SAN/ARTIN

Fundacion Universitaria

FUNDACION UNIVERSITARIA SAN MARTIN
CONSEJO SUPERIOR

ACUERDO N° 03
31 de marzo de 2020

"Por el cual se adopta e/ Reglamento Organico de la Vicerrectoria Académica de la
Fundacién Universitaria San Martin”

El Consejo Superior de la Fundacion Universitaria San Martin en uso de sus facultades
legales y estatutarias, especialmente las consagradas en el articulo 18 numerales 9y 14,y
el articulo 29 de los estatutos, y

CONSIDERANDO

Que la Fundacién Universitaria San Martin, con domicilio en Bogota D.C., es una Instituciéon
universitaria de caracter privado con Personeria Juridica reconocida mediante Resolucién
N° 12387 del 18 de agosto de 1981, expedida por el Ministerio de Educacion Nacional.

Que de conformidad con lo dispuesto en los articulos 28 y 29 de la Ley 30 de 1992, en
consonancia con lo establecido por el articulo 69 de la Constitucién Politica de Colombia,
en ejercicio de la autonomia universitaria, la Fundacion tiene el derecho de designar sus
autoridades académicas y administrativas, definir y organizar sus labores formativas,
académicas, docentes, cientificas, culturales y de extension; entre otros aspectos.

Que mediante Acuerdo No. 09 del 8 de abril de 2019 el Consejo Superior adopté la
Estructura de la Vicerrectoria Académica de la Fundaciéon Universitaria San Martin, cuyo
responsable es el Vicerrector Académico acorde con lo dispuesto en el articulo 1 del
mencionado Acuerdo No. 09.

Que con el fin de determinar los objetivos y funciones a cargo de cada una de las
dependencias que integran la estructura de la Vicerrectoria Académica, asi como los
niveles de responsabilidad y de autoridad de cada una de ellas, se hace necesario la
expedicion del Reglamento Organico de la estructura definida mediante el Acuerdo 09 de
20109.

Que el Consejo Académico en sesion No. 09 del 17 de septiembre de 2019, consider6 la
propuesta de Reglamento Organico presentada por la Vicerrectoria Académica inicialmente
en el mes de junio de 2019, y acorde con sus funciones estatutarias, emitié su concepto
favorable para ser sometida dicha propuesta a la aprobacion del maximo o6rgano de
gobierno de la Fundacion.

Que el Consejo Superior en las sesiones No. 02 del 25 de febrero de 2020 y No. 03 del 31
de marzo de 2020 analiz6 esta propuesta, y en la ultima de dichas sesiones la encontro
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ajustada a las disposiciones legales y estatutarias, y acorde con los objetivos de la
Institucion, la aprobé como consta en el Acta No. 03 de la misma fecha.

Que en mérito de lo expuesto,
ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: Adoptar el Reglamento Organico de la Vicerrectoria
Académica y las dependencias que la conforman, acorde con la estructura aprobada
mediante Acuerdo No. 09 del 8 de abril de 2019.

ARTICULO SEGUNDO: Las funciones especificas de las personas vinculadas a
cada una de las dependencias aqui sefaladas y que no se encuentren definidas en
este Reglamento Organico, estaran contenidas en el Manual de Funciones y en los
demas reglamentos de la Institucion.

REGLAMENTO ORGANI(;O DE LA VICERRECTORIA ACADEMICA DE LA
FUNDACION UNIVERSITARIA SAN MARTIN

CAPITULO | ,
DE LA VICERRECTORIA ACADEMICA

Articulo 1. La Vicerrectoria Académica es ejercida por el Vicerrector Académico como
autoridad personal de gobierno. A cargo de la Vicerrectoria Académica estan las funciones
directivas, académicas y administrativas en el ambito de lo académico para el correcto
funcionamiento de la Institucion, de acuerdo con los Estatutos y los Reglamentos (Estatutos
Generales, Articulo 27).

Debera cumplir con sus funciones orientandose unicamente por la naturaleza, por la Mision
y por los objetivos de la Fundacion y los que son particulares de las estrategias, procesos
o estructuras a su cargo, bajo la coordinacion y direccién de la Rectoria y ejercera las
funciones que se precisen en la estructura académico-administrativa y en las normas
internas de la Institucion. (Estatutos Generales, Articulo 27).

Articulo 2. Funciones. Son funciones de la Vicerrectoria Académica:
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a)

b)

c)
d)

f)

9)
h)

)

K)

Dirigir la planeacion, organizacion y control de las actividades académicas de
docencia, investigacion y extension en desarrollo de las politicas al respecto que se
adopten en la Institucion.

Proponer y presentar por intermedio del Rector, para su adopcidon por parte del
Consejo Superior, las propuestas de politica de docencia, investigacion y extension.
Adoptar las directrices de docencia, investigacion y extensién en desarrollo de las
politicas respectivas.

