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PRESENTACION

En el afio 2007, la Universidad del Norte recibio la Certificacion de Calidad ISO 9001,
version 2000, a los procesos de la administracién universitaria. En el afio 2015, renovo
por tercera vez el Certificado del Sistema de Gestion de Calidad 1ISO 9001, version 2.008.
Anualmente realiza seguimiento a los procesos y actualiza cada tres afios este certifica-
do. Es éste, pues, un tiempo en el cual debemos hacer grandes reflexiones sobre nuestro
futuro y, sobre todo, repensar el rol de la administracibn como apoyo esencial para el
cumplimiento de la Misién de la Universidad del Norte. En tiempos de globalizacién, de
competencia y de exigencias de mercado, tenemos que vivir la calidad como un ingre-
diente indispensable para la excelencia. La calidad, que es sin6nimo de virtud, perfec-
cion, particularidad, importancia y superioridad, hoy mas que nunca esta posicionada en
nuestra mente y en nuestras acciones, porque es un elemento diferenciador y un simbolo
de la eficiencia, como lo plantea el Rector en documentos institucionales, en los cuales
nos invita a concebir el sistema de gestion de la calidad como un compromiso inaplazable

tanto para la Academia como para la Administracion.

En la presentacion de la edicion anterior de este manual, anotabamos que las politicas
son enunciados o interpretaciones generales que orientan el pensamiento de los adminis-
tradores en la toma de decisiones; su propdésito es asegurar que éstos no rebasen ciertos
limites, como también guiar a los administradores en su compromiso con la determina-
cién que finalmente tomen. Por su parte, un documento de la Biblioteca Digital de la Uni-
versidad de Chile corrobora que “una politica es un plan general de acciéon que guia a los
miembros de una organizacion en la conducta de su operacion. ¢Por qué surge la nece-
sidad de disponer de politicas? La organizacion o la empresa esta constituida por perso-
nas. Estas personas, que ocupan las diferentes posiciones que se han establecido en la
organizacion, deben desempefiar las funciones que les han sido asignadas. Toda esa
actividad tiene que conducir hacia el logro del objetivo o de los objetivos que se ha fijado
la empresa. Sin embargo, en muchos sentidos esas personas son diferentes. Piensan de
manera diferente; poseen distintos niveles de educacion; tienen diferentes especializa-
ciones o habilidades, etc. Al no existir ciertas guias generales de accion, cada persona
tenderia a resolver problemas o a tomar decisiones de acuerdo con su propio criterio”, lo

gue llevaria —desde luego— a un caos desconcertante.
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Este compendio de politicas servird a la comunidad administrativa y académica en el
guehacer universitario, como la guia en la que se definen los niveles de atribucion, se
estandarizan los procesos relevantes, y se responde a la dinAmica de cambio de nuestra
institucion, en el camino de lograr metas personales y humanas, sociales y de desarrollo,

con un espiritu de superacion y excelencia.

ALMA LUCIA DIAZ GRANADOS

Vicerrectora Administrativa y Financiera
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MANUAL DE POLITICAS ADMINISTRATIVAS
NOVENA VERSION

1. POLITICAS DE PLANTA FISICA Y PLANEACION INSTITUCIONAL
1.1. PLANTA FISICA
1.1.1. Comité de Planta Fisica

Es el organismo responsable de planear, coordinar, evaluar y hacer seguimiento a los
proyectos de planta fisica de la Universidad en el corto, mediano y largo plazo, de acuer-

do con el presupuesto de inversiones aprobado por el Rector y el Consejo Directivo.

El Comité estd integrado por el Vicerrector Administrativo y Financiero, quien lo preside,
el Director de Planeacién, el Director de Servicios Administrativos, un representante de la
Vicerrectoria Académica, dos representantes de la Academia, el Jefe de Mantenimiento,
el Jefe de Disefos Arquitectdnicos y el Jefe de Proyectos de Ingenieria de la Oficina de
Planeacion. Para el andlisis de temas especificos de planta fisica, podran participar pro-
fesores y funcionarios administrativos del area administrativa y académica. Los proyectos
evaluados en el Comité son presentados al Rector para su aprobacion y de acuerdo con

atribuciones al Comité de construccién del Consejo Directivo.

Funciones y responsabilidades

- Estudiar, evaluar y recomendar la propuesta de asignacion de espacio para los
nuevos proyectos de acuerdo con el Plan Maestro de Desarrollo Fisico. Dicha
propuesta de asignacion de espacio fisico se sometera a la aprobacion de las ins-
tancias respectivas, dependiendo del nivel de atribuciones establecidas.

- Definir a principios de cada afio, el programa de ejecucién de los proyectos de
planta fisica aprobados en el presupuesto, los cuales seran presentados al Rector
para su respectiva aprobacion.

- De acuerdo con las necesidades y proyectos de la academia, pueden surgir pro-
yectos emergentes, los cuales se presentardn a las instancias respectivas para su

aprobacioén y se ejecutaran segun su viabilidad técnica y econémica.



- Asignar los responsables de la ejecucion de los proyectos de planta fisica aproba-
dos para ejecutar en el afio.

- Programar la ejecucién de los diferentes proyectos de planta fisica aprobados en
el presupuesto.

- Llevar las actas del comité con los acuerdos, compromisos y decisiones que se

tomen en sus sesiones.

1.1.2. Comité Técnico.

Es el organismo que se encarga de analizar los aspectos técnicos de los proyectos reali-
zando una evaluacion integral y recomendacion previa, para su presentacion en el comité
de planta fisica.

El Comité esta integrado por: el Director de Servicios Administrativos quien lo preside, el
Jefe de Mantenimiento, el Jefe de Disefios Arquitectonicos, el Jefe de Proyectos de Inge-
nieria, el Coordinador de Mantenimiento de Planta Fisica, el Coordinador de Proyectos de
Planta Fisica y el Supervisor de Proyectos de Mantenimiento. Este comité, invita a exper-

tos cuando el tema a tratar asi lo requiera.

Funciones y responsabilidades

Planear, organizar y programar las visitas de contratistas, proveedores y con-
sultores interesados en inscribirse en el registro de proveedores de la Institu-
cion para el desarrollo de los proyectos de planta fisica.

- Recomendar al Comité de Planta Fisica los contratistas y consultores que
cumplan con los requisitos exigidos por la Institucion.

- Evaluar y recomendar al comité de planta fisica la adjudicacion de los proyec-
tos de acuerdo con los resultados y la evaluacion técnica de las ofertas recibi-
das.

- Llevar actas del comité con los andlisis y recomendaciones técnicas con sus

respectivos soportes.

1.1.3. Politicas generales de infraestructura fisica



La Universidad mantendra una infraestructura en planta fisica para atender con
calidad, seguridad, tecnologia y confort todos los servicios que presta, teniendo en
cuenta siempre el respeto y la conservacion del medio ambiente. Estos criterios

se constituyen en orientadores de la actividad planeadora.

El crecimiento y la modernizacion de la infraestructura de planta fisica deberan

responder a un Plan Maestro de Desarrollo Fisico.

El Plan Maestro de Desarrollo Fisico priorizara las necesidades de crecimiento
con criterios urbanisticos, arquitecténicos, paisajisticos y ambientales para garan-

tizar la calidad académica, investigativa y de extension.

El Plan Maestro de Desarrollo Fisico debera ser evaluado periédicamente, a fin de
hacer los ajustes y re-direccionamientos que responderan a las nuevas estrate-
gias de desarrollo institucional. Dicho plan sera presentado al Rector y al Consejo

Directivo.

La Universidad decidird sobre la adquisicion o adecuacion de terrenos, la viabili-
dad de proyectos de construccion y la inversién en activos fijos, teniendo en cuen-

ta las necesidades planteadas, y la disposicion presupuestal correspondiente.

Toda edificacion que la Universidad ejecute dentro del campus, debera cumplir
con todos los aspectos técnicos, con lo establecido en los cddigos, reglamentos y

normas legales vigentes.

Todo nuevo edificio que se construya debera contar con la infraestructura necesa-

ria que permita la accesibilidad para personas con movilidad restringida.

Se integraran al desarrollo del campus proyectos de arborizacion y paisajismo con
el objeto de generar espacios de caracter organico y naturalista, e incentivar la

conservacion y el cuidado de la naturaleza.



En todos los proyectos de planta fisica se integrara, en lo posible, el uso de las
nuevas tecnologias de informatica y comunicaciones (TIC) para el desarrollo de
los procesos educativos y el incremento de la productividad, de acuerdo con el
presupuesto aprobado.

En los proyectos de construcciones académicas se analizara la ubicacion de salo-
nes y oficinas para profesores de manera que el proceso académico se desarrolle
Optimamente.

La Universidad establecera los mecanismos de seguimiento de construccion de
las obras en sus diferentes etapas, que le permitan realizar el control de la ejecu-
cién (presupuestal, cronoldgica y técnica), con el fin de garantizar el éptimo fun-
cionamiento una vez sea dada en operacion y entregada a las oficinas encarga-

das de ejecutar el mantenimiento.

La oficina encargada del proyecto de construccion debera hacer seguimiento a la
obra en los aspectos técnico, econdmico, juridico y de seguridad, a la vez que
presentara un reporte escrito, al Comité de Planta Fisica o a la Vicerrectoria Ad-
ministrativa y Financiera, o a las instancias definidas para tal efecto, durante el

proceso y al final de la obra.

Dentro de la evaluacién de los proyectos de planta fisica se estudiaran los costos

y actividades de mantenimiento que se requieran durante su futura operacion.

