificacion del responsable: Director de Programa
Subsistema: Gestidn, Coordinacion y Ejecucion.

Dependencia: Decanatura
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5.2.2 Procesos Basicos

El Director de un programa, es responsable de los siguientes procesos:

e. Direccionamiento académico administrativo de los procesos misionales en el
programa.

f. Vigilancia del cumplimiento en el programa que dirige las disposiciones
vigentes y las directrices del Decano, el Rector, asi como de las politicas
emanadas de los Consejos Superior, Académico y de Facultad.

g. Disefo e implantacion de los Planes de Desarrollo y de Accién del programa
que dirige.

h. Ejecucién de las politicas trazadas por los 6rganos del subsistema de alta
politica y de esta manera, convocara las reuniones del Consejo de Facultad

correspondiente y ejercera su presidencia.

5.2.3 Actividades principales

a. Cumplir y hacer cumplir en el programa que dirige las disposiciones legales,
estatutarias y reglamentarias vigentes, asi como las decisiones de los
Consejos Superior y Académico, del Consejo de la Facultad, del Presidente
y del Rector.

b. Velar por que se desarrolle el curriculo académico, y se mantenga el nivel
académico del personal docente y estudiantil del programa que dirige.

c. Estudiar, decidir y ejecutar los asuntos administrativos que le sean
delegados por el Consejo Superior, el Presidente, el rector o el decano de
la facultad.

d. Las demas que le correspondan de acuerdo con su naturaleza, que le
asignen los presentes estatutos y los reglamentos internos.

5.2.4 Responsabilidades
a. Administracion eficiente del programa de pregrado y posgrado que dirige.
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c. Apoyo en la ejecucion de las actividades relacionadas con loséprocesos de

autoevaluacion, acreditacion y registro calificado del programa que dirige.

5.2.5 Perfil

Para ser Director de programa se requiere poseer titulo profesional universitario
de pregrado, y titulo de posgrado, en el en el area respectiva del programa a
dirigir, tener experiencia en cargos administrativos o académicos en Instituciones
de Educacion Superior o experiencia profesional como minimo de tres (3) afios y
acreditar excelentes condiciones éticas, de manejo académico y administrativo o

en el desempefio profesional.

5.3 Consejos de Facultad
Los Consejos de Facultad son los responsables del direccionamiento académico
de la Facultad y estara integrado por:

a.El Decano de Facultad, quien lo presidira.

b.Los Directores de Programa de la Facultad.

c.Un (1) Docente de la Facultad.

d.Un (1) estudiante de la Facultad.

5.3.1 Identificacidon del Responsable: Consejeros de Facultad

Subsistema: Gestidn, Coordinacion y Ejecucion
Dependencia: Decanatura.
Jefe inmediato: Consejo Académico

5.3.2 Procesos basicos
Los procesos que se encuentran bajo la responsabilidad de los Consejos de

Facultad:
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a. Planeacion, programacion, control y evaluacion del cumplimiento del desarrollo
de los programas académicos en sus dimensiones de docencia, investigacion y
extension que se desarrollen en la Facultad.

b. Asesoria en la evaluacion del desarrollo de los programas para recomendar la
creacion, reorientacion y cierre de programas académicos, teniendo en cuenta

las necesidades y posibilidades locales, regionales y globales.

5.3.3 Responsabilidades
a. Direccionamiento de la politica académica, de Investigacion, de proyeccién
social y extension y cooperacion internacional de la Fundacion Universitaria.
b. Seguimiento a la ejecucién de politicas relacionadas con los procesos
misionales de la Fundacién Universitaria.

5.3.4 Actividades principales

a) Propender por el buen funcionamiento de la Facultad y de sus programas
académicos.

b) Apoyar en la evaluacidon de los programas para recomendar la creacion,
modificacién o cancelacién de los mismos, teniendo en cuenta los requerimientos
locales, regionales y mundiales.

c) Ser primera instancia de control disciplinario y académico, del personal docente
y estudiantil.

d) Organizar las actividades académicas de la respectiva Facultad.

e) Coadyuvar con la formacién y actualizacion del personal docente de la
Facultad.

f) Custodiar el cumplimiento de las disposiciones estatutarias y reglamentarias
vigentes de la Fundacion, de los planes, curriculos, y demas aspectos académicos
en la prestacion del servicio educativo.

g) Velar por que se ejercitan los derechos, y se cumplan los deberes por parte del

personal estudiantil, docente y administrativo, de la respectiva Facultad.
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h) Las demas que le correspondan de acuerdo con su naturaleza, qée le asignen

los estatutos y los reglamentos internos.

5.3.5 Responsabilidades
a. Ejecucion de la politica referente a los procesos misionales y de gestién

académico-administrativa de la respectiva Facultad.

5.3.6 Perfil
Personas con altas calidades humanas y liderazgo, con capacidad de gestion

académico administrativa.

5.4 Docentes de Planta
5.4.1 Identificacién del responsable: Docente de Planta.

Subsistema: De Gestién, Coordinacién y Ejecucion
Dependencia: Decanatura
Jefe inmediato: Decano.