Presentar al Consejo Académico las propuestas de creacion, modificacion,
extensiébn o supresion de programas académicos y, con su recomendacion
favorable, poder ser sometidas por parte del Rector a consideracion del Consejo
Superior.

Orientar el disefio curricular de los programas académicos, asi como las revisiones
o reformas curriculares y presentarlas al Consejo Académico.

Dirigir las acciones para el aseguramiento de calidad y la pertinencia de la oferta
académica de la Institucion en los diferentes niveles de formacion de educacion
superior y de educacion para el trabajo y el desarrollo humano y apoyar a la Rectoria
en la definicion y puesta en marcha de estrategias a este respecto para todas las
actividades académicas de la Institucion.

Responder por la orientacion, la pertinencia, la calidad y la gestion de las actividades
de investigacion y extension.

Responder por el fomento y el estimulo de las actividades de investigacion y
extensién asi como por la generacion de un clima que propicie la innovacién y la
transferencia de conocimiento.

Responder por los procesos relacionados con la vinculacién, el desarrollo, el
desempeno y la evaluacion de los docentes de la Institucion en virtud de lo
establecido en el Reglamento Docente.

Responder por los asuntos estudiantiles en el ambito de su competencia en virtud
de lo establecido en el Reglamento de Estudiantes y de acuerdo con los procesos
relacionados con la gestién de estudiantes.

Promover el desarrollo de las estrategias relacionadas con la internacionalizacion y
la interculturalidad de la docencia, la investigacion y la extension, previstas en la
Politica de Internacionalizacién.

Orientar la formaciéon en una segunda lengua, preferiblemente inglés, de los
estudiantes de todos los programas académicos, asi como incentivar el desarrollo
de estas competencias en los docentes de la Institucion.
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m) Orientar y direccionar la gestion de los medios educativos y, dentro de ellos, de los

n)

0)

P)

o))

recursos bibliograficos, para todos los programas académicos de la Institucion.
Emitir su concepto acerca de la designacion y el nombramiento de directores de
programa y secretarios académicos de Facultad.

Evaluar a los decanos de las facultades, a los directores y a los demas cargos que
dependan directamente de la Vicerrectoria Académica.

Presentar al Rector para su consideracion y con su visto bueno, al Consejo
Académico, las propuestas de creacion, modificacion interna o supresion de
dependencias de la Vicerrectoria Académica, incluyendo las de creacion,
modificacion, integracién o supresion de facultades.

Presentar al Rector los informes anuales de gestion de la Vicerrectoria Académica,
de las facultades y de las demas dependencias adscritas, asi como los demas
informes que le solicite.

Articulo 3. Dependencias. Estan adscritas a la Vicerrectoria Académica las siguientes
dependencias: Direccion de Investigacion y Extension, Direccion de Docencia y Gestion de
Profesores, Direccion de Bibliotecas y el Centro para el aprendizaje de una segunda lengua.

Direccion de Investigaciéon y Extension

Articulo 4. Objetivo. La Direccién de Investigacion y Extensién tiene como objetivo dirigir
las estrategias, los procedimientos y las actividades de investigaciéon en concordancia con
la Politica de Investigacion asi como las estrategias, los procedimientos y las actividades
de extensiéon en concordancia con lo previsto en la Politica de Extension.

Articulo 5. Funciones. Son funciones de la Direccion de Investigacion y Extension:

a)

b)

c)

Planear, organizar y controlar las actividades académicas de investigacion y
extension, asi como las encaminadas a su fortalecimiento, promocion y divulgacion.
Planear y organizar las acciones correspondientes al aseguramiento de la calidad y
a la evaluacion de su pertinencia y de su impacto de las actividades académicas de
investigacion y extension.

Apoyar a la Vicerrectoria Académica en la preparacién de propuestas de politicas y
de directrices que deben regir las actividades académicas de investigacion y
extension asi como para la apropiacion, la divulgacion y la difusién del conocimiento
derivado de la actividad académica de investigacion.
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d)

e)

f)

9)

h)

)

k)

p)

Apoyar a la Vicerrectoria Académica en el seguimiento y control de la ejecucion de
las actividades y presupuestal de los proyectos de investigacion.

Responder por la actualizacion de la informacion institucional en materia de las
actividades académicas de investigacion y extension en los sistemas de informacion
externos.

Verificar el cumplimiento de requisitos para el otorgamiento de avales institucionales
en los sistemas de informacién de investigacion y velar por su permanente
actualizacion.

Evaluar las propuestas de suscripcion y renovacidon de convenios para las
actividades académicas de extensiéon que presenten las Facultades u otras
dependencias académicas a la Vicerrectoria Académica.

Evaluar las propuestas de actividades de extension que presenten las Facultades
para aprobacion de la Vicerrectoria Académica.

Organizar y sistematizar la informacion relacionada con los convenios relacionados
con la actividad académica de extension.

Establecer los mecanismos para impulsar, promover y proteger el conocimiento
generado en la actividad de investigacion, en el marco de la Politica de Propiedad
Intelectual.

