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UNITECNAR

ACUERDO N. 05-23
(18 de julio 2023)

Por medio del cual se adopta la Politica de Gestion Administrativa.

EL CONSEJO SUPERIOR DE LA FUNDACION UNIVERSITARIA ANTONIO DE
AREVALO, en uso de sus facultades legales y estatutarias, y

CONSIDERANDO QUE

1. La Constitucién Politica de Colombia en su articulo 69 reconoce y garantiza la autonomia
universitaria y establece que “las universidades podran darse sus directivas y regirse por
sus propios estatutos, de acuerdo con la ley.”

2. La Ley 30 de 1992 confiere autonomia a las Instituciones de educacion Superior; dicha
ley organiza el servicio publico de la educacion superior y precisa que la autonomia
universitaria reconoce a las universidades el derecho a darse y modificar sus estatutos,
designar sus autoridades académicas y administrativas, crear, organizar y desarrollar sus
programas académicos, definir y organizar sus labores formativas, académicas, docentes,
cientificas y culturales, otorgar los titulos correspondientes, seleccionar a sus profesores,
admitir a sus alumnos y adoptar sus correspondientes regimenes y establecer, arbitrar y
aplicar sus recursos para el cumplimiento de su misién social y de su funcién institucional
(articulos 28 y 29).

3. El Proyecto Educativo Institucional -PEI- de Unitecnar (2022), enuncia las politicas
Unitecnaristas y establece los fundamentos teleoldgicos de las mismas.

Que el Consejo Superior de UNITECNAR en el marco de su sesiéon mediante Acta N. 02
celebrada el 18 de agosto de 2023, decidioé aprobar la Politica de Gestiébn Administrativa.
En consecuencia,

ACUERDA:

ARTICULO UNICO: Adoptese la POLITICA DE GESTION ADMINISTRATIVA de la
Fundacién Universitaria Antonio de Arévalo, que entra en vigencia a partir de la expedicion
del presente acuerdo.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Cartagena de Indias, D. T. y C. a los dieciocho (18) dias del mes de julio de dos
mil veintitrés (2.023)

/Q/zi/_,é/-;)/ x/( ’ CL_D\@ D
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1. Contexto
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El objeto primigenio del origen de la Institucién fue de responder a la demanda laboral de

los sectores portuario, industrial y agricola, con el compromiso y el deseo de contribuir al desarrollo
de la Regidn Caribe. Su gestidén se concreté el 30 de abril de 1984, mediante escritura publica No.
756 de la Notaria Segunda de Cartagena, descrita como FUNDACION TECNOLOGICA ANTONIO DE
AREVALO, mediante Resolucién No. 322 del 23 de enero de 1985 del MEN. La Institucién ha valorado
y puesto en practica, a lo largo de mas de tres décadas, las directrices normativas pertinentes para
gue desde la administracion y la gestidn de sus procesos sustantivos tenga un reconocimiento en la
ciudad y la regién, como acontecié con la Resolucién 002968 del 22 marzo de 2019 del MEN, con la
cual se aprobd el cambio de cardcter académico con la denominacién de FUNDACION

UNIVERSITARIA ANTONIO DE AREVALO.

Figura 1.
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2. Conceptualizacion
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La administracién y gestion se conciben en UNITECNAR como funciones universit@Fias
transversales, que soportan el desarrollo de las funciones sustantivas de docencia, investigacigityf TECNAR
proyeccidn social y extensién y el devenir Institucional, cuyo propdsito es lograr una cultura
organizacional enmarcada en el desarrollo cualificado de las personas, en la retencion del talento
humano, relaciones laborales justas, un ambiente laboral y profesional que permita el
fortalecimiento de habilidades y competencias, mayor sentido de pertenencia y una excelente
atencion a los docentes, estudiantes y sus familias, personal administrativo y usuarios en general de

manera integral, humanizada y oportuna.

. oz . oz

2.1. Aportes de la funcién o proceso a la Misidn y Vision UNITECNAR

UNITECNAR agencia una estructura organizacional flexible, dinamica y pertinente, capaz de
responder adecuadamente con las necesidades derivadas de sus funciones sustantivas de Docencia,
Investigacion y Proyeccidn Social, como un compromiso adquirido con la comunidad universitaria
en cumplimiento con la calidad y pertinencia en sus procesos académicos y administrativos

enmarcados en su misidn y visién institucional.