5.4.2 Proceso Bésico:

El proceso basico del docente de planta es desarrollar todas las actividades de
docencia, investigacidon, proyeccion social y extension, y de cooperacion
internacional orientadas a fortalecer los procesos formativos la Fundacién

Universitaria Navarra, apoyados en los principios misionales.

5.4.3 Actividades principales
Todas aquellas estipuladas en el reglamento docente vy,
a.Ejecucién de estrategias y actividades relacionadas con los procesos
misionales.
b.Atencion de estudiantes a través de la docencia directa o de las tutorias

Orientar el trabajo metodolégico del area que maneja, y que tenga
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coherencia con las directrices del modelo pedagdgico deﬂ programa

académico e institucional.

5.4.4 Responsabilidades

a. Desarrollar eficientemente los cursos que le fueron programados desde la
Facultad.

b. Programar oportunamente las actividades y recursos relacionados con la
docencia, la investigacion y la proyeccion social y extensién y otros servicios
gue le encomendo el director del programa en su respectiva Facultad.

b. Ejecutar actividades relacionadas con los procesos de autoevaluacion,
acreditacion y registro calificado de la Facultad, encomendadas por el
coordinador del programa.

c. Garantizar un excelente funcionamiento de la docencia en la Facultad,
ofreciendo un buen servicio de asesorias a estudiantes y docentes de manera

oportuna.

5.4.5 Perfil:
Docente con experiencia en el campo profesional, con altas competencias en su
campo disciplinar, con titulo de posgrado y 2 afios de experiencia en el medio

investigativo, académico o profesional.

5.5. Unidad de Bienestar Universitario

La gestion de Bienestar Universitario consiste en el conjunto de actividades y
servicios que se orientan al desarrollo fisico, psico-afectivo, cultural, social,
recreativo y deportivo de los estudiantes, académicos y personal administrativo de
la Fundacion Universitaria. Con fundamento en las disposiciones vigentes, los
programas de Bienestar Universitario deben cubrir la totalidad de la comunidad que

conforma la Institucion.
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5.5.1 Identificacion del responsable: Jefe de la Unidad c& Bienestar

Universitario

Subsistema: De Gestion, Coordinacién y Ejecucion
Dependencia: Unidad de Bienestar Universitario
Jefe inmediato: Rector

5.5.2 Procesos basicos
a.Coordinar las actividades de bienestar de toda la comunidad universitaria
mediante la promocion y realizacién de los proyectos contemplados en el
Plan de Accion.
b.Coordinar con las areas competentes el Bienestar Institucional en la
Fundacion Universitaria; velar para que toda la comunidad (estudiantes,

docentes, egresados y administrativos) pueda desarrollarse en el mejor
ambiente posible, es decir, tener las condiciones fisicas, psico-emocionales,
sociales, intelectuales y espirituales que les permitan alcanzar metas
comunes y personales, contribuyendo, a la fortaleza, solidez y sentido de

pertenencia por la Institucion.

5.5.3 Actividades principales:

a.Apoyar a la Rectoria en la planeacion, elaboracion, ejecucion y direccién los
programas generales de Bienestar Universitario (capacitacion, prevencion y
crecimiento personal).

b.Organizar, evaluar, coordinar y controlar las actividades que sean propias del
los procesos a su cargo, con miras a brindar un espacio de reflexién y de
apoyo al ser humano.

c.Controlar que los servicios complementarios, tales como las cafeterias, salas
de estudio, aulas, entre otras, se presten con las debidas medidas de
seguridad e higiene y en forma adecuada para el personal de la comunidad

educativa.
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d.Brindar apoyo o consultoria como una accién educativa dondelse pretende
proporcionar formas de resolucion a los problemas emocionales.

e.Brindar induccién y tutoria para estudiantes nuevos y acompafiamiento a los
padres de familia con el fin de mantener una adecuada informacién del
proceso de formacion de los estudiantes.

f. Planear, organizar y realizar campafias o eventos que promuevan la calidad
de vida de la comunidad educativa.

g.Organizar, planear, dirigir y controlar el deporte universitario, asociado, foros
y eventos recreativos de la Fundacion Universitaria.

h.Hacer un acompafiamiento y seguimiento a los deportistas de la Fundacion
Universitaria.

i. Realizar alianzas y convenios con otras entidades de diferentes sectores,

gue permitan desarrollar actividades recreativas, culturales, ludicas, de
salud, deportivas, y en general aquellas que permitan un desempefio
integral de los estudiantes y demas integrantes de los diferentes
estamentos.

j. Cumplir con las demas funciones inherentes a los procesos asignados al

area que le asigne el Jefe inmediato.