Gestionar la busqueda y la consecucién de recursos nacionales e internacionales
para la financiacion de las actividades académicas de investigacion.

Apoyar a las facultades en la identificacion de posibilidades de consecucion de
recursos nacionales e internacionales para las actividades académicas de
extension.

Responder por el levantamiento y actualizacion de informacion estadistica
institucional en materia de las actividades académicas de investigacion y extension
para uso interno o para efectos de reporte externo.

Responder por la elaboracién y la actualizacion de los indicadores relacionados con
las actividades académicas de investigacion y extension y presentar a la
Vicerrectoria Académica los analisis y reportes correspondientes a partir de ellos.
Realizar estudios y analisis de caracter prospectivo relacionados con las actividades
académicas de investigacion y extension, asi como apoyar a las diversas
dependencias en la construccion de las capacidades para incorporar esta
perspectiva en la gestion.

Responder por los procesos en el ambito de su gestion, asi como proponer la
creacion, la modificacién, o la supresion de procesos y procedimientos relacionados
con las actividades académicas de investigacion y extension propendiendo por el
mejoramiento continuo de la gestion.
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a)
r

Presentar a la Vicerrectoria Académica el informe anual y los reportes periodicos de
gestion.

Ejecutar y hacer seguimiento al presupuesto de la Direccion y participar en la
formulacion para la siguiente vigencia.

Direccién de Docencia y Gestion de Profesores

Articulo 6. Objetivo. La Direccién de Docencia y Gestidon de Profesores tiene como objetivo
dirigir las estrategias, los procedimientos y las actividades para el desarrollo de la actividad
académica de docencia, a fin de asegurar su calidad, su pertinencia, y eficacia. Le
corresponde igualmente dirigir las estrategias, los procedimientos y las actividades
relacionadas con el desarrollo de los profesores en el marco del Reglamento Docente.

Articulo 7. Funciones. Son funciones de la Direccion de Docencia y Gestion de profesores:

a)

b)

f)

9)

Dirigir la gestion curricular a través de la revision permanente de los curriculos y de
los planes de estudio promoviendo el aprendizaje auténomo y la formacién integral
del estudiante.

Asesorar y orientar a los programas académicos en la revisidn permanente del
curriculo y en los ejercicios periddicos de transformacion curricular.

Apoyar a la Vicerrectoria Académica en la preparacion de propuestas de politicas y
de directrices que deben regir la gestion curricular asi como la gestion de los
profesores.

Proponer a la Vicerrectoria Académicas las actividades que deben hacer parte de
la programacién académica semestral y una vez adoptadas verificar su
cumplimiento.

Generar los mecanismos, instrumentos y procedimientos para el mejoramiento
permanente de la docencia y del aprendizaje de los estudiantes y evaluar de forma
permanente su calidad, pertinencia e impacto.

Apoyar a la Vicerrectoria Académica en el seguimiento a la ejecucion y la evaluacién
de las actividades relacionadas con la seleccion, la vinculacién, la categorizacion o
la ubicacion en los niveles salariales, la evaluacion docente y el desarrollo de los
profesores, en consonancia con lo establecido en el Reglamento Docente.
Consolidar los planes de trabajo semestrales de los profesores de tiempo completo
y tiempo parcial y generar los reportes correspondientes.
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h)

)

)

k)

)

Responder por la informacion estadistica institucional en su ambito de competencia
y por su disponibilidad para uso interno y para reportes externos.

Responder por la elaboracién y la actualizacién de los indicadores relacionados con
la gestidon docente y de los profesores y presentar a la Vicerrectoria Académica los
analisis y reportes correspondientes a partir de ellos.

Realizar estudios y analisis de caracter prospectivo relacionados con el aprendizaje,
la innovacion curricular, la evaluacién y demas temas relacionados con la gestion
curricular, asi como aquellos relacionados con la gestién de los profesores.
Responder por los procesos en el ambito de su gestién, asi como proponer la
creacion, la modificacién, o la supresién de procesos y procedimientos relacionados
con la gestion docente y la gestion de profesores propendiendo por el mejoramiento
continuo de la gestion.

Presentar a la Vicerrectoria Académica el informe anual y los reportes periddicos de
gestion.

m) Ejecutar y hacer seguimiento al presupuesto de la Direccién y participar en la

formulacion para la siguiente vigencia.

Direccion de Bibliotecas

Articulo 8. Objetivo. La Direccion de Bibliotecas tiene como objetivo el desarrollo de los
recursos bibliograficos en la Fundacion, propiciar el desarrollo de las bibliotecas para
generar productos y ofrecer servicios bibliotecarios y de informacién. Se encargara también
de dirigir las estrategias, los procedimientos y las actividades para el desarrollo de los
recursos bibliograficos, asi como de la prestacion de los servicios de las bibliotecas.