1.1.4. Respecto ala aprobacion, adjudicacion y ejecucién de los proyectos

de plantafisica

Las instancias responsables de autorizar la ejecucién de un proyecto de planta fi-
sica de acuerdo con el monto de éste, son: el Consejo Directivo, el Comité de
Construccion del Consejo Directivo, el Rector, el Vicerrector Administrativo y Fi-
nanciero. Estos proyectos deberan ser avalados previamente por el Comité de

Planta Fisica.



e Los proyectos de infraestructura fisica como construccion de edificios, sistemas de

seguridad, aire acondicionado, energia, hidro-sanitarios, cableado estructurado,
eléctricos y automatizacion, entre otros—, deberan responder a la planeacion y al
disefio, y ser presentados al Comité de Planta Fisica y a las instancias correspon-
dientes para la aprobacion de su contratacion, segun la escala de autorizaciones
para contratar: Jefe de Mantenimiento, Director de Servicios Administrativos, Di-
rector de Planeacion, Vicerrectoria Administrativa y Financiera, Rector y el Comité
de Construccién del Consejo Directivo y/o el Consejo Directivo. Estos disefios po-
dran ser ejecutados por la Oficina de Planeacién, por la Direccion de Servicios
Administrativos, funcionarios competentes, ya sean docentes o personal adminis-
trativo, y por contratistas especializados en disefio, para lo cual se requeriran las
cotizaciones necesarias de acuerdo con el monto y el grado de complejidad del
proyecto. La seleccién del disefio debera obedecer al cumplimiento del alcance de
los aspectos técnicos, econdmicos y legales que haya establecido la Universidad,

previa revision y andlisis por el comité técnico.

La oficina encargada del proyecto de construccion debera evaluar el desempefio

del contratista o proveedor, mediante procedimiento definido para ello.

La seleccion de los contratistas que ejecutaran los proyectos de planta fisica se
llevara a cabo por invitacion privada, previa inscripcion en el registro de proveedo-
res y aprobaciéon del Comité de Planta Fisica. El proceso de invitacion cumplira los
procedimientos definidos para ello. Las instancias autorizadas para aprobar los
nombres de las empresas seleccionadas son el Consejo Directivo, el Comité de

Construccion del Consejo Directivo, el Rector y el Comité de Planta Fisica.

Todo proceso de contratacion debera realizarse con los criterios de igualdad y
transparencia. Por este motivo, cuando se realice una invitacion o cotizacion se
convocaran al menos tres (3) empresas con nivel técnico y capacidad de contra-
tacion equiparables. Se puede tramitar contratacion con minimo una cotizacién en

los siguientes casos:



- Para contratistas y representantes que sean unicos en el mercado, a nivel lo-
cal o nacional.

- Contratistas especializados y exclusivos en la ejecucién de determinadas
obras.

- Trabajos de emergencia que afecten la seguridad fisica, equipos y medio am-
biente.

- Contratistas especializados, con experiencia en otros proyectos ya realizados

en la institucion.

Las actividades adicionales extracontractuales y/o las mayores cantidades de
obras resultantes del desarrollo de proyectos seran revisadas por el comité técni-

co, con el propdsito de establecer su pertinencia.

Los costos generados por las actividades adicionales extracontractuales y/o las
mayores cantidades de obra seran aprobadas por la instancia correspondiente,

previo informe de revision del comité técnico.

Todos los contratos deberan ser liquidados una vez haya concluido el objeto del

mismo y se reciba a satisfaccion el proyecto ejecutado.

Los disefios deberan incluir los planos generales y de detalles, las cantidades de
obra, las especificaciones técnicas y el presupuesto de ejecucion del proyecto. La

informacién debera ser entregada en medio impreso y digital.

Es responsabilidad de la dependencia encargada de la ejecucion de la obra, la
elaboracion, revision y verificacion de los planos de construccion del proyecto, y
su entrega a la oficina de planeacién de acuerdo con los procedimientos e instruc-

tivos establecidos.

La custodia y distribucion de los planos de la Universidad es responsabilidad de la
Oficina de Planeacién, por lo tanto el acceso a esta informacién sera autorizado

por esta dependencia.



1.1.5. Respecto ala asighacion del espacio fisico dentro del campus.

e La asignhacion de oficinas para personal administrativo, profesores y areas en ge-

neral dentro del campus es responsabilidad de la Oficina de Planeacion.

e Cada funcionario tendrd una sola oficina dentro del campus independientemente

del nUmero de cargos que ocupe.

e La asignacion de oficinas para profesores de tiempo completo o medio tiempo tie-

ne prioridad sobre la asignacion a profesores catedraticos.

o Los profesores de medio tiempo compartiran oficina dependiendo de su jornada

de trabajo.

e Para el caso de proyectos emergentes no incluidos en el Plan Maestro de Desa-
rrollo Fisico, la Oficina de Planeacion presentara al Comité de Planta Fisica la
propuesta de ubicacion dentro del campus para su evaluacion y aprobacion, y so-

licitara la aprobacion presupuestal requerida.

e Los requerimientos y asignaciones de oficinas de profesores se realizaran si-

guiendo el procedimiento establecido para ello.

e Los cambios, ajustes en el uso y capacidad de los espacios fisicos deberan ser

revisados y aprobados por el comité de planta fisica.

1.2. PLANEACION Y AUTO EVALUACION INSTITUCIONAL

e La Oficina de Planeacion es la responsable de la coordinacion de los procesos de
planeacion y autoevaluacion institucional, en los cuales todos los estamentos de la

comunidad estaran representados, participando activamente.



La Oficina de Planeacioén es la responsable de divulgar y socializar a la comunidad
universitaria los resultados de los procesos de planeacién y autoevaluacion insti-
tucional, con la ayuda de las diferentes dependencias académicas, administrativas
y de apoyo.

En los planes estratégicos quinquenales, denominados en la Institucién planes de
desarrollo, se consignaran los objetivos y las estrategias enfocados en el cumpli-

miento de la misién y la vision de la Universidad.

Con base en los objetivos y las estrategias del plan de desarrollo, anualmente se
elaboraran los planes de accion, definiendo acciones y metas concretas para cada
una de las areas estratégicas (capitulos del plan de desarrollo), asi como los res-
ponsables directos y las dependencias involucradas para cada una.

Las divisiones, areas e institutos académicos realizaran sus procesos de planea-
cion y autoevaluacion, de acuerdo con los lineamientos y directrices del plan de

desarrollo institucional.

Cada afio la Oficina de Planeacién coordinara la jornada de planeacion institucio-
nal, presidida por el Rector con la participacion de los miembros de las comisiones
de trabajo del plan, representantes de los diferentes estamentos de la comunidad

universitaria.

Cada comision de trabajo es responsable de registrar la informacion de los proce-
sos de planeacién y autoevaluacion de su area estratégica en el sistema de apoyo

a la planeacioén y evaluacion institucional.

Al finalizar el primer semestre y al finalizar el afio, se realizara la autoevaluacion
institucional, con el propdsito de evaluar los avances y resultados del periodo, es-
tablecer planes de mejoramiento, y retroalimentar los procesos de planeacion si-
guientes. Los resultados se socializaran en la jornada de autoevaluacion institu-

cional.



1.3. AREA DE INFORMACION Y ESTADISTICA

e Para la creacion de los programas de pregrado se realiza un estudio de factibili-
dad con el fin de sustentar su viabilidad econdmica y sostenibilidad en el largo
plazo. Este trabajo lo desarrolla la Oficina de Planeacion con el Area de Proyectos

Administrativos, quien realiza las proyecciones

e Todo plan de estudios de un programa académico, tanto de pregrado como de
postgrado, nuevo 0 que requiera ajustes, debe ser evaluado y aprobado por las
instancias establecidas para ello.

e Cada dependencia fuente de informacion respondera por la veracidad y calidad de

la informacion que genera y registra en los sistemas de informacion.

¢ La Oficina de Planeacién es la dependencia responsable de consolidar y suminis-
trar la informacion estadistica institucional. Por lo anterior, toda informacion de es-
ta indole que sea requerida a nivel interno y externo debera ser canalizada por es-

ta oficina.

e La Oficina de Planeacion consolida y divulga la informacién estadistica institucio-
nal, mediante el Boletin Estadistico, herramienta de consulta y apoyo a las funcio-
nes misionales de la Universidad. De igual manera, impulsara y fortalecera los
mecanismos de divulgacion de la informacion y estadistica en los medios-defini-
dos para ello. Con el fin de contar con informacién actualizada, de facil acceso y
oportuna, la informacién estadistica se publica periédicamente en la pagina web
de la Universidad, dentro del portal interno de Estadisticas Uninorte, la pagina de

Planeacion Institucional y otros medios digitales.

e La Oficina de Planeacion es la responsable de realizar las proyecciones de pobla-
cién de pregrado a corto y largo plazo, para apoyar los diferentes estudios pros-

pectivos y procesos de presupuestacion. Para el caso de la poblacion de post-



grado, la Direccion Administrativa de Postgrados es la encargada de realizar y

sustentar estas proyecciones.

e La Oficina de Planeacion es la encargada de coordinar y hacer el acompafamien-
to a las diferentes dependencias de la Universidad para el diligenciamiento de la
informacion requerida por el Sistema Nacional de Informacion y Estadistica de la
Educacion Superior (SNIES).

e Todas las oficinas o dependencias que son responsables de suministrar o reportar
informacién para el Sistema Nacional de Informacion de la Educacién Superior
(SNIES), deberan realizarlo cumpliendo con las fechas limite definidas por el Jefe
de Informacién y Estadistica de la Oficina de Planeacion, acorde con las requeri-
das por el SNIES.

e La Oficina de Planeacion es la responsable de actualizar y soportar los procesos
relacionados con el Sistema de Prevencion y Andlisis de la Desercion en las Insti-
tuciones de Educaciéon Superior (SPADIES), con el apoyo de la Oficina de Finan-
ciamiento Estudiantil, el Centro de Recursos para Exito Estudiantil y Bienestar
Universitario.

e La Oficina de Planeacion apoyara a las dependencias académicas suministrando

la informacion, analisis y estudios requeridos para nuevos proyectos académicos.