5.5.4 Responsabilidades:

a.Proponer y coordinar las actividades del “Bien Estar” con el equipo de
Bienestar Universitario,

b.Coordinas las estrategias de articulacion de las actividades de bienestar con
el proceso formativo, fundamentado en la concepcién de integralidad de la
persona, para contribuir a un mejor estado de salud mental de la comunidad
educativa, a través de actividades de prevencion, formacién y atencion,
orientadas al fortalecimiento de actitudes y valores; a la promociéon de
proyectos de crecimiento personal; a la formacién de un sentido critico y de

responsabilidad personal, social y familiar y a todas aquellas acciones que
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permitan el desarrollo de las personas involucradas enf el proceso

educativo.

5.5.5 Perfil
Profesional con conocimientos en el manejo del talento humano, con 2 afos de

experiencia profesional.

6. RESPONSABLES DEL SUBSISTEMA DE ASISTENCIA Y APOYO A LA
GESTION.

Corresponde al ambito operativo de la Fundacion Universitaria, orientado al
soporte académico, administrativo, técnico y logistico para el cumplimiento de los
diferentes panes y proyectos. Este subsistema esta conformado por:

1. Unidad de Gestion de Talento Humano, de Gestion Financiera y de
planeacion.

2. Unidad de Admisiones y Registro

3. Unidad de Biblioteca

4. Unidad asistencial

6.1 Unidad de gestion de talento humano y de gestion financiera

Son unidades de gestion del campo estratégico de sostenibilidad socioeconémica
y administrativa, cuya responsabilidad es la optimizacion y cualificacion de
procesos y procedimientos y, la generacion y maximizacién de recursos para la

produccion de bienes y la prestacion de servicios, con calidad y eficiencia.

6.1.11dentificacion del responsable: Jefe de unidad de gestion de talento
humano y gestion financiera.

Subsistema: Asistencia y Apoyo a la Gestion
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Dependencia: Unidad administrativa y financiera tﬂ

Jefe inmediato: Presidente

6.1.2 Procesos Basicos

Los procesos bésicos de esta unidad son los de planeacion, organizacion,
direccion y control de la implementacién de los recursos humanos, fisicos y
financieros, para contribuir al desarrollo éptimo de las actividades misionales que

garanticen la sostenibilidad administrativa, econémica y financiera de la institucion.

6.1.3 Actividades Principales
a. Disefio y ejecucion de estrategias que operacionalicen las politicas
administrativas del recurso humano y de los recursos fisicos, tecnolégicos de los

medios educativos, politicas financieras, de planeacion institucional

b. Gestion de la calidad del servicio, mediante el desarrollo eficiente y efectivo
de las practicas administrativas y financieras basadas en el modelo de gestion de
la Fundacién Universitaria

C. Coordinacion, control y desarrollo de la gestion administrativa del talento
humano, del presupuesto, tesoreria, contabilidad, gestion contractual,
adquisiciones, suministros, inventarios, infraestructura, mantenimiento fisico y

servicios generales.

d. Planear, coordinar, controlar y evaluar los recursos y el talento al servicio de
la Institucién para el desarrollo de planes, programas y proyectos, con el fin de
lograr eficiencia, eficacia y economia dentro de un adecuado clima
organizacional.

e. Disefar y definir estrategias administrativas y financieras para el cumplimiento

de las politicas, planes, programas y proyectos institucionales.
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f.Apoyar a las demas dependencias con la logistica en el proceso dé crecimiento
institucional, fomentando la cultura de pertenencia, compromiso, servicio, vision
del bien comln y mejoramiento continuo.

g. Generar politicas de gestion integral, fundamentada en logros y maximizacion
de los recursos.

h. Apoyar la elaboracion del presupuesto institucional para someterlo a
aprobacién por parte del Consejo Superior.

i.Liderar el programa de formacién administrativa para involucrar a cada empleado
en una gestién exigente en logros y buen aprovechamiento de los recursos.

j.Apoyar a la rectoria en el proceso de autoevaluacion institucional, basado en el
mejoramiento continuo, el ciclo de planeaciony la certificacion.

a. Coordinar la actualizacién de los sistemas de informacién que soportan los

procesos misionales y de apoyo

C. Asesorar a las directivas y a las diferentes unidades de la Fundacion
Universitaria en la utilizacion, distribucion y desarrollo de los espacios fisicos, de
modo que la planta fisica conserve su armonia, ofrezca funcionalidad y
comodidad y se proyecte con vision de futuro.

d. Velar por el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de
la Institucién aprobados por la rectoria.

e. Implementar y mantener los procesos definidos dentro de la Fundacién
Universitaria, en el Sistema de Gestion de Calidad.

f.Apoyar las gestiones encaminadas a diseflar o adecuar los formatos
institucionales a los debidos procesos y al logro de una administracion eficaz.

g. Plantear a la direccion los disefios de organizacion y métodos que se
requieren para el correcto funcionamiento administrativo y académico.

h. Administrar los sistemas de sistemas de informacion institucionales.

i. Las demas funciones que le asigne la presidencia por la naturaleza del cargo

de acuerdo con las normas legales, estatutarias y reglamentarias que rigen en

la Fundacioén.
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6.1.4 Perfil
Profesional con experiencia en la gestiéon del talento humano, financiera y

procesos de planeacion, con 2 afios de experiencia profesional.