Articulo 9. Funciones. Son funciones de la Direccion de Bibliotecas:

a)
b)
c)
d)

Formular y presentar a la Vicerrectoria Académica el plan estratégico de las
bibliotecas de acuerdo con las politicas y directrices al respecto.

Dirigir y controlar la gestion de las bibliotecas y velar por su adecuado
funcionamiento en red.

Establecer los acuerdos de servicio que deban cumplir las bibliotecas y hacer
seguimiento a su cumplimiento tomando los correctivos en caso de desviaciones.
Estar al tanto de los desarrollos informaticos, tecnoldgicos y bibliotecarios en
materia de acceso y de servicios de informacion, en particular en cuanto a los
productos y servicios electronicos y virtuales.
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e)
f)

9)

h)

a)

Velar por el adecuado funcionamiento desde el punto de vista de recursos de
infraestructura, de dotacién, recursos tecnolégicos, etc., de las bibliotecas.

Llevar a cabo las evaluaciones peridodicas de los servicios de las bibliotecas, que
lleven a la formulacién de acciones de mejoramiento.

Garantizar el pleno funcionamiento del portal de las bibliotecas como acceso
prioritario a los servicios bibliotecarios y el desarrollo de su contenido en permanente
coordinacioén con las dependencias responsables de sistemas y tecnologia.
Mantener relaciones de cooperacién y colaboracidn con bibliotecas publicas,
escolares y de otras instituciones de educacién superior, asi como con proveedores
y otras entidades en el campo de los recursos bibliograficos que permitan el
intercambio y el aprovechamiento de recursos compartidos, la adopciéon de
estrategias de compra o suscripcion colaborativa, entre otros.

Participar de las actividades vinculadas al aprendizaje, la investigacion y la
formacion de los estudiantes en materia de recursos bibliograficos.

Responder por el mantenimiento de las bases de datos bibliograficas de las
bibliotecas y velar por su actualizacion y renovacion.

Generar los mecanismos de comunicacion con los usuarios a través de los canales
de comunicacion interna y externa.

Formular programas de capacitacion y de alfabetizacion informacional de los
usuarios de las bibliotecas.

Contribuir a la difusién de la informacion de las novedades y adquisiciones de las
diferentes colecciones y servicios.

Velar por la formacién y capacitacién permanente de los empleados administrativos
de las bibliotecas.

Formular con el apoyo de las facultades los planes de adquisiciones, donaciones y
de canje de las bibliotecas.

Responder por los procesos en el ambito de su gestion, asi como proponer la
creacion, la modificacién, o la supresion de procesos y procedimientos relacionados
con las actividades académicas de investigacion y extension propendiendo por el
mejoramiento continuo de la gestion.

Responder por la informacion estadistica institucional en el ambito de su gestiéon y
por su disponibilidad para uso interno y para reportes externos, en particular en lo
relacionado con las estadisticas de consulta y de uso de los recursos bibliograficos
de las bibliotecas.

Responder por la elaboracion y la actualizaciéon de los indicadores relacionados con
la actividad de las bibliotecas y presentar a la Vicerrectoria Académica los analisis
y reportes correspondientes a partir de ellos.
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s) Presentar ala Vicerrectoria Académica el informe anual y los reportes perioddicos de
gestion.

t) Ejecutar y hacer seguimiento al presupuesto de la Direccion y participar en la
formulacion para la siguiente vigencia.

Centro para el aprendizaje de una segunda lengua

Articulo 10. Objetivo. El Centro para el Aprendizaje de una Segunda Lengua tiene como
objetivo prestar servicios docentes a los diferentes programas académicos para la
formacion en una segunda lengua en consonancia con los propdsitos formativos de la
Institucion y que los estudiantes desarrollen las competencias comunicativas en lengua
extranjera que faciliten las practicas de comprension, expresion oral, interaccién e
interpretacion de textos en cumplimiento de los requisitos de formacién en una segunda
lengua previstos en su respectivo plan de estudios. El Centro podra prestar también
servicios de extension.

Articulo 11. Funciones. Son funciones del Centro para el Aprendizaje de una Segunda
Lengua:

a) Desarrollar y mantener actualizado el portafolio de servicios docentes y de extension
que ofrecera tanto de forma interna como externa.

b) Responder por la prestacion de servicios docentes en inglés en todos los programas
académicos.

c) Asesorar a la Vicerrectoria Académica en la valoracion y el analisis de los requisitos
de formacién en una segunda lengua en los diferentes programas académicos.

d) Propender por la actualizacién de conocimientos y el mejoramiento pedagdgico y
docente de los profesores del Centro a través de la ejecucion de actividades de
capacitacion.

e) Estar altanto de los desarrollos informaticos, tecnoldgicos, pedagdgicos y didacticos
en materia de la ensefianza de idiomas.