2. POLITICAS DE GESTION HUMANA

La Gestion de Talento Humano busca obtener la maxima creacion de valor para la Insti-
tucién a través de la seleccion y contratacion de perfiles calificados y competitivos, la
administracion de salarios y beneficios, la formacion y seguimiento al desempefio y la
seguridad e higiene en el lugar de trabajo, como parte del desarrollo integral y el bienes-
tar del talento humano. Con el fin de motivar, potenciar y retener el capital intelectual,
establece politicas que orientan a los trabajadores en el normal desarrollo de las activi-

dades relacionadas con los procesos de gestion humana
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2.1. POLITICAS DE DESARROLLO

e Realizar la induccion institucional de los nuevos trabajadores administrativos y en-

viar guia de induccion a los jefes para el debido entrenamiento en el cargo.

e Evaluar el periodo de prueba de los trabajadores administrativos con el fin de re-

troalimentar su plan de formacion.

e Promover el desarrollo de los trabajadores, proporcionando las herramientas nece-
sarias para el fortalecimiento de competencias, de valores institucionales, actuali-
zacion, desarrollo de habilidades, formacion avanzada, crecimiento personal, en-
trenamiento en segunda lengua, seguridad y salud en el trabajo , con el objetivo
de elevar su nivel de competencias y desempefio, promover su desarrollo personal
y profesional y asegurar el capital intelectual, con el fin de lograr el cumplimiento
de los objetivos institucionales en equilibrio con los personales. En el caso de los
docentes, se promovera su desarrollo a través del programa de Formacion docente

Institucional.

e La asistencia a las actividades de formacion del &rea de Seguridad y Salud en el
trabajo son obligatorias de acuerdo con la normatividad legal, y el jefe inmediato

deberé facilitar el cumplimiento del mismo.

¢ Realizar cuando sea necesario, las mediciones correspondientes para identificar
el potencial humano de la organizacién con el fin de actualizar los planes de carre-

ra, desarrollo y sucesion.

e Promover esquemas para el reconocimiento de los logros de los funcionarios ad-
ministrativos y de apoyo académico de la Institucién, por medio de indicadores de
impacto de desempefio, productividad, trabajo en equipo etc, para asi aumentar la

motivacién, compromiso y sentido de pertenencia.

11



Los trabajadores deberan acreditar los titulos y certificaciones obtenidas ante la
Direccion de Gestion Humana, ya sea de cursos cortos o formacién conducente a

titulo.

Facilitar la participacién de los docentes en programas de intercambio y coopera-
cion interinstitucional ofrecidos por diferentes organizaciones e instituciones a tra-
vés de convenios con la Universidad, de acuerdo con las posibilidades financieras

y los recursos disponibles para ello.

Apoyar los estudios de postgrado de docentes, en el pais o en el exterior, dentro
de los lineamientos del plan de formacion docente. Para formalizar la financiacion,
el docente deberé firmar un contrato de becario donde quedaran estipuladas las

condiciones econdmicas y la contraprestacion en servicios a la que se someten.

Promover la formacion a nivel de postgrado y actividades de actualizacion de los
funcionarios administrativos y de apoyo académico, dentro de los lineamientos del
plan de formacién administrativo con el fin de incrementar el desempefio y satisfa-
cer las necesidades existentes. Para formalizar la financiacion, este debera firmar
un contrato de becario donde quedaran estipuladas las condiciones econémicas y

la contraprestacion en servicios a la que se someten.

Incrementar el aprendizaje del idioma inglés a través de convocatorias para la rea-
lizaciébn de entrenamiento dentro o fuera de la Universidad, por medio de cursos

cerrados o inmersiones en el exterior.

Los trabajadores administrativos que son promovidos o trasladados deberan cum-
plir previamente con las competencias del cargo al que aspiran. Al ser rotados de
su puesto de trabajo, deberan tener un tiempo de entrenamiento en el nuevo car-
go por parte de su jefe inmediato o quien este designe, y se evaluaran segun el

desempenfio y las competencias de su nueva designacion.
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e El trabajador administrativo que ingrese a cubrir la vacante que deja la persona
gue fue promovida o trasladada, se vinculara segin modalidad de contratacién
definida por el jefe inmediato del &rea.

e Apoyar el desarrollo personal y profesional de los funcionarios administrativos y de
apoyo académico que requieran acompafiamiento individual para su desarrollo,
retroalimentacién de su desempefio para la mejora, o el fortalecimiento de su po-
tencial a través de la red de mentores pertenecientes al programa de mentoria
institucional. Esto con el fin de aumentar el nivel de desempefio de los trabajado-
res que apliquen al proceso, mejorando sus niveles de compromiso, motivacion,
resultados dentro de la organizacion y obtener el maximo potencial del colabora-

dor, basado en sus fortalezas y habilidades.

e Evaluar periddicamente el desempefio de los funcionarios administrativos y de
apoyo académico con base en el modelo de gestién por competencias institucio-
nal y teniendo en cuenta estos resultados, las necesidades de desarrollo institu-
cional y las solicitudes, disefiar y ejecutar el Plan de Formacién y Desarrollo anual
dirigido a estos trabajadores.

2.2. POLITICAS DE COMPENSACION

La Universidad del Norte implementa esquemas de compensacién para retribuir la labor
de sus trabajadores, atraer y retener el talento humano, mejorar la competitividad laboral,
generar motivacion, bienestar, calidad de vida y a la vez optimizar la estructura de costos
laborales de la universidad, promoviendo la competitividad salarial e incrementando la

productividad de la Institucion.
2.2.1.COMITE DE SALARIOS

El comité de Salarios tiene como funcion principal el estudio y aprobacion de ajustes de
sueldos de acuerdo con sus atribuciones, en razon de los cambios de responsabilidades,
obtencion de titulos académicos mas altos y cumplimiento de los requisitos de la estruc-
tura. Los integrantes del Comité de Salarios son: el Vicerrector Administrativo y Financie-

ro, el Auditor General, el Director de Gestion Humana, el Director Financiero y el Director
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de Gestion y Desarrollo Académico como representante de la academia seleccionado

por el Rector. El Rector aprobara las politicas salariales y establecera los lineamientos

de compensacion.

Funciones y responsabilidades:

Monitorear el posicionamiento de nuestros salarios en el mercado laboral a tra-
vés de la contratacion de estudios salariales que permitan compararnos y des-
tacarnos por la competitividad salarial. Estos estudios seran analizados por el
Comité de salarios y el Comité de compensacién y desarrollo y se implementa-
ran de acuerdo a la viabilidad presupuestal.

Recibir y evaluar las solicitudes presentadas para ajuste salarial y verificacion
de las condiciones para el cumplimiento de los requisitos contemplados en la
estructura salarial aprobada para cada vigencia.

Elaborar acta de cada sesién del Comité de Salarios, donde queden consigna-
dos todos los estudios de sueldo realizados. Los casos de comité ejecutivo,

decanos y directores seran presentados para aprobacion del Rector.

2.2.2.COMITE DE COMPENSACION Y DESARROLLO

El Comité de Compensaciéon y Desarrollo creado por el Consejo Directivo de acuerdo

con la atribucion contenida en el paragrafo del articulo 17 de los Estatutos y el articulo

7.3 del Reglamento Interno como consta en acta No. 597 del 26 de agosto de 2013,

tiene a su Cargo garantizar el desarrollo integral del ser humano dentro de los linea-

mientos institucionales y establecer un régimen de compensacién equitativo y compe-

titivo que permita garantizar la vinculacién y retencion del personal idéneo necesario

para cumplir los objetivos estratégicos de la universidad. Esta integrado por cuatro (4)

miembros del mismo Consejo, asi: los dignatarios, es decir, el Presidente y el primer y

segundo vicepresidente y un consejero principal o suplente designado por el propio

Consejo Directivo. Asistird por parte de la Universidad, El Rector, los vicerrectores y la

directora de Gestion Humana.

Funciones y responsabilidades:

Revisar periddicamente la politica de compensacion y sugerir su actualizacion.
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- Analizar la estructura salarial, proponer estudios de compensacion y tomar de-
cisiones de acuerdo con los resultados obtenidos.

- Analizar periodicamente el alcance, los programas de desarrollo y los resulta-
dos obtenidos en los proceso de gestiébn humana.

- Informar periddicamente al Consejo Directivo acerca de los resultados de la
gestion adelantada por el Comité.

2.2.3. Politicas especificas de compensacion:

Las politicas, los lineamientos de compensacién y el funcionamiento del Comité
de Salarios seran aprobados por el Rector y los miembros del comité de compen-
sacion y Desarrollo.

Los profesionales recién egresados de pregrado que apliquen a los cargos admi-
nistrativos y de apoyo académico, se les asignara sueldo de profesional en el nivel
correspondiente; una vez avance en la experiencia laboral y cumplan con los crite-
rios de desempefo altamente satisfactorios, se les deberd asignar el salario de
acuerdo con la responsabilidad del cargo y la estructura salarial administrativa

vigente.

Existe una estructura salarial definida tanto para los profesores como para los
funcionarios administrativos y de apoyo académico de la Universidad. En el mo-
mento del ingreso se hace una revision de la hoja de vida y se asigna el grupo y
rango salarial. En el caso de los profesores por el Director de Gestion y Desarrollo
Académico y aprobacion de la Directora de Gestion Humana, el Vicerrector Aca-
démico, y el Rector. En el caso de los funcionarios administrativos con aproba-
cién de la Direccion de Gestion Humana para los niveles auxiliar hasta coordina-

cién y de los niveles de coordinacion hacia arriba con aprobacién del Rector.