6.2 Unidad de Admisiones y Registro

En la Fundacién Universitaria Navarra funcionard una Unidad de Admisiones y
Registro bajo la supervision de la Secretaria General, y sera liderado por un
Coordinador que estard encargado de organizar y llevar el registro y control

académico sistematizado de los estudiantes y egresados de la Fundacion.

Ademas de ello, ofrecer a la comunidad estudiantil el servicio de expedicion de
certificados y demas requerimientos; coordinar los procesos de ingreso, retiro,
reingreso y egreso de alumnos por medio de registros y actualizacion de la
informacion documentaria de los estudiantes y profesores.

6.2.1 Identificacion del responsable: Asistente de la Secretaria General en

Admisiones y Registro.

Subsistema: Asistencia y Apoyo a la Gestion
Dependencia: Secretaria General.
Jefe inmediato: Secretario General.

6.2.2 Actividades principales

a. Preparar para la firma del secretario general las constancias de estudio,
calificaciones y otras certificaciones académicas.

b. Preparacion de informes sobre programas en el proceso de matricula
permanente, que detalle las inscripciones, matriculas, desercién, proyeccion e

histéricos.
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c. Preparacion de informes estadisticos para la Fundacion Universitafia, el ICFES
y demés entidades de control académico interno y externo.

d. Atencion a los aspirantes, asesorandolos con diligenciamiento de la
informacién para el desarrollo de procesos satisfactorios de servicio.

e. Administrar las hojas de vida de los estudiantes nuevos y antiguos, y
actualizar el contenido de las mismas. Realizar las respectivas auditorias para
verificar su estado.

f. Recibir y tramitar ante la respectiva facultad la informacion requerida para
estudios de reingreso, transferencia y estudios de homologacion.

g. Coordinar el proceso de carnetizacion de los estudiantes nuevos y de los
egresados, como también las novedades de carné para estudiantes antiguos.

h. Programaciéon de aulas para garantizar el normal desarrollo del periodo

académico, de acuerdo a la programacion académica presentada por la direccion
Académica y/o las facultades.

i. Apoyar a la Secretaria General en la Coordinacion del proceso de entrevistas,
inscripciones, matriculas, impresion de los contratos, los horarios y las
calificaciones semestrales de todos los estudiantes.

j.  Hacer seguimiento al proceso de Registro Académico las calificaciones de
examenes especiales, novedades de calificaciones, homologacién de asignaturas
enviadas desde las facultades, adicion y retiro de asignaturas del registro de cada
estudiante al comienzo de cada periodo académico.

k. Apoyar a la Secretaria General y a las decanaturas en la verificacion de los
tramites de graduacion, revisibn de documentacion de los graduandos y
comunicacion con ellos. Logistica de grados (eventos del acto de la ceremonia de
grado).

I. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato y las que le correspondan

por la naturaleza de los procesos asignados.

6.2.3Responsabilidades:
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e Administrar todo el proceso de registro académico de Iﬂ Fundacién
Universitaria.

e Mantener actualizada la informacién de los estudiantes, con la informacion
precisa.

e Entregar oportunamente las certificaciones que requieran los estudiantes en
un momento dado. Ademas los requeridos por las otras dependencias
institucionales.

e Recolectar las calificaciones desde las facultades, para elaborar el informe de
rendimiento a cada estudiante oportunamente, y entregar a los docentes las
listas de clase al inicio del periodo académico. Utilizar todos los formatos de

registro para enviarlos a las facultades.

6.2.4 Perfil
Técnico o tecndlogo en el area de administracion y 1 afio de experiencia de

profesional.

6.3Unidad de Biblioteca

6.3.1 Identificacion del responsable: Coordinador Departamento de Biblioteca

Subsistema Asistencia y Apoyo a la Gestion
Dependencia: Rectoria.
Jefe inmediato: Rector

6.3.2 Proceso basico:
Administracion de la literatura y material variado que soporte la actividad

académica y administrativa de la Fundacion Universitaria.

Administrar y gestionar los recursos bibliograficos que apoyan las funciones

académicas y administrativas de la institucion.
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6.3.3 Actividades Principales: 4
a. Organizar los procedimientos necesarios para garantizar que su servicio se
adecua a las expectativas y requerimientos de los docentes y estudiantes.
b. Seleccionar el material bibliografico de acuerdo a la demanda de los
estudiantes y profesores.
c. Catalogar, analizar y clasificar la informacion, teniendo en cuenta las normas y
sistema empleado en la biblioteca.
d. Realizar evaluaciones periddicas que le permitan identificar las falencias de la
biblioteca y determinar los correctivos necesarios.
e. Ordenar de forma sistémica y organizada la informacién (indizacion) a través
del software bibliografico Siabuc 8.

—n

Gestionar las adquisiciones de la biblioteca.

Prestar material bibliografico.

= @

Referenciar el material bibliografico.