f) Realizar estudios y analisis de caracter prospectivo relacionados con la innovacion
en la ensefanza de las lenguas, los aspectos pedagdgicos, didacticos y
tecnolégicos de la ensefianza de las lenguas, entre los mas importantes.
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g) Responder por los procesos en el ambito de su gestién, asi como proponer la
creacion, la modificacion, o la supresién de procesos y procedimientos relacionados,
propendiendo por el mejoramiento continuo de la gestion.

h) Responder por la informacion estadistica institucional en el ambito de su gestidon y
por su disponibilidad para uso interno y para reportes externos.

i) Responder por la elaboracion y la actualizacion de los indicadores en el ambito de
la gestion del Centro y presentar a la Vicerrectoria Académica los andlisis y reportes
correspondientes a partir de ellos.

i) Presentar a la Vicerrectoria Académica el informe anual y los reportes periddicos de
gestion.

k) Ejecutary hacer seguimiento al presupuesto del Centro y participar en la formulacion
para la siguiente vigencia.

CAPITULO Il
DEL NIVEL DE FACULTADES Y SEDES

SEDES

Articulo 12. Sedes. Son Sedes de la Fundacién Universitaria San Martin los espacios con
domicilio establecido, donde se desarrollan programas presenciales, virtuales o a distancia
y en los que la Comunidad Académica lleva a cabo las funciones sustantivas de docencia,
investigacion y extensién de la Institucion. Las Sedes contaran con la organizacion y
estructuras que respondan a las particularidades locales y a las prioridades de desarrollo
institucional. La organizacion académica y administrativa de las Sedes sera definida por el
Consejo Superior (Estatutos Generales, Articulo 29).

Asimismo, el Consejo Superior es la instancia competente para la creaciéon, modificacion y
supresion de las Sedes de la Fundacion Universitaria San Martin, cuyo accionar estara
determinado en funcion del cumplimiento de los fines institucionales y las disposiciones
legales (Estatutos Generales, Articulo 29).

FACULTADES

Articulo 13. Facultades. La Facultad es una unidad de caracter académico administrativo,
organizada alrededor de un area del conocimiento y responsable de la gestién de las
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estructuras académicas adscritas y de la orientacion académica de los Programas que
ofrece. Como estructura basica de organizacion de la Institucion, tiene como misiéon
principal concretar la prestacion del servicio publico de educacion superior, y al interior de
ella se administran las funciones sustantivas de la educacion superior (Estatutos Generales,
Articulo 30).

La Facultad estard apoyada por las dependencias que se establezcan en la estructura
académico-administrativa para garantizar su funcionamiento y estara dirigida y orientada
por el Consejo de Facultad y el Decano (Estatutos Generales, Articulo 30).

DECANATURA

Articulo 14. Decano de Facultad. El Decano es la maxima autoridad personal de gobierno
de la Facultad, responsable de su gestién académica y administrativa, debe velar por el
cumplimiento de las politicas definidas por el Consejo Superior y los Consejos Académico
y Econdmico y Administrativo. Depende del Vicerrector, y cuenta con funciones directivas
y académicas. Actuara en coordinacion con el Rector, los Vicerrectores, y con las
Autoridades Colegiadas de Gobierno para el desarrollo de los programas y actividades que
les corresponda, segun la naturaleza, la Misién y los objetivos generales de la Fundacion
Universitaria San Martin y particulares de su Facultad (Estatutos Generales, Articulo 33).

Articulo 15. Funciones. Las funciones del decano a continuacion hasta la funcion k son
las establecidas por los Estatutos Generales (Estatutos Generales, Articulo 36). En virtud
de la potestad que otorgan los mismos Estatutos Generales (Articulo 36, numeral 12) en
cuanto a poder asignar funciones adicionales en la estructura administrativa, por parte del
Rector, del Consejo Superior o los Estatutos Generales se adoptan las funciones restantes.

a) Cumpliry hacer cumplir las disposiciones emanadas de las autoridades de Gobierno
y de la direccién de la Fundacion Universitaria San Martin.

b) Proyectar, promover y promocionar la Facultad en el medio.

c) Convocar, presidir y promover los consejos, comités y demas organos de su
Facultad y someter a su consideracion los temas que reglamentariamente les
competen.

d) Dirigir, promover y organizar las actividades académicas, investigativas y de
proyeccion social a cargo de la Facultad.
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e)
f)
9)
h)

p)

a)

Proceder, de acuerdo con la reglamentacion establecida, al nombramiento de
Directores de Programa, Profesores y demas colaboradores.

Responder por la administracion y buen funcionamiento de los programas que se
desarrollen en la Facultad.

Velar por el cumplimiento de los objetivos de los programas académicos, de
investigacion y de extension.

Orientar las acciones de la Facultad promoviendo la integracion de la docencia, la
investigacion, la extension, la interdisciplinariedad, la internacionalizacion y los altos
niveles de calidad en las actividades misionales de la Facultad.

Orientar y supervisar las actividades de profesores, empleados administrativos y
estudiantes a su cargo.