2.2 Politicas y lineamientos

La Fundacién Universitaria Antonio de Arévalo — UNITECNAR, reconoce la dindmica social y
econdmica del contexto regional, nacional e internacional, para orientar su quehacer a la formacién
de profesionales con capacidades y actitudes necesarias para desempefiarse en un contexto
globalizado, para ello responde con un conjunto de procesos y mecanismos que orientan la gestion

administrativa.

La Institucién con una estructura académico-administrativa constituida por dependencias,
garantiza una adecuada comunicacion y relacidn entre todos los colaboradores, la productividad, la
eficiencia y la calidad en el cumplimiento de la misidn, visidn y principios; cuenta, igualmente, con
rangos jerarquicos que corresponden a niveles de autoridad y responsabilidad en la toma de

decisiones, de acuerdo con los roles definidos en su Estatuto General.
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UNITECNAR estimula el crecimiento y desarrollo profesional de los colaboraddfes,
fomentando la cualificacién permanente de los mismos, en las dreas del conocimiento inherent‘éé‘UTEC NAR

conexos con su rol o cargo, asi como el apoyo de toda la estructura institucional.

La administracién y gestién en UNITECNAR, en aras de la funcién social de la educacién,
genera el acceso al conocimiento, a la ciencia, a la tecnologia, y a los demas bienes y valores de la

cultura como un derecho primordial para su comunidad académica.

La promocion de sus colaboradores se logra a través de figuras como los encargos, ascensos,
asignaciones especiales, rotaciones internas, reconocimientos, auxilios, becas e incentivos

instituidos organizacionalmente.

Los procesos administrativos y de gestion se concretan desde la planeacidn estratégica, la
direccion, la organizacién, el control y la evaluacién de los sistemas institucionales en los cuales se
soporta la dindmica de la institucion, como parte integral del mejoramiento continuo. La
permanente actualizacion de los sistemas de informacién y comunicacion es el mecanismo para

desarrollar herramientas para la gestion de procesos, procedimientos y toma de decisiones.

El clima laboral institucional, desde la administracion y la gestidn, se facilita como un espacio
de trabajo tranquilo con un orden definido, amplio y confortable donde se fortalecen relaciones
interpersonales consideradas desde el respeto por las diferencias en aras del bienestar fisico, mental

y profesional que se requiere para el desarrollo de los procesos institucionales.

3 Lineas de accion

3.1. Estructura Organizacional

La Estructura Organizacional y criterios de definicion de funciones y de asignacion de

responsabilidades estan acorde conm complejidad de la Institucidn, y su
EMi®Md®&ﬁ,ﬂmerdoﬁe Estructura Qrganica., . . i coiec v B
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3.2. Infraestructura Fisica

UNITECNAR

Garantiza que la planta fisica brinde condiciones éptimas de suficiencia, calidad™y
oportunidad en su funcionamiento para el desarrollo y soporte integral de las actividades
académicas y administrativas, asi como espacios incluyentes que le permiten desarrollar las
diferentes funciones académicas de docencia, investigacién e interaccién social, coherentes con su

mision y vision.
3.3. Sistema Institucional de Informacion

Desarrolla y mantiene actualizado el Sistema Institucional de Informacién de acuerdo con
las necesidades institucionales para disponer de la misma de forma sencilla y expedita. Consolida la
seguridad informatica para proteger la infraestructura tecnoldgica y la informacion almacenada en

las Bases de Datos, software y aplicativos de la institucién.
3.4. Control Documental

Salvaguarda el archivo general de la Institucion a través de la ampliacidn de los procesos de
modernizacion y digitalizaciéon de la informacion que se administra en las Bases de Datos, con el uso
de nuevas tecnologias, de estudiantes, colaboradores, correspondencia entrante y saliente,
promueve el acceso a la informacidn y brindan un soporte efectivo y oportuno a las diferentes

dependencias.
3.5. Talento Humano

Propende por la formacion continua y de alta calidad de los colaboradores de la Institucién
para elevar su nivel de competencias y desempenfio, asegura el capital intelectual, realiza un éptimo
y eficaz uso de la tecnologia de la informacién para la gestién y administracion del talento humano,
favorece el buen clima y cultura organizacional, optimizan la estructura de costos laborales vy los
procesos de convocatorias, seleccidn, contratacién e induccién cumpliendo con los estandares de
calidad en la gestion del talento humano de acuerdo a referentes internacionales. Implementa

Programas de incentivos, estimulos y promocién del personal que labora en la Institucidn.
3.6. Planeacion y prospectiva

Fortalece la construccidn, los procesos de analisis y la divulgacion de la informacién

estadistica como soporte para la tomWales, el aseguramiento de la calidad,
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largo plazo, que respondan a las exigencias del entorno y satisfaga las expectativas de la comunjeéad
académica y administrativa para lograr con ello el crecimiento y posicionamiento institucional dAfef TECNAR

entorno en que se desenvuelven.