Aplicar el reglamento a estudiantes y visitantes por incumplimiento en

devoluciones.

j. Disefiar politicas de servicio y atencion.

k. Propender y realizar el servicio inter bibliotecario, con las organizaciones
educativas, cientificas y culturales afines a la Fundacion Universitaria.

I.  Mantener actualizado el material bibliografico, acorde a las necesidades de los
usuarios.

m. Organizar y dirigir el inventario fisico anual de todos los elementos que
constituyen la unidad a su cargo.

n. Seleccionar los articulos y comentarios que conforman el archivo vertical,
tomados de revistas y demas publicaciones.

0. Presentar planes y programas que promuevan el desarrollo del servicio del

departamento de Biblioteca y Ayudas Educativas de la Fundacién Universitaria.
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p. Las demés funciones que le asigne la Direccion Académicad las que le
correspondan por la naturaleza de los procesos asignados bajo su
responsabilidad.

6.3.4 Responsabilidades

a) Organizar y procesar material bibliogréfico.

b) Hacer estudios de usuarios en busca del mejoramiento continuo del
servicio.

c) Sistematizar y automatizar la informacién contenida en el acervo
bibliografico.

d) Velar por el buen estado y conservacién de los equipos y recursos
bibliograficos que se asignen a la Biblioteca y solicitar oportunamente su

mantenimiento y reparacion.
e) Elaborar e implementar el reglamento y el manual de procedimientos para
el uso de la biblioteca de la Fundacién y velar por su cumplimiento.

6.3.5 Perfil
Tecnodlogo en el area de ciencias de la informacion y archivistica; experiencia

profesional de un afio como minimo.

6.4 Unidad Asistencial

6.4.1 Identificacidn del responsable: Asistente

Subsistema: Asistencia y Apoyo a la Gestion
Dependencia: Unidad administrativa y financiera
Jefe inmediato: Jefe de Unidad Administrativa y financiera

6.4.2 Procesos basicos
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1. Apoyo a las unidades de alta politica, a las de gestion, c&)rdinacién y
ejecucién en la labor operativa de la respectiva unidad y en todos los
procesos académicos y/o administrativos.

2. Facilitar las labores que se desarrollen y velar por el buen
funcionamiento de los procesos académico, administrativo, financiero o
de atencion al cliente de la respectiva unidad.

3. Elaboracion o transcripcion de documentos, el manejo de las
comunicaciones personales y virtuales y la asesoria o colaboracién a

otras dependencias.

6.4.3 Actividades principales:

a. Apoyar al responsable de la unidad en las labores operativas desarrollando

actividades puntuales para la elaboracién de informes.

b.  Atencion al cliente

c. Organizacion y clasificacion del archivo manual y digital de la Facultad.

d. Organizar y citar los Consejos de Facultad y las reuniones con los docentes
en las fechas programadas por el Decano.

e. Organizar y distribuir la informacion a través de los medios que se dispongan.
f. Colaboracion en la logistica y organizacion de actividades que desarrolla la
Unidad.

g. Participar en el desarrollo de los planes, programas y actividades inherentes
a su area y cumplir con las demas funciones que le sean asignadas y que

contribuyan a la misién corporativa establecida.

6.4.4 Responsabilidades
a. Apoyar logistica y operativamente todas las actividades que se desarrollan
en la respectiva unidad contribuyendo a la atencion oportuna y eficiente de los

clientes.
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6.4.5 Perfil |
Técnico o tecndlogo en el area de administracion y 1 afio de experiencia de

profesional.
7. RESPONSABLES DEL CONTROL

7.1 Revisoria Fiscal
El Revisor Fiscal principal y su suplente seran nombrados por la Asamblea de
Fundadores para periodos de un (1) afio y podra ser reelegido indefinidamente.

7.1.1 Identificacién del Responsable: Revisor Fiscal
Subsistema: Control
Dependencia: Asamblea de Fundadores

Jefe Inmediato: Asamblea de Fundadores
7.1.2 Procesos Principales

1. Intervencidn en las sesiones ordinarias de la Asamblea de Fundadores y
del Consejo Superior, asi como en los demas organismos directivos o de
administracion, aunque sin derecho a voto, cuando sea citado por ellos o él
los hubiere hecho convocar o por algin asunto especial necesite participar

en los mismos.

2. Inspeccion permanente de los libros de contabilidad, las actas, la
correspondencia, los comprobantes de cuentas, los recibos y, en general,

todos los documentos de la Institucion que requiera en su gestion.

7.4 Actividades Principales
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a. Verificar que todas las operaciones en la Fundacion este en &)ncordancia
con la Constitucién, la ley, los estatutos y reglamentos internos, y que se
cumplan las decisiones de la Asamblea de Fundadores, del Consejo
Superior, y del Consejo Académico.

b. Vigilar que la contabilidad, los comprobantes y demés documentos
contables se lleven de conformidad con lo previsto en las normas y
procedimientos aceptados que regulan dicha materia.

c. Presentar anualmente un informe escrito de su gestion a la Asamblea de
Fundadores, para ser examinado junto con el respectivo balance y demas
informes financieros y contables.

d. Inspeccionar los bienes de la Fundacién y propender por que se adopten
medidas tendientes a su conservacion y proteccion.

e. Avalar con su rubrica cualquier balance y acompafiarlo con su dictamen o
informe correspondiente.

f. Colaborar con las autoridades y entidades publicas, con funciones de
inspeccion y vigilancia, a efectos de rendir los informes que le sean
solicitados.

g. Convocar a la Asamblea de Fundadores cuando lo estime conveniente.

h. Cumplir las demas funciones previstas en los presentes Estatutos, los
reglamentos internos y las disposiciones legales.