Elaborar con destino al Consejo Superior, al Consejo Académico y a las autoridades
personales de gobierno, con la periodicidad que sefalen los reglamentos, informes
sobre las realizaciones, necesidades y proyecciones de su Facultad.

Evaluar periodicamente el cumplimiento de los planes estratégicos de programa y
Facultad.

Dirigir las relaciones académicas de la Facultad y fomentar la interaccion reciproca
con entidades, organizaciones y demas grupos de interés externos.

Dirigir, en coordinacion con los demas responsables, la induccion de los estudiantes
y de los docentes de acuerdo con las politicas y directrices institucionales al
respecto.

Orientar la labor de promocién y de reclutamiento de estudiantes de los programas
académicos en coordinacién con las dependencias a cargo de la promocién y del
mercadeo institucional.

Dirigir los procesos de seleccién, admision y promocion académica de los
estudiantes en la Facultad de acuerdo con el Reglamento de Estudiantes y las
politicas particulares al respecto.

Promover la orientacion y el acompafiamiento académico de los estudiantes con el
fin de propiciar su permanencia en condiciones de calidad.

Atender lo relativo a su participacion en los procedimientos disciplinarios y de
imposicion de sanciones previstas en el Reglamento de Estudiantes y garantizar en
todos los casos el debido proceso.

Responder por el proceso de grados de acuerdo con lo establecido en el
Reglamento de Estudiantes y las directrices particulares de la Institucion al respecto.
Asi mismo, presidir la ceremonia de grados en ausencia del Rector y de los
Vicerrectores.
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s) Mantener y fomentar las relaciones con los egresados de la Facultad y promover su
vinculacion a la vida académica de la institucion.

t) Presentar a la Vicerrectoria Académica los profesores de tiempo completo, tiempo
parcial y de catedra para su categorizacion o su ubicacion en los niveles salariales
segun corresponda, y de acuerdo con lo establecido en el Reglamento Docente.

u) Consolidar los planes de trabajo semestrales de los profesores de la Facultad y
presentarlos para aprobacion de la Vicerrectoria Académica.

v) Velar por el desarrollo docente de los profesores de acuerdo con lo previsto en el
Reglamento Docente y los planes institucionales al respecto.

w) Dirigir, orientar y evaluar con propositos de mejoramiento la gestion de los directores
de programa, de los coordinadores y de los profesores de la facultad.

X) Presentar a la Vicerrectoria Académica las propuestas de creacion, suspension o
supresion de cargos de la Facultad.

y) Presentar a la Vicerrectoria Académica el informe anual y los reportes periddicos de
gestion.

z) Participar en la formulacién del presupuesto de funcionamiento y de inversién de la
Facultad para cada vigencia; ejecutar y hacer seguimiento al presupuesto de la
Facultad, asi como elaborar las solicitudes de modificacién sustancial que se
presenten durante su vigencia.

Articulo 16. Dependencias. Estan adscritas a la Decanatura las siguientes dependencias:
las direcciones de programa, la Secretaria Académica de Facultad, la Coordinacién de
Investigaciéon y la Coordinacion de Autoevaluacion. Adicionalmente podran existir otras
coordinaciones de acuerdo con los requerimientos académicos especificos de cada
Facultad.

Direccion de Programa

Articulo 17. Objetivo. La Direccion de programa tiene como objetivo orientar el disefio, la
programacion, la coordinacién y la evaluacion del programa académico correspondiente.
Debe velar por la calidad, la autoevaluacion y la autorregulacion del programa, por el
mejoramiento de la docencia, la investigacion y la extension alrededor del programa y en
general, por la ejecucién de las politicas institucionales de orden curricular y académico en
su ambito de competencia.
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Articulo 18. Funciones. Son funciones de la Direccion de Programa:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

9)

h)

)

Dirigir los asuntos curriculares del programa y realizar permanentemente el
seguimiento en cumplimiento de los reglamentos y politicas institucionales
correspondientes.

Realizar los ejercicios periddicos de revision y transformacién curricular a fin de
garantizar la permanente actualizacién del plan de estudios y actualizar en funcion
de ello el proyecto educativo del programa.

Convocar y presidir el Comité Curricular del programa.

Someter a consideracion del Consejo de Facultad a través del Decano de la
Facultad las propuestas de modificacion, supresién o cancelacién del programa
académico.

Someter a consideracion del Consejo de Facultad a través del Decano de la
Facultad las propuestas de nuevos programas académicos en el campo de
conocimiento de la profesién relacionada con el programa académico.

Responder por la autoevaluacion permanente del programa académico y coordinar
los ejercicios periddicos de autoevaluacidn y posteriormente atender las
recomendaciones del plan de mejoramiento que surjan como resultado de la
autoevaluacion.

Atender en primera instancia los asuntos de los estudiantes matriculados en el
programa mediante la aplicacion de los reglamentos y demas disposiciones
institucionales y en particular del Reglamento de Estudiantes, ejerciendo la labor de
consejeria académica. En este ultimo aspecto podra apoyarse en docentes del
programa.