En el caso de los ajustes salariales para los profesores becarios, una vez culmi-
nen sus estudios y graduacion, seran ubicados en el grupo salarial correspondien-
te. En estos casos la propuesta es hecha por el Director de Gestion y Desarrollo

Académico de acuerdo con la programacion y presupuesto del afio. El avance en
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las categorias estipuladas en la escala de méritos dependera del cumplimiento de
las condiciones de cada una y su permanencia de acuerdo con su produccion in-

telectual.

e Para ajustes de salarios emergentes y excepcionales que sean considerados prio-
ritarios y que no hayan podido ser revisados en el Comité de Salarios anual, la Vi-
cerrectoria Administrativa y Financiera podra aprobarlos con base en una justifi-

cacion vélida y de acuerdo con la disponibilidad presupuestal y sus atribuciones.

e Los profesores que logren ascender dentro de la escala de méritos a la categoria
de asistentes con experiencia asociados Vy titulares se les bonificara con pagos

variables.

e Para los funcionarios administrativos y de apoyo académico, la Direccion de Ges-
tion Humana hara una revision general de sus salarios anualmente, los incremen-
tos que resulten del cumplimiento de los requisitos establecidos en la estructura
salarial se presentaran para revision y evaluacion en el Comité de Salarios; los
ajustes que de dicha revision se deriven estaran sujetos a la disponibilidad presu-
puestal y viabilidad financiera de la Institucién teniendo en cuenta resultados de
desempeiio altamente satisfactorios de los funcionarios y el concepto del jefe in-
mediato. El Rector dara aprobacion a los cambios salariales correspondientes a
los cargos de Comité ejecutivo, decanos y direcciones académicas y administrati-
vas. Para los demas niveles de cargos, el comité de salarios contara con la pre-

sencia del Auditor General.

e La Universidad del Norte se encargara de monitorear el mercado nacional de Uni-
versidades privadas acreditadas y empresas industriales reconocidas, a traves
de estudios salariales que permitan compararnos y destacarnos por la competiti-

vidad salarial.

e Cumplir con todas las estipulaciones establecidas vigentes en el cédigo sustantivo

del trabajo, seguridad social y régimen tributario.
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Incrementar automaticamente los sueldos a partir del primero (1) de enero de ca-
da afo teniendo en cuenta los criterios y aprobaciones del Consejo Directivo en el

ano inmediatamente anterior.

Realizar el ajuste de salario a los trabajadores que hayan sido objeto de promo-
cion interna, previa aprobacién de la Vicerrectora Administrativa y Financiera y

del Rector segun el caso.

Los trabajadores cuyos cargos requieran el control de entradas y salidas durante
su jornada laboral, deben registrarlas en el reloj para asi poder liquidar y pagar
sus horas extras conforme a lo estipulado en la ley laboral, previa autorizacién del
jefe inmediato.

Liquidar las vacaciones individuales y colectivas sin tener en cuenta el dia sabado
como habil, para todos los trabajadores exceptuando los docentes con contrato
indefinido, los cuales se liquidan con base en dias calendario.

Pagar los sueldos quincenal o mensualmente, segun el caso, siempre en forma
oportuna.
Efectuar las deducciones contempladas en la ley y a que hubiere lugar, y los des-

cuentos autorizados por los trabajadores.

Cumplir con el pago de las solicitudes correspondientes de auxilios de pacto co-

lectivo, a los trabajadores beneficiados por éste.

Las bonificaciones no constitutivas de salario se deberan otorgar por la ejecucién
de actividades especificas y adicionales a las asignadas al cargo o derivadas del
contrato de trabajo. También se otorgaran por la obtencion de resultados que ge-

neran un ingreso justificado
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2.3. POLITICAS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

e Exigir el diligenciamiento de hoja de vida en el sistema de informacién de la Direc-
cion de Gestion Humana a las personas interesadas en aplicar a procesos de se-

leccion para laborar en la Universidad del Norte.

e Disponer de fuentes de reclutamiento que permitan identificar candidatos califica-
dos, cuyo perfil laboral se ajuste a la filosofia y cultura organizacional de la Uni-
versidad.

e Mantener un banco de hojas de vida actualizado de candidatos administrativos pa-
ra responder oportunamente a las requisiciones de personal de las diferentes

areas.

e Brindar igualdad en las oportunidades de empleo a los candidatos calificados para
desarrollar una labor, sin importar su raza, color de piel, sexo, religién, condicién

social o discapacidad.

o El jefe inmediato de la vacante puede presentar candidato(s) interno(s) o ex-
terno(s), siempre y cuando cumpla(n) con el perfil y los requisitos del cargo a pro-
veer. Esto no asegura su seleccion. En el caso de los auxiliares administrativos
(estudiantes en practica), los jefes inmediatos deben seleccionar al candidato con
el apoyo de la coordinacién de practicas profesionales para continuar con el trami-

te de ingreso y vinculacion.

e Dar prioridad, en el proceso de reclutamiento para cubrir una vacante, al personal
vinculado a la Universidad siempre y cuando cumpla con el perfil y los requisitos
exigidos por el cargo, presenten una buena evaluacién del desempefio y las con-
diciones del momento lo permitan, promoviendo de esta manera la promocién vy el

desarrollo de nuestros trabajadores.

e La Direccion de Gestion Humana responderd por la elaboracion y actualizacion

periodica de los manuales de funciones y descripcion de cargos.
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Garantizar la objetividad durante todo el proceso de reclutamiento, preseleccion y
seleccidn, utilizando diversas técnicas de evaluacion de acuerdo con el tipo de

cargo y haciendo participe del proceso al jefe inmediato de la vacante.

Para ocupar un cargo, el candidato debe cumplir con el perfil exigido, teniendo en
cuenta las competencias asignadas y los requisitos establecidos en el proceso de

seleccion, definidos por la Universidad.

El proceso de seleccion de docentes es definido por la Vicerrectoria Académica,
de acuerdo con los planes estratégicos de las divisiones académicas, quienes

realizan el reclutamiento y seleccion de los mismos.

La seccién de seleccion debe apoyar a los distintos centros de gestion en la se-
leccion del personal. Para cubrir cargos administrativos, realiza los procesos de
reclutamiento y preseleccion enviando los mejores candidatos al jefe inmediato
para su seleccion. Para cubrir los cargos docentes, apoya con el proceso de reco-
leccion de documentos de ingreso. La Rectoria aprueba la seleccion del personal
para proveer cargos docentes y administrativos a partir del nivel Coordinado-
res/Administradores en adelante para nombramientos, traslados, promociones y

cambios de dedicacion.

Los centros de gestién que requieran vinculacién de personal deben remitir la re-

quisicién de personal debidamente diligenciada.

Los candidatos que patrticipen en el proceso de seleccion deben acreditar su for-
macion y experiencia laboral, anexando los soportes y documentos exigidos por la

seccion de seleccion.

La seccion de seleccion podrd iniciar el proceso de seleccion para cubrir un cargo
administrativo nuevo, siempre y cuando la Oficina de Planeacion tenga asignado
el puesto de trabajo y cuente con presupuesto autorizado por la Vicerrectoria Ad-

ministrativa y Financiera para su ejecucion.
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2.4. POLITICAS DE CONTRATACION LABORAL

La contratacion de los trabajadores se debe hacer en concordancia con las dispo-

siciones legales vigentes en materia laboral y de seguridad social.

Para los cargos administrativos y docentes, la contratacion de personal pensiona-
do debe regularse a través de la politica de pensionados existente. Necesaria-
mente debera ser estudiada y aprobada por la Rectoria.

Las personas menores de edad no podran ser contratadas laboralmente.

La vinculacién de trabajadores se debe formalizar a través de contrato de trabajo

escrito.

Afiliar a todos los trabajadores, desde el primer dia de vinculacion, al sistema de
seguridad social (salud, pension y riesgos laborales) y a la caja de compensacion

familiar.

Cumplir con las condiciones acordadas con el trabajador a través del contrato de

trabajo suscrito con la Institucion.

Toda persona que se vincule a la Universidad del Norte deberd legalizar y firmar el
contrato laboral y la afiliacion al sistema de seguridad social antes de iniciar labo-

res.

Utilizar las siguientes modalidades de contratacioén laboral para trabajadores do-
centes: a término indefinido, a término fijo inferior a un (1) afio, a término fijo de
uno (1) a tres (3) afios y por hora-catedra, ya sea a término fijo o por periodo aca-

démico.
Utilizar las siguientes modalidades de contratacion laboral para trabajadores ad-

ministrativos: a término indefinido, a término fijo inferior a un (1) afio, a término fijo

de uno (1) a tres (3) afios.
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Hacer uso de las empresas de servicios temporales cuando las circunstancias lo
exijan y sea procedente de acuerdo con las normas vigentes que regulan la mate-

ria.

Los profesores de hora-catedra deberan ser nombrados por el Decano de cada

division.

El maximo de horas semanales para un profesor de hora-catedra es de 21; en
ningln caso deberd excederse de ese numero de horas. (Art. 106, Ley 30 de
1992).

La desvinculacién de un trabajador se puede dar por las siguientes causas: re-
nuncia del trabajador, terminacién unilateral por parte de la Universidad con justa

causa y terminacion unilateral por parte de la Universidad sin justa causa.

Para el caso de renuncia, el trabajador deberé presentarla a la Direccién de Ges-
tion Humana con el visto bueno de su jefe inmediato, indicando el motivo y la fe-

cha de terminacién con el fin de proceder con la terminacién del contrato.

Al terminar su contrato de trabajo, el trabajador debera entregar a su jefe inmedia-
to el cargo y los activos inventariados a su nombre. Igualmente debera tramitar el
paz y salvo correspondiente ante las diferentes dependencias de la Universidad y

presentarlo a la Direccion de Gestion Humana.

En caso de vencimiento de contrato las diferentes areas deberan confirmar a la
Direccion de Gestion Humana la no renovacion del mismo y el trabajador debera
cumplir con el trdmite de paz y salvo y entrega del puesto de acuerdo con lo esta-

blecido.
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Para el caso de trabajadores extranjeros todos los aspectos del proceso de vincu-
lacion de extranjeros se llevaran a cabo de conformidad con lo dispuesto en el
Decreto 1067 de 2015, Resolucion 0714 de 2015 y normas complementarias.