7.1.4 Responsabilidades

Vigilancia y garante del buen manejo de las finanzas de la Fundacion

Universitaria.

7.1.5 Perfil

Deberéa acreditar matricula profesional vigente como contadores publicos, poseer

tarjeta profesional vigente y reunir las calidades que exige la ley.
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8 PROCESOS, SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Se asume el Manual de Procedimientos como el conjunto de modelos descriptivos
y explicativos de los mecanismos subyacentes al funcionamiento de la Fundacion
Universitaria de Navarra— UNINAVARRA. Se estructura desde el supuesto de que
la Fundacién Universitaria es un sistema activo que selecciona, identifica, ordena y

pone en operacion las acciones y tareas inherentes a un resultado esperado.
Teniendo en cuenta que el modelo de gestion de la Fundacion Universitaria

Navarra definido es el de gestion estratégica se han definido cuatro grandes
procesos de los cuales se desprenden los respectivos sub procesos asi:
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« DOCENCIA \
« PROYECCION SOCIAL Y EXTENSION

* INVESTIGACION

» COOPERACION INTERNACIONAL

* BIENESTAR
* EGRESADOS

(PLANEACION INSTITUCIONAL
* PRESUPUESTO
*PEU

\_ PROCESOS DE PROCESOS J
PLANEACION MISIONALES
INSTITUCIONAL

PROCESOS DE
- APQOYO

* SISTEMAS DE INFORMACION
* LOGISTICA

* AUTOEVALUACION
¢ SISTEMA DE AUDITORIAS
® SATISFACION CLIENTE

8.1PROCESOS MISIONALES
8.1.1 PROCESO DOCENCIA

El proceso docencia comprende los subprocesos misionales de gestion curricular
y los docentes, definiéendose como subprocesos y a su vez procedimientos, los

siguientes:

8.1.1.1 Subprocesos Académicos:
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8.1.1.1.1 Programacion Académica: Describe las actividades de, planeacion
académica como la programacion, el calendario, la programacion de
grados, induccion de docentes, preparacion de material de apoyo etc.
8.1.1.1.2 Inscripcién, Admisién y Matricula: Describe las actividades que se
realizan para la inscripcion de estudiantes, actividades que la fundacion
debe realizar para la admisién y matricula de estudiantes.
8.1.1.1.3 Registro y control Académico: Define las actividades que se realizan
para el control de calificaciones y asistencia, asi como los diferentes
tramites que realizan los estudiantes (Pruebas de suficiencia,
homologaciones, validaciones, supletorios, constancias y certificados,
etc.)
8.1.1.1.4 Induccién de Estudiantes: Describe las actividades que la Fundacién

realiza para la bienvenida y explicaciobn de instrucciones a los
estudiantes nuevos.

8.1.1.1.5 Seguimiento y evaluacién de estudiantes: Describe todas las
actividades tendientes al seguimiento al proceso formativo de los
estudiantes.

8.1.1.1.6 Desarrollo Curricular: Define las actividades que realizan los docentes
para el desarrollo del curriculo con los estudiantes, de igual forma como
se controla el cumplimiento del curriculo, las evaluaciones, niveles de
retencion y retroalimentacion al disefio curricular por parte del cuerpo

docente.

8.1.1.2 Subprocesos Docentes

8.1.1.2.1 Gestidén curricular: Describe todas las actividades que realizan los

docentes en su relacion con los estudiantes.

8.1.1.2.2 Situaciones de movilidad profesoral: Este procedimiento detalla todas

las actividades de movilidad tanto interna como externa de los docentes.
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8.1.1.2.3 Tutorias: Define las actividades de seguimiento y acomp&ﬁamiento al

trabajo autbnomo de los estudiantes.

8.1.2Investigacién
8.1.2.1 Subproceso gestion de la Investigacion
Este Subproceso comprende los siguientes procedimientos:

8.1.2.1.1 Definicion de lineas de investigacién: Describe las actividades que se

deben realizar para definir y aprobar lineas de investigacion.

8.1.2.1.2 Conformacion de Grupos de investigacion: Define las actividades

para la conformacion e implementacion de grupos de investigacion.

8.1.2.1.3 Definicion, ejecucion de proyectos de investigacion: Describe las
actividades que se deben realizar para definir, aprobar, ejecutar y
realizar seguimiento a los diferentes proyectos de investigacion.

8.1.2.1.4 Gestion de Semilleros de Investigacion: Detalla las actividades
relacionadas con la creacion y puesta en marcha de los de los

semilleros.