Responder por el proceso de admisién al programa académico de estudiantes
nuevos, por traslado y transferencia, lo cual incluye la seleccién, la admision y
finalmente la matricula como estudiantes, en apoyo al Decano de la Facultad y en
coordinacién con los demas responsables.

Realizar la seleccién de los profesores del programa académico, proponer su
contratacion al Decano de la Facultad y presentar a la Vicerrectoria Académica por
intermedio del Decano toda la informacidon necesaria para la categorizacion o
ubicacion en los niveles salariales segun los dispuesto en el Reglamento Docente y
demas disposiciones institucionales.

Propiciar y promover la capacitacion y la promocion de los profesores del programa.
Elaborar y presentar al Decano de Facultad la asignacién académica asi como el
Plan de Trabajo Semestral de los profesores de tiempo completo y tiempo parcial
del programa.
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t)

Supervisar el desempefo de los profesores del programa a lo largo del periodo
académico y garantizar el cumplimiento de las actividades docentes, investigativas
y de extension que ellos realizan.

Responder por la evaluacién periddica de los profesores segun lo previsto en el
Reglamento Docente y en las demas disposiciones institucionales.

Atender en primera instancia los asuntos de los profesores y darles una respuesta
oportuna y de fondo.

Promover el desarrollo de las actividades investigativas y de extension de los
profesores en el marco de las politicas institucionales correspondientes.

Fomentar la integracion de estudiantes, docentes y empleados administrativos del
programa académico.

Presentar informes de su gestion al Decano de la Facultad.

Responder por la informacion estadistica institucional relacionada con el programa
y por su disponibilidad para uso interno y reportes externos.

Responder por la elaboracion y la actualizacién de los indicadores necesarios para
la gestion del programa y presentar a la Decanatura de Facultad los analisis y
reportes correspondientes a partir de ellos.

Participar en la elaboracion de los presupuestos de funcionamiento y de inversion
del programa académico.

Secretaria Académica de Facultad

Articulo 19. Objetivo. La Secretaria Académica de Facultad apoya al Decano de la
Facultad y a los directores de programa en el desarrollo de las actividades académicas de
docencia, investigacion y extension asi como en las labores administrativas necesarias en
la Facultad.

Articulo 20. Funciones. Son funciones de la Secretaria Académica de Facultad:

a)

b)

Velar por el registro de los estudiantes de la Facultad, de sus calificaciones y de su
informacion de matricula financiera en cada periodo académico en el Software
Académico y en el Sistema Financiero.

Gestionar la apertura, el desarrollo y el cierre de los periodos académicos de los
programas de la Facultad en el Software Académico y en el Sistema Financiero.
Responder por las historias académicas de los estudiantes, de acuerdo con las
politicas y demas disposiciones institucionales.
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d)

e)

f)

9)

h)

)
k)

Registrar en el Software Académico los cambios de calificaciones autorizadas por
los profesores y siguiendo lo establecido en el Reglamento de Estudiantes y demas
disposiciones al respecto.

Expedir autorizaciones y recibos de pago para la presentaciéon de supletorios de
estudiantes de la Facultad.

Responder por la creacion e inactivacion de usuarios de docentes y de empleados
administrativos de la Facultad en el Software Académico y en el Sistema Financiero
y velar por el correcto uso de los permisos asignados.

Verificar el cumplimiento de los requisitos exigidos a los candidatos para grado, dar
solucion a las inconsistencias encontradas en las auditorias de grado y consolidar
la lista final de candidatos para grado.

Organizar, bajo la direccion de la Secretaria General y del Decano de la Facultad,
los actos de graduacion, los procesos de elecciones y otros eventos de la Facultad.
Elaborar las actas y acuerdos del Consejo de Facultad y remitirlos para su custodia
a quien corresponda de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Notificar o divulgar los actos administrativos del nivel general y del nivel de la
facultad a estudiantes, profesores y empleados administrativos de la Facultad.
Reportar la informacion de registro y control académico a la Secretaria General para
propositos internos o para el reporte subsecuente a los sistemas de informacién
externos, asi como la informacion requerida por otras dependencias sobre asuntos
de su competencia.

Paragrafo. En aquellas facultades ubicadas en la sede Bogota la Secretaria Académica
tendra adicionalmente las siguientes funciones:

a)

b)

d)

Solicitar la adquisicion de equipos, materiales, insumos, dotaciones, entre otros, asi
como la prestacion de servicios de mantenimiento, de tecnologia, de reparaciones
locativas, y de otros de caracter interno requeridos en la Facultad.

Tramitar ante las dependencias responsables los documentos de solicitud de
contratacion o de pago por el suministro de bienes o la prestacion de servicios de la
Facultad.

Dirigir, supervisar y evaluar el desempeio de los empleados administrativos de la
Facultad en apoyo al Decano de la Facultad y en coordinacion con los directores de
programa cuando corresponda.