El candidato extranjero que desee vincularse a la Universidad del Norte debera
conocer y cumplir los requisitos de ley establecidos para la contratacion de extran-

jeros.

Ningun extranjero podra iniciar labores en la Institucién sin cumplir con los docu-

mentos exigidos para su ingreso y la firma del contrato laboral.

No se procedera con la contratacion de trabajadores extranjeros sin visa de traba-
jo vigente y a nombre de la Universidad del Norte.

. POLITICAS DE BIENESTAR

El Pacto Colectivo de Trabajo se constituye en el estatuto Unico que rige durante
su vigencia las relaciones entre la Universidad y sus trabajadores no sindicaliza-
dos, que en tal caracter lo firman o se adhieren a él, mientras subsista la condi-
cion de tales, por lo cual no se aplicara a estos trabajadores ningun otro pacto o

convenio colectivo.

Estimular y fortalecer los programas de beneficios e incentivos, ofrecidos a través

del Pacto Colectivo y por fuera de este.

Fomentar el bienestar de los trabajadores mediante programas, proyectos y acti-
vidades institucionales, con el propoésito de alcanzar una mayor satisfaccion per-

sonal y un mayor compromiso e identificacion con la Universidad.
Generar bienestar a los miembros de la comunidad universitaria y extenderlo a

sus familias, brindando oportunidades de desarrollo, armonia y valor compartido a

través de las areas estratégicas establecidas: integracion y esparcimiento, desa-
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rrollo familiar y humano y desarrollo socioeconémico, conducentes a mejorar la

calidad de vida.

e Fortalecer los programas de esparcimiento recreacion y deportes para los trabaja-
dores.

e Evaluar periddicamente el clima organizacional de la Institucién y generar estrate-
gias para propender por un clima organizacional y ambiente de trabajo sano, que
permita mantener a los trabajadores motivados, con alto sentido de pertenencia y

alta productividad.

2.6. POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

El Sistema de Gestidén de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Universidad del Norte
consiste en el desarrollo de un proceso légico y por etapas, basado en la mejora, conti-
nua y que incluye la politica, la organizacién, la planificacion, la aplicacién, la evaluacion,
la auditoria y las acciones de mejora con el objetivo de anticipar, reconocer, evaluar y
controlar los riesgos que puedan afectar la seguridad y la salud en el trabajo de todos

nuestros colaboradores en el desarrollo de sus labores.

Consecuentes con lo anterior, la Institucion establece los siguientes principios que reco-

noce como necesarios para la sostenibilidad en el tiempo del SG SST:

- Mantener una vision de largo plazo, en la cual la planeacién, evaluacion y medi-
cion continua de la gestion permita el cumplimiento de nuestra misién institucio-
nal; con la identificacion, evaluacion y establecimiento oportuno de los factores de
riesgos propios del ambiente universitario y sus medidas de control, para aprove-
char las oportunidades y lograr con ello una posicion competitiva.

- Promover la cultura institucional, mediante un ambiente de trabajo y un clima labo-
ral agradable, seguro y saludable, en el cual la ética, el liderazgo de equipo, el au-
tocuidado en el desarrollo de las actividades, el sentido de pertenencia, la discipli-

na en la gestion, la formacion continua y de alta calidad para los trabajadores co-
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Mo mecanismo para elevar su nivel de competencias y desempefio, y el compro-
miso, seran los derroteros para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Cumplir con el orden juridico y normatividad interna vigente.

POLITICAS DE REGISTRO Y CONTROL

Mantener un sistema de informacion capaz de suministrar los datos necesarios

para realizar los andlisis cualitativos y cuantitativos de los trabajadores.

Analizar periddicamente las politicas y procedimientos de la Direccién de Gestion

Humana y ajustarlos si es necesario.

La Direccién de Gestion Humana asesorard a los centros de gestién en la defini-

cion de la denominacién del cargo y el nivel al que pertenece.

Garantizar el manejo agil, controlado y oportuno de los procesos de la Direccion

de Gestion Humana, a través del Sistema de informacion.

Integrar a través del Sistema, la informacion académica (formacion y desarrollo) y

administrativa de los trabajadores.

Proporcionar por medio del Sistema una informacion confiable para los diferentes

procesos académicos o administrativos.
Controlar el acceso a la informacion almacenada en el Sistema de Informaciéon ba-

jo los niveles de seguridad informatica establecidos y aprobados, que garanticen

que la persona que utiliza el sistema es la autorizada para ello.
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3. POLITICAS DE LA GESTION FINANCIERA

3.1. FINANZAS

3.1.1.Comité Financiero

Es el organismo encargado de hacer la planeacion financiera y analizar sus resultados,

buscando la sostenibilidad de la Universidad en el largo plazo, asi como también estudiar

las variables que financieramente influyen en su funcionamiento.

El Comité Financiero esté integrado por el Vicerrector Administrativo y Financiero, el Di-

rector Financiero, el jefe de Proyectos Administrativos, el Jefe de Andlisis Financiero, el

Jefe de Contabilidad y participa, en calidad de invitado, el Auditor General.

Funciones y responsabilidades

Andlisis del flujo de caja, proyeccion, ejecucion y toma de decisiones conducentes a
la administracion efectiva de la liquidez de la Universidad y a la sostenibilidad finan-
ciera.

Andlisis del portafolio de inversiones financieras, buscando su mejor composicién,
orientandose a la proteccion del capital, la generacién de rendimientos bajo los estan-
dares de seguridad y riesgo exigidos, a fin de garantizar el cumplimiento de las politi-
cas de inversion definidas por el Consejo Directivo.

Analisis de los estados financieros y su proyeccion, velando porque éstos sean con-
sistentes, reflejen la situacion econémica de la Universidad y sirvan de apoyo para la
toma de decisiones.

Definicién de los parametros de proyeccion para el ejercicio presupuestal, los estados
financieros y el flujo de caja institucionales.

Realizar la propuesta de los incrementos en los valores de matricula y otros derechos
pecuniarios.

Analisis, revision y presentacion de los informes financieros que sean solicitados por
el Rector y el Consejo Directivo.

Analisis y presentacion de propuestas de inversion en productos financieros, cuando
se desee plantear nuevos productos existentes en el mercado financiero u opciones
interesantes de inversion para ser tenidas en cuenta dentro del portafolio de la Uni-

versidad, y que sean consistentes con las politicas institucionales de inversion.
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Presentacion de propuestas de politicas para la constitucién de inversiones financie-
ras, cuando se considere pertinente modificar, afiadir o eliminar alguna politica espe-
cifica, a la luz de la dindmica del mercado de valores y atendiendo al perfil de inver-
sion de la Universidad.

Participacion en la prospectiva académica, proyectando financieramente los escena-
rios en la planeacion estratégica.

Analisis del estudio de costos y del estado de ingresos y egresos de los departamen-
tos académicos y las divisiones académicas, de forma que se cuente con elementos
para hacer seguimiento y retroalimentacion sobre la gestion financiera desde la aca-
demia.

Andlisis y revision periddica de indicadores de recuperacién y rotacion de la cartera.
Autorizar el castigo y provision de cartera previo analisis y justificacion del Director
Financiero, Jefe de Financiamiento Estudiantil y del Jefe de Crédito Empresarial.

Al cierre del periodo contable, cuando se presenten excedentes y el nivel de los mis-
mos lo permita, el comité financiero realizara analisis y presentacion de propuestas al
Consejo Directivo para la constitucion de estimados y provisiones con destinacion es-

pecifica, en concordancia con los lineamientos estratégicos de la institucion.

3.1.2.Informacién financiera

e La Universidad producira los estados financieros basicos, debidamente certifica-

dos, al final de cada ejercicio contable.

e La Universidad presentara al Consejo Directivo, en las fechas y modalidades que
éste solicite, los estados financieros: balance general y estado de resultados, con

las notas complementarias.
e La Universidad presentara la ejecucion presupuestal acompafada del flujo de caja
y el andlisis detallado de los rubros que muestren mas o menos del 5% (cinco por

ciento) de desviacion con respecto al presupuesto.

e La Universidad presentara al Consejo Directivo, en las fechas y modalidades que

éste solicite, la informacion sobre las operaciones financieras realizadas con los
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excedentes de liquidez, valores invertidos, plazos, calificaciones de riesgo, con-
centracion de recursos, y distribucion por tipo de productos y moneda.

3.1.3.Evaluacion financiera

La Universidad del Norte aplicara las siguientes politicas para realizar la evalua-
cion financiera de sus actividades esenciales: docencia, investigacion y exten-

sion.

Como parte de la evaluacion de la gestion, la Universidad hard seguimiento a la
ejecucion del presupuesto de ingresos, egresos y excedentes de operacion, asi
como a las inversiones y los proyectos especiales, de investigacion y extension

de los diferentes centros.

La Universidad proyectara por un periodo de tres afios el estado de resultados vy el
flujo de caja, apoyados en las tendencias y andlisis del comportamiento del en-

torno.

La Universidad efectuara anualmente andlisis de indicadores de gestion financie-
ros de las divisiones académicas, evaluando los excedentes después de aplicar

los gastos e inversiones institucionales de los centros de apoyo y administrativos.

La Universidad efectuara anualmente andlisis del estudio de costos institucional
para verificar si los programas generan excedentes, déficit o funcionan en equili-

brio.

Como evaluacion de la gestion, la Universidad analizara periédicamente el com-
portamiento de la cartera tanto de los créditos concedidos para financiacion de
matricula como la recuperacion de la facturacion de los diferentes proyectos, se-
minarios, asesorias y actividades en general. Anualmente se evaluaran los saldos

con el fin de establecer provisiones y castigo, en caso que sea necesario.
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Semestralmente, la Universidad elaborard un informe referente a los diferentes
mecanismos de pago utilizados por los estudiantes para cancelar la matricula,

discriminando por tipo de crédito utilizado y valores financiados.