4 Estrategias

Estructura Organizacional

a. Revision periddica de Estructura Orgdnica Institucional.
b. Flexibilizacidn de la estructura organizacional.
c. Comunicacién, convivencia y trabajo colaborativo entre dependencias.

Estrategias de Infraestructura Fisica

a. Mecanismos eficientes para reduccién en costos de operacion y mantenimiento.

b. Garantia de suficiencia de ambientes de aprendizaje integral.

c. Espacios adecuados para el desarrollo de actividades deportivas y culturales.

d. Espacios fisicos incluyentes.

e. Mantenimiento de espacios fisicos y las condiciones pertinentes de luminosidad, disefio,
ventilacién, seguridad, higiene, entre otras.

Estrategias de Sistemas Institucional de Informacién

a. Actualizacién y mejoramiento permanente de los software y aplicaciones institucionales.
b. Nuevas aplicaciones acorde a las necesidades institucionales.

c. Identificacion y evaluacidn del riesgo.

d. Protocolos de seguridad de la informacidén y seguridad informatica.

e. Programa de capacitacidn en seguridad informatica.

Estrategias de Talento Humano

a. Fortalecimiento de competencias para el desempefio laboral y personal.

b. Evaluacidén de plan de formacién, desarrollo y desempefiio de los colaboradores.
c. Actualizacion de bases de datos de Talento.

d. Sistema integral para seguridad, salud y ambiente de trabajo.

e. Relaciones y ambientes de traba"o armonicos e incluientes.
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g. Valoraciéon de clima y cultura organizacional.
h. Contratacién que acredite formacién y experiencia explicita. UNITECNAR
i. Formacidn permanente de competencias pedagdgicas, investigativas, digitales.
Estrategias de Planeacion y prospectiva
a. Procesos de planeacién, prospectiva y evaluacidn institucional, en articulacién con el Sistema
Integral de Aseguramiento de Calidad Institucional SIACI.
b. Seguimiento y evaluacion de los fundamentos y metas misionales y de las funciones sustantivas
de la institucidn.
c. Herramientas tecnoldgicas para la elaboracion y ejecucidon del presupuesto del Plan de
Desarrollo y los Planes de Accidn.
d. Espacios de divulgacidon de los balances de gestidn.
e. Mecanismos y consulta de informacién estadistica institucional.
f.  Aplicativo para el seguimiento, control y evaluacidn de la informacidn estadistica Institucional.
Estrategias de Control Documental
a. Modernizacién administrativa y tecnolégica del archivo general.

b. Comunicacién y divulgacion de la informacién del Archivo General.

c. Modernizacién del sistema de registro y control de la informacién de la comunidad académica.

5 Recursos

Recursos Humanos

e Personal Docentes: Los docentes como recursos humanos participan directamente en el
proceso de ensefianza-aprendizaje, ejercen el ejercicio de la docencia sobre la base de la
libertad de catedra y de ensefianza, respetan el marco de legal e institucional y participan

activamente en la elaboracién e implementacién de los proyectos organizacionales.

Personal administrativo: Profesionales que coordinan procesos administrativos, gestionan
presupuestos, logistica y eventos con la articulacion informativa entre las distintas
dependencias, cumplen con la organizacion y almacenamiento de material imprescindible
para la institucion, suministran informacion, planifican y coordinan actividades importantes,
como registro y ordenamiento de las labores diarias, organizan, supervisan y controlan los

recursos financieros y velan por el cumplimiento de las diferentes politicas.
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e Personal de apoyo y de mantenimiento: Asisten en lo necesario al area de competencia,
mantienen y conservan los espacios e infraestructura institucional. Brindan asistencia en TECNAR

tareas de mantenimiento general, refacciones y reparaciones que le sean asignadas.