8.1.3PROYECCION SOCIAL Y EXTENSION
8.1.3.1 Subproceso de proyeccién social.
Este subproceso comprende los siguientes procedimientos:

8.1.3.1.1 Gestidén de convenios de cooperacion interinstitucional: Define las
actividades tendientes a consolidar la funciones sustantivas a traves del
trabajo con otras instituciones de educacién superior, organismos

publicos o privados u organizaciones no gubernamentales que
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desarrollen un objeto social similar o complementarios al de la

educacion superior.

8.1.3.1.2 Servicio social universitario: Se describen todas las actividades
necesarias para que los egresados de la Fundacién Universitaria

realicen su practica social como parte de su proceso formativo.
8.1.3.2 Subproceso de extensidn

8.1.3.2.1 Definicion y oferta de programas de educacion continua. Se
relacionan el conjunto de actividades necesarias para definir la oferta de
educacion continua.

8.1.3.2.2 Definicion de oferta de programas de formacion para el trabajo y
desarrollo humano. Se relacionan el conjunto de actividades
necesarias para definir la oferta de formacion para el trabajo y desarrollo
humano.

8.1.4 Cooperacién Internacional

Bajo este proceso se ha definido el siguiente subproceso:
8.1.4.1 Gestidon de la cooperacion internacional

Este Subproceso comprende los siguientes procedimientos:

8.1.4.1.1 Gestion de convenios de cooperacion académica y cientifica:
Describe las actividades que se deben ejecutar para el logro de
convenios de cooperacion internacional con instituciones de educacién
superior 0o con entidades gubernamentales y no gubernamentales
extranjeras a fin de obtener apoyo en la gestion académica y en la
investigacion.

8.1.4.1.2 Gestiébn de convenios de cooperacion de movilidad docente y
estudiantil. Detalla todas las actividades tendientes a lograr la
movilidad de estudiantes y docentes a nivel internacional bien sea como
parte de su proceso formativo, practicas profesionales, o como parte del
fortalecimiento del cuerpo profesoral.
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8.1.5Proceso de Bienestar
Este proceso comprende los subprocesos que propicien un ambiente socio-
afectivo armonico para el buen desempefio de todos los miembros de la

comunidad universitaria.

8.1.5.1 Subprocesos de Bienestar estudiantil
Este subproceso comprende los siguientes procedimientos:

8.1.5.1.1 Procedimientos del area de deporte y recreaciéon: Definicion de
actividades para la vinculaciéon del estamento estudiantil a los deportes y la
recreacion como parte de su proceso formativo.

8.1.5.1.2 Procedimientos del area de salud y prevencion: Definicién de

actividades para la atencion y prevencion en el area de la salud de estudiantes.

8.1.5.1.3 Procedimientos del area de desarrollo humano: Definicion de

actividades relacionadas con el arte, musica, teatro.

8.1.5.2 Subprocesos de Bienestar docente

8.1.5.2.1 Procedimientos del area de deporte y recreacion: Definicion de

actividades de deporte y recreacion para los docentes.

8.1.5.2.2 Procedimientos del area de salud y prevencién: Definicion de

actividades para el apoyo a los docentes en esta area.

8.1.5.2.3 Procedimientos del area de desarrollo profesoral: Definicion de

actividades de cualificacion y perfeccionamiento docente.
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8.1.5.3 Subprocesos de Bienestar laboral i

8.1.5.3.1 Procedimientos del &area de deporte y recreacion: Define las
actividades tendientes a la participacion en deporte y recreacién de los

administrativos de la Fundacién Universitaria.

8.1.5.3.2 Procedimientos del area de salud ocupacional: Definicibn de
actividades tendientes a la ejecucion de actividades relacionadas con el arte,

musica, teatro.

8.1.5.3.3 Procedimientos del area de desarrollo humano: Definicibn de

actividades tendientes a la capacitacion y cualificacién del personal administrativo.

8.1.6 Proceso Egresados

Con base en los procesos y subprocesos se han definido los siguientes
procedimientos:

8.1.6.1 Subproceso Gestién de egresados

Este subproceso contempla los procedimientos que permiten mantener el contacto
y seguimiento a egresados.

8.1.6.2 Subproceso Bolsa de empleo

Este Subproceso contempla todos los procedimientos para la vinculacion de los

egresados con el mundo laboral.

8.2. Procesos de Control y Aseguramiento de la Calidad
En este proceso se definen los siguientes procesos:

8.2.1 Subproceso de Aseguramiento de la Calidad

Este Subproceso comprende los siguientes procedimientos
8.2.1.1 Autoevaluacion

8.2.1.2 Registro calificado

8.2.1.3 Autoevaluacién con miras de acreditacion
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8.2.2 Subproceso de Control

Este Subproceso comprende los siguientes procedimientos:
8.2.2.1 Auditorias
8.2.2.2 Satisfaccién al cliente

8.3 Procesos de Planeacion Institucional

Este proceso comprende el subproceso de gestion de la planeacion.