Se llevaran a cabo estudios de factibilidad para la apertura de nuevos programas
académicos, la realizacién de proyectos, y ajustes de plan de estudios e inversio-

nes.

La Universidad efectuara periédicamente analisis comparativo con periodos ante-
riores de los estados financieros, a fin de determinar las variaciones significativas
y establecer las causas que las originaron. Asimismo, calculara semestralmente
los indicadores financieros comparativos con la finalidad de tener las herramientas

gue coadyuven al conocimiento de la posicion financiera de la Institucion.

Periédicamente, se evaluara la proyeccion de la poblacién, la matriz de servicio,
los indicadores de desercion, los indicadores de retencion, y la financiacion de es-
tudiantes, como apoyo a la definicién de estrategias de corto y largo plazo de los

planes de desarrollo.

3.1.4.Flujo de caja

La Universidad elaborara, anualmente, el flujo de caja proyectado a tres afios, rea-
lizando periédicamente ajustes en la ejecuciéon. Para su elaboracién se utilizaran
como base las estrategias de desarrollo, el presupuesto anual aprobado y los
comportamientos histéricos de las ejecuciones en ingresos, egresos e inversio-

nes.

El flujo de caja se elaborar4d manteniendo un equilibrio financiero para el funcio-
namiento de la Universidad, procurando en lo posible evitar la financiacion de la
operacion y de las inversiones en activos fijos con recursos de terceros. Cuando
las circunstancias lo ameriten, se buscara financiacion externa, atendiendo los ni-

veles de atribucion.
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Es politica de la Universidad hacerle seguimiento al flujo de caja para garantizar el

cumplimiento de los compromisos adquiridos.

Por politica institucional, basados en el flujo de caja de los meses de junio y di-
ciembre de cada afio, se determinaran los excedentes de liquidez del periodo, y la
Direccién Financiera propondra al Comité Financiero los diferentes productos,
plazos y entidades en que seran invertidos acorde con las politicas vigentes refe-
rentes a las inversiones financieras. La dindmica de las constituciones, renovacio-
nes y liquidacién de las inversiones durante el semestre estara dada por la ejecu-
cion del flujo de ingresos y egresos de la operacion e inversiones de la Universi-
dad.

Es politica de la Universidad acudir a la liquidacién de las inversiones temporales
producto de la operacion, como primera solucion para el cubrimiento de los defec-

tos de liquidez presentados en el flujo de caja.

3.1.5.Gestion de inversiones temporales

La Institucion efectuara la inversion de sus excedentes de liquidez y los recursos
del fondo patrimonial en operaciones que ofrezcan seguridad, respaldo, rentabili-
dad, minimo riesgo y liquidez de los titulos en el mercado financiero. En este or-
den de ideas, periddicamente se analizaran las calificaciones de riesgo y los indi-

cadores de las diferentes entidades financieras.

Por politica de la Institucion, en los periodos de recaudo de matricula y constitu-
cion en inversiones financieras de los excedentes de liquidez, el porcentaje de
concentracion de recursos por entidad no podra sobrepasar el 16% del total de las
inversiones temporales de la Universidad (fondo patrimonial, fondo operacional y
proyectos especiales). Asimismo, se revisard que el monto invertido por entidad
no sobrepase el 2% del patrimonio de dicha entidad. Periddicamente, se revisara

este indicador de concentracion.
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Para la administracion de la liquidez, la Universidad podrd manejar excedentes a
través de cuentas corrientes y/o de ahorro remuneradas de entidades financieras
de alta calificacién crediticia segun el plazo, que le generen rendimientos de
acuerdo con tasas preferenciales negociadas con cada una de ellas. Ello con el fin
de contar con recursos a la vista cuando el flujo de caja asi lo demande, o cuando
las condiciones de mercado hagan mas favorable la relacion rentabilidad/riesgo

en estos productos.

Los recursos provenientes del Fondo Patrimonial, del Fondo Operacional y de
Proyectos Especiales de la Universidad pueden ser invertidos en CDT, bonos,
fondos de inversién, carteras colectivas o fondos de valores (portafolios conserva-
dores), operaciones a plazo (titulos subyacentes: TES, CDT o bonos), que garan-
ticen la proteccién del capital. Preferiblemente, estos titulos deben ser desmateria-

lizados.

Los recursos en moneda nacional deben ser invertidos en entidades financieras,
fondos de valores, fondos de inversién o carteras colectivas cuya calificacion de
riesgo crediticio sea AAA, AA+ o0 AA; en este Ultimo caso, siempre y cuando la en-
tidad emisora del titulo pertenezca a un grupo econémico reconocido o tenga con-

venio con la Universidad para la financiacion de matriculas a estudiantes.

Cuando la Universidad constituya inversiones en fondos de valores (comisionis-
tas), fondos de inversion (portafolio estructurado de productos) o carteras colecti-
vas (con fiduciarias) cuya rentabilidad es variable, se revisara igualmente el riesgo
de mercado. Se consideran como admisibles para invertir, fondos con riesgo de

mercado 1, 2y 3.

Los depésitos a término que constituya la Universidad seran manejados preferi-

blemente a través del Depdsito Central de Valores, Deceval.
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3.1.6.Fondo patrimonial

Las inversiones en moneda extranjera se constituiran en entidades y en titulos cu-
ya calificacién de riesgo crediticio sea igual o superior a BB en la escala de califi-

cacion internacional (equivalente a AAA en Colombia).

La composicién de las inversiones temporales del Fondo Patrimonial se distribuira
de la siguiente forma: como maximo hasta un 40% en doélares u otra moneda ex-
tranjera que cumpla con los requisitos de seguridad y rentabilidad, y el porcentaje

restante en pesos colombianos.

El valor del capital de Fondo Patrimonial debe mantenerse en el tiempo. Los ren-
dimientos generados por este fondo, podran utilizarse para financiar matriculas a
estudiantes, o para ser invertidos en proyectos educativos (inversiones de labora-
torio, biblioteca, tecnologia, entre otros).

El indice de concentracion por entidad, al analizar el portafolio de inversiones fi-

nancieras del Fondo Patrimonial, podra ubicarse como maximo en el 16%.

Para el manejo de Tesoreria y basado en la dinamica del flujo de caja, en caso de
requerirse recursos temporales para administrar la liquidez, se recurrird como pri-
mera opcién al Fondo Patrimonial, retornando el capital méas los intereses calcula-
dos a la tasa de colocacion vigente (DTF), una vez se cuente con la liquidez re-

gquerida para el cumplimiento de los compromisos adquiridos.

3.1.7.Contrataciéon de créditos externos

Cuando el plan de inversiones, aprobadas en el presupuesto, requiera de finan-
ciacion externa con entidades financieras, se estudiaran las diferentes opciones
de crédito de mediano y largo plazo, asi como sus condiciones y el flujo de caja
proyectado, para ser presentados al comité de direccion y solicitar su aprobacion,

de acuerdo con los niveles de autorizacion.

31



Si dentro de los compromisos establecidos en el convenio docente-servicio con el
Hospital Universidad del Norte existe un plan de inversiones que requiere finan-
ciacion externa, la Universidad del Norte avalara dichos planes con el fin de lograr
los objetivos académicos planteados.

Cuando el plan de inversiones del Hospital Universidad del Norte, requiera de fi-
nanciacion externa, se analizaran los proyectos de inversion y los respectivos flu-
jos de caja proyectados, para estudio y posterior aprobacion por parte del Consejo
Directivo del Hospital Universidad del Norte. La Universidad del Norte podra pres-
tarle recursos del fondo patrimonial, los cuales serdn amortizados de acuerdo con
el plazo y tasas pactadas. El Hospital Universidad del Norte respaldara estas ope-
raciones de crédito mediante firma autenticada del pagaré en blanco y respectiva

carta de instrucciones para su diligenciamiento.

3.1.8.Provision de Cartera

La Universidad del Norte hara provisién de cartera al cierre contable de cada afio; previo

analisis de los saldos y habiendo agotado las gestiones de cobranza, se determinaran

los valores de cartera sobre los cuales se considera existe una alta probabilidad de im-

pago.

Las Oficinas de Financiamiento Estudiantil y Crédito Empresarial, realizaran el andlisis

individual de la antigiedad de los saldos de cartera de estudiantes de Pregrado, Posgra-

do y Extensién, Crédito empresas, servicios y proyectos especiales; la Oficina de Conta-

bilidad, lo realizara sobre los saldos de anticipos a proveedores, contratistas y otros deu-

dores. Para efectos de determinar el valor a provisionar, se consideraran entre otros, los

siguientes aspectos:

Antigliedad del saldo, contemplando una antigiedad no menor a 180 dias para
estudiantes de Pregrado, 360 dias para estudiantes de Posgrado vy, los resulta-
dos de la gestidn de recuperacion respectiva.

Historial de pago del deudor.

Gestion de cobranza previa realizada al deudor.
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Por politica institucional la provision a realizar al cierre de cada ejercicio contable seré por
un valor que alcance hasta el 10% de la cartera (estudiantes, empresas, anticipo de pro-
veedores y otros deudores)

Para los fondos de largo plazo se realizara provision del 15% de cartera corriente de cada
deudor.

El Comité Financiero aprobard la propuesta de provision presentada por las oficinas de
Financiamiento Estudiantil, Crédito Empresarial y Contabilidad, previo analisis de la Di-

reccion Financiera.

3.1.9.Castigo de Cartera

El Comité Financiero aprobara la propuesta de castigo presentada por las Oficinas de
Financiamiento Estudiantil y Crédito Empresarial, previo andlisis de la Direccién Finan-
ciera, siempre y cuando no sobrepase los 1200 SMLV En caso de ser superior a este
valor, deberé ser aprobado por el Consejo Directivo.
Se podra castigar la cartera correspondiente a:

- Estudiantes cuyo estado académico sea Fuera de Programa.