Recursos fisicos

UNITECNAR cuenta con una ubicacion estratégica, con facilidad de acceso, edificios con
amplia y moderna dotacion fisica y tecnolégica, con cdmodos espacios para la atencion y admision
de nuevos aspirantes, con amplias y segura zonas de acceso y confortables instalaciones para la
comunidad académica y espacios incluyentes. Asimismo, cuenta con sistema de seguridad de
control y monitoreo, sistema contra incendios y eléctrico, sistema hidraulico-sanitario, sistema
integral de aire acondicionado, garantias de acceso a personas en condicién de discapacidad, areas
de esparcimiento, consultorio juridico, biblioteca, salas de sistemas, laboratorios, aulas de clase,

auditorios, salas de profesores, tutores, de reuniones, oficinas, entre otros.

4.7.3. Recursos tecnolégicos

UNITECNAR, como apoyo a la virtualidad, se tiene a disposicion de la comunidad académica,
bases de datos, computadores conectado a la red institucional, pagina web institucional, software
y aplicativos que hacen parte del Sistema Institucional de Informacién. La institucién cuenta con la
plataforma SPLAVIA, que es una de esas herramientas que pueden ser utilizadas por toda la
comunidad, y que se compone un sistema de gestién de cursos (AVA) amparado por el disefio
instruccional DREA DDIE, para construir comunidades de aprendizaje, servicios asincrénicos y
sincrénicos. Los EVA, Entornos Virtuales de Aprendizaje son el componente tecnoldgico
fundamental, de la institucidn, para dinamizar la estrategia pedagdgica, didactica y comunicacional,

plasmada en su caracter misional.

6 Logros Esperados

Estructura Organizacional

a. Una Estructura Organica acorde a males.
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b. Manuales de funciones y perfiles de cargos actualizados, que respondan a las necesidades?del

contexto Institucional. U.ANA'AT[IZ,C, "AR
c. Una Cultura institucional de alto desempefio, con alta capacidad de adaptacién con el entorno.

d. Mejora en la comunicacién y relacionamiento entre dependencias.

Infraestructura Fisica
a. Lasinstalaciones y la infraestructura de la Institucidon responden a las exigencias de la

normatividad de accesibilidad y disefio universal para la participacion de toda la comunidad

académica.

b. Implementacidn de planes de mantenimientos preventivos y correctivos acorde a las necesidades

institucionales.
¢. Ampliacién de escenarios deportivo y culturales.
d. Espacios administrativos y académicos acorde con el crecimiento institucional.

f. Aulas de clases, escenarios académicos y oficinas confortables, limpias, seguras y accesibles a toda

la comunidad educativa.

Sistemas Institucional de Informacién
a. Optimizacién de los procedimientos institucionales de una forma oportuna y eficiente.
b. Disposicidn y uso de la informacidn institucional de forma oportuna, fiable, sencilla y expedita.

c. ldentificacidn de riesgos informaticos potencialmente dafinos e implementacion de protocolos

actualizados para la seguridad informatica.

d. Alto criterio de uso de servicios informaticos institucionales por parte de la Comunidad

Académica.

e. Aumento de disefios de Entornos Virtuales de Aprendizajes.
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Talento Humano

a. Colaboradores con buen nivel de cualificacion UNITECNAR
b. Plan de mejoramiento para formacién de colaboradores.
c. Disponer de informacidon organizada para consultas mas efectivas.

d. Gestidn de la seguridad y la salud de forma integral en |la gestidn de los riesgos, desde un enfoque

proactivo y preventivo enmarcado en la mejora continua.

e. Desarrollo de un ambiente institucional organizado y seguro con alto sentido de pertinencia de

los colaboradores.

f. Promocion de una sensacién de seguridad y desarrollo personal/profesional entre los

colaboradores.

g. Mejor desempeiio y coordinacidn con los equipos de trabajo en la institucidén y colaboradores
integrados en sus espacios de trabajo.

h. Desarrollo de competencias de los colaboradores para responder, actuar y desarrollarse en la
ejecucion de sus labores propias a su cargo.

i. Desarrollo de ambientes de inclusion satisfactorios

Planeacion y prospectiva

a. Promover procesos eficaces que requiere el entorno globalizado donde se desarrolla la
institucion.

b. Cumplimiento de los fundamentos y metas misionales y de las funciones sustantivas de la

institucion.

c. Trabajo en equipo, mediado con herramientas tecnolégicas se fomenta con la intermediacién de

plataformas que abren canales de comunicacion versatiles y oportunos.