Apoyar al Decano de la Facultad en la ejecucion y el seguimiento al presupuesto de
la Facultad y participar en la formulacion para la siguiente vigencia.
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Coordinacion de Investigacion

Articulo 21. Objetivo. La Coordinacion de Investigacion tiene como objetivo coordinar las
actividades de investigacion de la Facultad en cumplimiento de las politicas y directrices de
investigacion. También apoya a los programas académicos y a los grupos de investigacion
en las actividades administrativas de los proyectos de investigacion y demas actividades
relacionadas con la investigacion, la elaboracién de reportes de informacién tanto internos
como externos y la consecucion de recursos externos para la financiacion de la
investigacion.

Articulo 22. Funciones. Son funciones de la Coordinacién de Investigacion:

a) Coadyuvar en la ejecucion de las politicas, las directrices y los planes de
investigacion en la Facultad y en sus diferentes programas académicos.

b) Asesorar y apoyar al Decano de la Facultad en la direccién y evaluacion de la
actividad de investigacion.

c) Coordinar con los programas académicos y los profesores la presentacion de
propuestas de proyectos de investigacion.

d) Apoyar a los programas académicos y a los grupos de investigacion en el
seguimiento y control de la ejecucion presupuestal y de las actividades de los
proyectos de investigacion y posteriormente de los productos derivados de los
proyectos de investigacion.

e) Coordinar con los programas académicos el fortalecimiento, el impulso y el
seguimiento a la actividad de los semilleros de investigacion.

f) Identificar y difundir al interior de la Facultad y apoyar la participacién en
convocatorias, eventos, becas, premios, etc., de investigacion en general y
especificamente en el area de conocimiento de la Facultad.

g) lIdentificar e impulsar la celebracién de convenios de cooperacion interinstitucional
para el fortalecimiento de la investigacion.

h) Asesorar y apoyar a los grupos de investigacién en la elaboracion y el seguimiento
de sus planes estratégicos, asi como en el reporte y actualizacion de informacion
en los sistemas de informacién externos.

i) Asesorar a los profesores de la Facultad en el diligenciamiento, la actualizacién y el
reporte de informacion relacionada con su desempefio en investigacion en los
sistemas de informacién externos.
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)
K)

Levantar junto con los programas académicos la informacion estadistica relacionada
con la actividad de investigacion.

Presentar al decano de la Facultad el informe anual y los reportes periddicos de su
gestion.

Coordinacion de Autoevaluacion

Articulo 23. Objetivo. La Coordinacion de Autoevaluacién tiene como objetivo coordinar
las actividades relacionadas con la autoevaluacion de los programas académicos de la
Facultad en cumplimiento de la Politica de Autoevaluacion y de las demas directrices y
disposiciones institucionales a ese respecto. También apoya a los programas académicos
en la realizacion de actividades especificas de la autoevaluacioén, el seguimiento del plan
de mejoramiento derivado de la autoevaluacién y en la preparacion de solicitudes de
registro calificado. Es también el enlace en la Facultad para los ejercicios de autoevaluacion
institucional.

Articulo 24. Funciones. Son funciones de la Coordinacion de Autoevaluacion:

a)
b)

c)

d)

f)

Coadyuvar en la ejecuciéon de la Politica de Autoevaluacion y demas directrices y
disposiciones institucionales al respecto en el ambito de la Facultad.

Asesorar y apoyar al Decano de la Facultad en la orientacion de la autoevaluacion
de los programas académicos.

Coordinar con los programas académicos y los comités de autoevaluacion
correspondientes la realizacion de las actividades necesarias para las
autoevaluaciones periddicas de los programas académicos, tales como el
levantamiento de informacion documental, estadistica o de percepcion o la
elaboracion de informes.

Realizar estudios y analisis requeridos en los procesos de autoevaluacion, de
solicitud o de renovacion de registros calificados.

Realizar el seguimiento y la evaluacion del cumplimiento de los planes de
mejoramiento derivados de la autoevaluacién periédica de los programas
académicos y presentar los informes correspondientes al Decano de la Facultad o
a la Rectoria.

Coordinar con los programas académicos los procesos de solicitud y renovacion de
registro calificado, en este ultimo caso a partir de los ejercicios de autoevaluacion
periodicos.
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g) Apoyar en el ambito de la Facultad los ejercicios de autoevaluacion institucional.
h) Presentar al Decano de la Facultad el informe anual y los reportes periddicos de
gestion.

Articulo 25. Otras coordinaciones. Las funciones de otras coordinaciones en las

Facultades seran adoptadas por la Rectoria a propuesta de la correspondiente Facultad.

ARTICULO TERCERO: El presente reglamento rige a partir de su aprobacién y
deroga todas las disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en la ciudad de Bogota DC, a los treinta y un (31) dias del mes de marzo del afo dos
mil veinte (2020).

ALEJANDRO SUAREZ PARADA
SECRETARIO GENERAL
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