- Estudiantes que se encuentren fuera del pais.

- Estudiantes que se hayan cambiado de universidad.

- Estudiantes de Pregrado o Postgrado que no sea posible localizar.

Se podra castigar la cartera correspondiente a empresas o entidades que se encuentren

liquidadas o estén en proceso de liquidacion.

Seran castigadas aquellas deudas que, habiéndose agotado la gestion de cobranza,

sean consideradas irrecuperables previa comprobacion de los tramites de cobro.

3.2. TESORERIA
3.2.1.Desembolsos

e Se pagard en moneda legal a todas aquellas personas naturales o juridicas resi-

dentes en el pais.
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Los desembolsos que la Universidad tenga que efectuar para mantener la opera-
cidn, se pagaran a través de las siguientes modalidades: cheques girados con el
sello restrictivo “Paguese unicamente al primer beneficiario”, tarjeta de crédito, y a
través de pagos electronicos, sobre la base de soportes y egresos debidamente
autorizados, teniendo en cuenta las normas de control establecidas, los limites

presupuestales y los procedimientos respectivos.

Se pagarad en moneda extranjera a todas aquellas personas naturales o juridicas

no residentes en el pais, de acuerdo con la normatividad del régimen cambiario.

Los desembolsos en moneda extranjera que la Universidad tenga que efectuar pa-
ra mantener su operacion, se pagaran con giros anticipados, cartas de crédito,
cheques o tarjeta de crédito.

Para los desembolsos electrénicos habré perfiles de usuarios con segregacion de
funciones claramente definidas, que se manejaran con controles duales teniendo

en cuenta las normas de control establecidas y los procedimientos respectivos.

La oficina de Auditoria aprobaréa el pago de anticipos para los proyectos, eventos y
actividades a realizar, anticipos que deben ser legalizados ante las instancias co-

rrespondientes, una vez agotado su valor.
Por politica institucional, los anticipos son girados a favor del responsable del pro-
yecto. No podran realizar nuevos anticipos quienes tengan legalizaciones pen-

dientes.

Los cheques deberan contener dos (2) firmas previamente autorizadas. Existiran

limites de autorizacion para firmas de acuerdo con el monto del cheque.
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3.2.2.Control y seguridad

Se conservaran fisicamente los documentos, registros y soportes de las transac-
ciones contables, de acuerdo con lo exigido por la ley. Adicionalmente, por politica
institucional se utilizard como mecanismo de archivo la digitalizacion de esta do-

cumentacion.

La oficina de Tesoreria debera realizar como minimo un arqueo mensual a la caja

de la Universidad.

Para efectos de minimizar el riesgo, se contratardn, con compafias de seguros
gque respondan a los requisitos de calidad, seguridad y servicios exigidos, los se-

guros que amparen los diferentes riesgos a que esta expuesta la Universidad.

La Universidad evaluara peridédicamente, de acuerdo con cada vigencia, los segu-
ros contratados, teniendo en cuenta el servicio ofrecido, las tasas aplicadas y las

tarifas del mercado.

Por politica, los auxiliares contables efectian mensualmente conciliaciones banca-
rias, con el fin de asegurar que la informacion proveniente de las entidades finan-

cieras sea consistente con los movimientos contables.

La Universidad contemplard en sus estados financieros, un monto para la provi-

sion de activos y de cartera.

Los cupos y destinos en la utilizacion de tarjetas de créditos institucionales, deben
estar aprobados por el Vicerrector Administrativo y Financiero antes de su adqui-

sicion.
La apertura y cancelacion de cuentas bancarias y tarjetas de crédito instituciona-

les, deberan realizarse por escrito y la carta de instrucciones debera ser firmada

conjuntamente por dos funcionarios autorizados, la primera firma debe ser del Vi-
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cerrector Administrativo y Financiero y la segunda por alguno de los siguientes
funcionarios: Director Financiero, Tesorero, Director de Planeacién. En el evento
que el Vicerrector Administrativo y Financiero no se encuentre disponible, esta
firma serd reemplazada por el Director Financiero y la segunda firma por cualquie-

ra de los antes mencionados.

Para la adquisicion de tarjetas de crédito institucionales, la carta de instrucciones
debera estar firmada por el Vicerrector Administrativo y Financiero y el Director

Financiero.

3.2.3.Gastos de viaje

La Universidad establecera los niveles de gastos de viaje segun la categoria de
los cargos y los destinos. Las tarifas nacionales seran reajustadas anualmente de
acuerdo con lo revisado y aprobado por el Consejo Directivo al afio inmediata-
mente anterior. Tesoreria se encargard del pago de dichos gastos de viaje de

acuerdo con lo liquidado por la Oficina de Viajes Corporativos.

Para los gastos de viaje internacionales, se usaran las tarifas definidas de acuerdo

con los niveles y los paises de destino.

La Universidad se reservara el derecho de rembolsar gastos de viaje a empleados
a nivel directivo, considerando las circunstancias y condiciones especificas del

viaje. Esta aprobacion es dada por la Vicerrectoria Administrativa y Financiera.

El pago de los gastos de viaje al exterior liguidados en moneda diferente al peso
colombiano, se realizar4 mediante carta dirigida a la entidad financiera autorizan-

do al beneficiario para el retiro en efectivo del valor correspondiente.

3.2.4.Recaudos

Se recibirdn en moneda legal los recursos provenientes de todas aquellas perso-

nas naturales o juridicas residentes en el pais, que cancelen los servicios ofreci-
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dos por la Universidad en el desarrollo de sus funciones de docencia, investiga-

cién y extension.

Podran pagar en divisas los no residentes que reciban un servicio ofrecido por la
Institucion, bien sea en nuestro pais o en el pais de origen de la persona ordenan-

te del pago, siguiendo los lineamientos del régimen cambiario.

3.2.5.Bancos

La Universidad desarrollara su operacion financiera a través de un namero justo y
necesario de cuentas bancarias, que le permitan efectuar un manejo eficiente de

sus recursos financieros.

3.2.6.Aperturay cierre de cuentas bancarias

La Universidad abrira cuentas en entidades bancarias con calificacion de riesgo
crediticio AAA o AA+ emitida por las firmas calificadoras de riesgo autorizadas en
el pais. Para una valoracion de la entidad bancaria con calificacion menor a la an-
terior, la apertura sera autorizada siempre y cuando exista un convenio de reci-
procidad para el otorgamiento de créditos a estudiantes para el pago de su matri-

cula.

La Universidad podra adquirir tarjetas de crédito institucionales en entidades ban-
carias con calificacion de riesgo AAA o AA+, para compras por internet o estable-
cimientos comerciales locales o nacionales, siempre y cuando no exista financia-

cién por parte de los proveedores o cuando las circunstancias lo ameriten.

Para el manejo financiero de proyectos especiales, la Universidad abrira cuentas
bancarias cuando se suscriba un contrato con una entidad externa, y asi se esti-
pule en las clausulas, o cuando lo considere conveniente, a fin de mantener un

control sobre la ejecucion del proyecto.
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La Universidad procedera a la cancelacion de cuentas en bancos que incumplan
las condiciones pactadas inicialmente o cuya prestacion de servicios se desarrolle
en forma ineficaz, o por finalizacién del proyecto para el cual fue abierta la cuenta,

siempre y cuando no sea necesario continuar con ésta.

3.2.7.Caja

Las personas naturales o juridicas podran hacer pagos en la caja de la Universi-
dad, en las entidades financieras con las cuales la Universidad ha establecido
acuerdos de recaudo o a través de la pagina web de Uninorte.

Los ingresos en moneda legal pueden ser recibidos en la caja de la Universidad
en efectivo, cheque de gerencia, tarjeta de crédito o tarjeta débito siempre y
cuando pertenezca a una entidad financiera que no se encuentre dentro del cam-
pus. Por razones de seguridad, se recibiran sélo valores en efectivo que no su-
peren el 30% del SMMLV. El Jefe de Tesoreria, el Jefe de Financiamiento Estu-
diantil, el Jefe de Crédito Empresarial, el Administrador del Convenio Uninorte-
Icetex,o el Director Financiero, podran autorizar el recibo de cheques diferentes a
cheques de gerencia. Es politica de la Universidad autorizar los recaudos en las
entidades financieras con las cuales previamente ha hecho acuerdos para tal fin.

Estos recaudos se deben realizar Unicamente en efectivo o cheque de gerencia.

Los estudiantes podran pagar la matricula por la web con débito a cuenta o tarjeta
de crédito. Aquellos estudiantes que deseen pagar con tarjeta de crédito de forma

presencial, deberan hacerlo en la caja de la Universidad
La Universidad establecera fondos de caja menor sélo en casos de extrema nece-

sidad, para desembolsos que por su cuantia no ameriten el pago electrénico o por

cheque, los cuales estaran regidos por el reglamento de caja menor.
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Las Unidades de Servicio y Logistica Empresarial estan autorizadas para recaudar
los dineros provenientes de la venta de productos o servicios ofrecidos por cada
punto de venta.

3.2.8.Matriculas e ingresos conexos

Los ingresos que la Universidad recibe por matricula y otros derechos, se liquida-
ran de acuerdo con los términos financieros establecidos por el Comité Financiero

con la aprobacion previa del Rector.

Es politica de la Universidad establecer el valor de la matricula de los diferentes
programas académicos con base en el resultado del estudio del perfil socioeco-
némico, en la demanda del programa, en los costos reales del programa y en la

inflacién proyectada por el Gobierno.

La Universidad establecera los valores de los cursos y seminarios teniendo en

cuenta los costos directos e indirectos de cada curso.

La apertura de programas de postgrado se hara cumpliendo con la planeacion fi-
nanciera y al menos con el punto de equilibrio mas cinco (5) estudiantes. Las ex-
cepciones deben ser aprobadas por las Vicerrectoria Administrativa y Financiera y

la Vicerrectoria Académica.