d. Se percibe un espacio a la participacién y al trabajo de la comunidad educativa, se permite

conocer de primera mano hacia dénde va la institucién y qué es lo que necesita mejorar.

e. Consultar informacidn, hacer comparaciones, seguimiento, evaluaciones y predecir resultados de
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UNITECNAR

Control Documental

a. Informacioén institucional catalogada, facilitando la trazabilidad y proporcionando una facil y

practica accesibilidad a documentos.

b. Facilitar la coordinacién vy fluidez de la informacidn institucional generando un ambiente de

trabajo agradable al conocer datos, novedades o mejorar el conocimiento en los usuarios.

c. Anticipar cambios significativos en las caracteristicas de los documentos, determinando las
necesidades que impliquen un nuevo ciclo de andlisis y desarrollo del sistema de gestion

documental.

7 Evaluacion

Se realizard a través de la medicion de los siguientes indicadores:

e % Cumplimiento de las metas institucionales.

e % de cumplimiento de Plan de Cualificacion.

e % de cumplimiento de Programa de estimulos y distinciones.

e Indice de medicién de Clima Organizacional.

e Numero de aplicaciones y soluciones tecnolégicas disponibles

e % de Cumplimiento del Plan de Mantenimiento preventivo.

e Numero de Escenarios deportivos y culturales implementados.

e Numero de riesgos informaticos identificados/riesgos presentados.
e Evaluacion de desempefio de colaboradores >80%.

e Numero estrategias para desarrollo de ambientes inclusivos.

e Numero de herramientas tecnoldgicas disponibles

8 Referentes

Consejo académico. (2017-2018). Ac 1 jnstitucionales de la Fundacion
Tecnolo’gica Anton(io de Arévalo= . . Colombia.

CNA & E=01 & DI £ e o () rnseomnicn W/wiscurvins (0D

Cartagena: Ay Pooio 00 Foredda, Calls 424 & 3145 Secior - Tesca » Tel, 660 0671 ExL1309, 1511 « omail admisiones @unitecnarodu.co

» C 3 Tl (55311 53 F0 1121y 1722 o 5 30 521 2951 « smal admisionesbarmanquilla @ unitecnar.adi.co 1

paial, Local G2 g ® Toby: 782 2350 » sl admisionesmonteria @ unitechareduco WWW. un'tecnar‘edu'co
deforos AL IS <2 2202 e aanal admisiones B camposucre.eduLco




Fundacidn Universitaria Antonio de Arévalo, Unitecnar. (26 de Abril de 2019). Proyecto Educatlt/ﬁ;\l ITECNAR
Institucional "Un nuevo desafio 2019-2025" Obtenido de Unitecnar:
https://www.unitecnar.edu.co/sites/default/files/pdfs/Libro%20PEIl.pdf

Fundacién Universitaria Antonio de Arevalo, Unitecnar. (2020). Plan Estratégico de Desarrollo
Unitecnar . Obtenido de Plan Estratégico de Desarrollo Unitecnar :
https://www.unitecnar.edu.co/sites/default/files/pdfs/PLAN%20ESTRATEGICO%20DE%20
DESARROLLO%20UNITECNAR%202020-2025%20V6.pdf

Oficina de planeacioén institucional. (2011). Informe estadistico, TECNAR 25 Afios, 1985
—2010. Cartagena. Colombia.

Oficina de planeacioén institucional. (2008). Plan de desarrollo: Asegurando la calidad
2008 — 2015. Cartagena. Colombia. Ediciones TECNAR.

Oficina de planeacidn institucional. (2016). Plan estratégico de desarrollo, “Enfrentando
Retos” 2016 — 2020. Cartagena. Colombia. Ediciones TECNAR.

Olga Guerra Fabiola Hernandez XXXXXXXXXXXXX

Vicerrectoria administrativa | Directora de Calidad XXXXXXXX
y de Planeacion

T T
G.N..A.._ ‘;& E@l ‘m @“ﬁwm' f NIeCnar edu.co @ itecnarofical ’ nitoensreduch n CIMILC I (O

671 ExL 1509, 1211 « ozl admisiones @unitecnarodu.co

1 4951 « smal admisionesbamanguilla@unitacnar.adu.co 1
~119 - admisionesmonteria @unitecnaredu.co WWW, unltecnar'edu'co
% sinal admisiones @ camposucre educo



https://www.unitecnar.edu.co/sites/default/files/pdfs/Libro%20PEI.pdf