8.3.1 Subproceso de gestién de planeacion

Este subproceso comprende los siguientes procedimientos:

8.3.1.1 Plan de desarrollo. Es la visién del crecimiento y fortalecimiento de la
fundacion universitaria proyectada a corto, mediano y largo plazo

8.3.1.2 Plan operativo anual: Es la definicién de los proyectos, indicadores y
metas en el periodo de un afo.

8.3.1.3 Planeacidon financiera y presupuesto: Define todas las actividades

necesarias para una excelente gestion financiera y presupuestal.

8.4 PROCESOS DE APOYO

Esla definicion de los procesos que serviran de apoyo para la gestion universitaria

y comprende los siguientes procesos y subprocesos:

8.4.1 Sistemas de informacién

Comprende el subproceso de gestion de sistemas de informacion.

7z

8.4.1.1 Subproceso de gestidon de sistemas de"ncfo“rmacion ’
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Este Subproceso comprende los siguientes procedimientos: i

8.4.1.1.1 Procedimiento definicién de sistemas de informacién:

Actividades tendientes a definir las necesidades de sistemas de informacion de la
institucion.

8.4.1.1.2 Procedimiento de implantacién de sistemas de informacion:

Relacién de actividades necesarias para la implantacion de los sistemas de
informacién definidos
8.4.1.1.3 Procedimiento de ejecucidn de sistemas de informacion:

Relacién de actividades necesarias para el funcionamiento de los sistemas de
informacién definidos

8.4.2 Logistica

Comprende los subprocesos administrativos y de gestion del talento humano:

8.4.2.1Subproceso de gestion de personal

Comprende los procedimientos y actividades que se deben desarrollar para la
contrataciéon y seguimiento al desempefio del personal administrativo.
8.4.2.2Subproceso de gestion de bienes y servicios

Comprende los procedimientos y actividades que se deben desarrollar para la

contratacion de bienes y servicios.

8 RELACION DEL MODELO DE GESTION CON EL PROYECTO ACADEMICO
Para definir la oferta de los programas académicos la Fundacion Universitaria

Navarra, tiene en cuenta las siguientes premisas:
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e La calidad de vida de la poblaciéon que se pretende beneficiar. ‘ﬂ

e La capacidad instalada de la institucion y las instituciones fundadoras.

e La cooperacion de otras instituciones de educacidén superior para el
desarrollo de los programas.

En primer lugar, la calidad de vida de las poblaciones que se pretende beneficiar,
esta condicionada por su posibilidad de ejercer de manera concomitante el estudio
y el trabajo, condicién en la mayoria de los casos no negociable, porque de la
estabilidad laboral y del mejoramiento de la funcidon productiva depende la
permanencia en el sistema de educacién superior.

En segundo lugar, la capacidad instalada de la Fundacion Universitaria, hace

posible la asistencia presencial de los estudiantes tanto en los procesos
académicos como administrativos; en consecuencia se dispone de los recursos
humanos, fisicos, tecnoldgicos que no demandan una mayor inversion y que se
adecuan a las especificaciones requeridas por la metodologia de educacion a

distancia y por la oferta académica.

Quizds el mayor impacto se pueden localizar en dos (2) aspectos: la
transformacion de la cultura académica y la transformacion de la cultura

organizacional.

La innovacion de la gestion académica en las instituciones de educacion superior
obliga a la redefiniciébn de principios y criterios organizacionales para el ejercicio
de la misién. Desde este nuevo campo de actuacion las instituciones de educacion
superior han ido incorporando las TICs en los proceso formativos como una
alternativa de formacién mas acoplada al contexto actual que permite generar
modelos de gestion mas participativos, interactivos, dialégicos, creativos y

flexibles.
@ Calle 10 No. 6-41 * Tel.: 8717770 * Neiva - Huila




FUNDACION
UNIVERSITARIA

- NAVARRA

UNINAVARRA

En Proceso de Formacion

La estrategia organizativa de UNINAVARRA surge del estudio de&a viabilidad,
estructura y proyeccién posible, desde donde se configura un sistema conformado
por la interaccion dindmica de varios subsistemas flexibles e integrados
funcionalmente y concebidos como un todo adaptable y de alta capacidad
productiva y operativa, relacionados y enfocados en cada uno en de las funciones
propias de una organizacion de educacion superior con una plataforma educativa

presencial.

Con el modelo de gestion adoptado por la Fundacion Universitaria Navarra
UNINAVARRA hara posible el objetivo principal de su fundacién: Formar con altos
estandares de calidad al talento humano de la region y del pais, necesario para los
cambios sociales y econdmicos sostenibles.

ARTICULO 2. Vigencia. El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su
expedicion.

Dado en Neiva, Departamento del Huila, a los nueve (09) dias del mes de
noviembre del afio dos mil diez (2010)

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

SANDRA NAVARRO PARRA LAURA LILIANA CASTILLO
Presidenta Secretaria
Consejo Superior Provisional Consejo Superior Provisional
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