3.3. PRESUPUESTO

3.3.1.COMITE DE PRESUPUESTO

Es el organismo que coordina el proceso de presupuestacion, e integra las actividades

académicas y administrativas siguiendo los lineamientos del Plan de Desarrollo. Una vez

aprobado el presupuesto por el Consejo Directivo, se hace seguimiento y analisis perio-

dico a su ejecucion.

El Comité de Presupuesto esta integrado por el Vicerrector Administrativo y Financiero,

el Director Financiero, el Jefe de Proyectos Administrativos, el Jefe de Presupuesto, el
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Jefe de Analisis Financiero, el Asistente del Vicerrector Administrativo y Financiero y par-

ticipa, en calidad de invitado, el Auditor General.

Funciones y responsabilidades:

Coordinacién del proceso de presupuestacion general, con base en el plan de
desarrollo vigente, las actividades de impacto previstas, el estudio de prospectiva
y las necesidades de las diferentes areas estratégicas de la Universidad.
Asesoria a los diferentes centros de gestidén sobre el proceso de presupuestacion
de sus respectivas areas, orientandolos sobre el planteamiento y formulacion de
Sus proyectos y propuestas.

Estudio de las solicitudes recibidas de los diferentes centros de gestion de la Uni-
versidad relacionadas con la asignacion de partidas presupuestales adicionales o
especificas para la ejecucién de programas y proyectos institucionales.

Andlisis de los proyectos de inversidn de las divisiones académicas, direcciones y
centros de gestidon. Esta funcién se hace conjuntamente con el Vicerrector Aca-
démico y con el concurso de los Decanos de Division y Directores de Areas, Insti-
tutos y Centros, quienes presentan sus proyectos y establecen su prioridad aca-
démica.

Seguimiento continuo a la ejecucion presupuestal, mediante la revision periddica
de ingresos, gastos e inversiones, con el fin de controlar el presupuesto y tomar
medidas correctivas y preventivas conducentes al cumplimiento de lo previsto.
Andlisis de las variables macroeconémicas y otros factores que afectan el presu-
puesto institucional, con el propésito de prever escenarios posibles y contar con

coberturas y planes de accién dependiendo de cada situacion.

3.3.2.Politicas generales de presupuesto

La programacion y ejecucion presupuestal atenderd los lineamientos de planes de

accion, bajo el marco estratégico del plan de desarrollo institucional aprobado.

Es politica de la Universidad determinar, al final de cada afio, los parametros que

se utilizaran para los diferentes rubros utilizados en la elaboracién del presupues-
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to de ingresos y egresos (inflacion, DTF, devaluacion-revaluacion proyectada, va-
lor del délar al final del afio, etc.), con base en la investigacion previa de las pro-
yecciones realizadas por el Gobierno, diferentes entidades financieras y analistas.

La Universidad elaborard presupuestos anuales de operacion e inversion, basa-
dos en planes presupuestarios por areas, los cuales seran revisados y ajustados

por los 6rganos internos asignados y aprobados por el Consejo Directivo.

El presupuesto mostrard las areas de interés a las que apunta la Universidad co-
mo un todo, conforme a las politicas institucionales previamente definidas, refle-
jando la integracién entre lo académico y lo financiero. Las partidas que la inte-
gran no responden necesariamente a la distribucion exigida por las normas conta-
bles, sino al andlisis del cumplimiento de los objetivos estratégicos. Las mayores
ejecuciones que se requieran deberan ser autorizadas por el Vicerrector Adminis-

trativo y Financiero.

El presupuesto debera constituirse como herramienta de motivacion para evaluar
el logro de objetivos y metas, tanto a nivel global como por funciones, programas
y actividades, y servird de estandar con el cual se mediran los resultados de las

diferentes areas.

La administracion trabajara en equipo con la academia para gestionar recursos
para el mejoramiento de la calidad de los programas y la modernizacién de los

servicios.

El presupuesto es una herramienta administrativa y de control que permite cierto
grado de flexibilidad y se adapta a los cambios internos y del entorno sin perder el
equilibrio, apoyado en la evaluacién de la gestion de los diferentes centros de cos-

tos.

Se debe efectuar un seguimiento periédico al presupuesto anual, con miras a eva-

luar objetivamente la asignacion y uso de los recursos.
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Para la elaboracion de un contrato de servicios u orden de compra deben existir
los recursos dentro del presupuesto de la vigencia o darse la aprobacion del Rec-
tor con la adicion presupuestal de acuerdo con sus atribuciones. La Vicerrectoria
Administrativa y Financiera puede aprobar traslados presupuestales siempre y
cuando tengan definidos una prioridad dentro de la planeacién estratégica institu-
cional.

Cuando, por razones especiales, no se pueda ejecutar un proyecto de inversion o
éste se ejecute parcialmente en el afio, se podra ejecutar en el siguiente periodo
presupuestal, mediante la elaboracién de un compromiso de presupuesto, aten-

diendo a las siguientes situaciones:

- Demora en la definicion técnica o académica de elementos prioritarios para
llevar a cabo compras, proyectos o construcciones.

- Modificaciones en el cronograma del proyecto que no hagan posible su
ejecucion en los ultimos meses del afio, cuando asi se haya previsto.

- Cambio de prioridades, atendiendo objetivos estratégicos, y aprobacién del
Rector.

El Comité de Presupuesto analizara las situaciones anteriormente mencionadas y
recomendara la aprobacién a la Vicerrectoria Administrativa y Financiera para la

constitucion de las reservas-fondos.

Cuando un proyecto se desarrolle en mas de un periodo presupuestal, los saldos
del presupuesto de egresos al final del afio en curso se trasladaran a la siguiente

vigencia presupuestal.
Los egresos de la universidad deberan tener su respectiva apropiacion presu-

puestal y las mayores ejecuciones que se requieran deberan ser autorizadas por

el Vicerrector Administrativo y Financiero

42



No se deben efectuar traslados presupuestales de las partidas asignadas a inver-
siones y servicios personales para utilizarlos en gastos generales. Las excepcio-

nes seran aprobadas por la Vicerrectoria Administrativa y Financiera.

Los traslados presupuestales al interior de los centros de gestion, entre rubros de
gastos generales, son aprobados por la Vicerrectoria Administrativa y Financiera,
la Direccién Financiera, el Jefe de Presupuesto o la instancia correspondiente se-
gun lo establecido en los procedimientos de la Oficina de Presupuesto, siempre y
cuando tengan definidos una prioridad dentro de la planeacién estratégica institu-

cional.

Cuando los traslados obedezcan a reclasificaciones de cuenta, atendiendo a re-
comendaciones de la Oficina Juridica, la seccién de Contabilidad y/o cualquier
otra dependencia con el respectivo soporte legal o contable, seran autorizados por

el Director Financiero.

Los presupuestos de los proyectos de investigacion y extension deben ser apro-
bados por la Vicerrectoria Administrativa y Financiera, el Rector o el Consejo Di-

rectivo, dependiendo del nivel de atribuciones.

Las propuestas de los proyectos de extension e investigacion cuyos montos exce-
dan las atribuciones del Rector, deben ser aprobadas por dos (2) miembros del

Comité de Direccién del Consejo Directivo para su presentacion y ejecucion.

La Universidad para los diferentes proyectos de extension e investigacion en los
gue actle como contratista ofreciendo sus servicios, procurara obtener un anticipo
sobre el valor del respectivo contrato, con el fin de cubrir los gastos iniciales y
asegurar los recursos previstos para la ejecucion de acuerdo con los cronogramas

establecidos y las condiciones convenidas.
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e Los cursos y seminarios, abiertos y cerrados, del CEC seran aprobados por la Di-
reccion del Centro de Educacion Continuada, a excepcién de los diplomados que
son aprobados por la Vicerrectoria Administrativa y Financiera.

e Los nuevos postgrados, proyectos y otras actividades que no hayan sido contem-
plados en el presupuesto general aprobado por el Consejo Directivo, deberan ser
aprobados por la Vicerrectoria Administrativa y Financiera, y sus ingresos y egre-
s0s seran registrados como un mayor valor en el informe de la ejecucién presu-

puestal.

o El Rector aprueba las inversiones institucionales y de las divisiones académicas

previa recomendacion académica y financiera.

e Las inversiones tanto en planta fisica como en informética y laboratorios deben
ser priorizadas en tres categorias, con el fin de tener una herramienta de ajuste de

acuerdo con los recursos disponibles.

e Para la asignacién de recursos informaticos y de muebles y equipos, se constitu-
yen fondos centralizados. Sus respectivos comités dan los lineamientos y estan-

dares para la ejecucion de los fondos.

3.4. FINANCIAMIENTO ESTUDIANTIL
3.4.1.Comité de Becas

Es el organismo encargado de disefiar los diferentes programas de becas bien sean ofre-
cidos con recursos propios o a través de donaciones recibidas, asi como también de
coordinar el proceso de otorgamiento de los beneficios, definiendo los criterios y las con-
diciones para la seleccién y permanencia de los estudiantes en los diferentes programas.

El comité de becas estéa integrado por el Vicerrector Administrativo y Financiero, el Direc-
tor Financiero, el Director de Admisiones, el Jefe de Financiamiento Estudiantil, la Secre-

taria Académica y el Administrador de sistemas de Financiamiento a Largo Plazo.
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Funciones y Responsabilidades

- Definir y disefiar los requisitos que deben reunir los aspirantes a las becas que
se conceden con recursos propios y trabajar conjuntamente con los donantes
en la definicién de los criterios y la orientacion que se le debe dar a cada pro-
grama de becas.

- Definir los criterios para la seleccién y permanencia de los estudiantes aspi-
rantes a los diferentes tipos de becas ofrecidos.

- Seleccionar eficazmente, de la propuesta presentada por la Oficina de Finan-
ciamiento Estudiantil, a los estudiantes beneficiarios de los diferentes progra-
mas de becas, evaluando el nivel académico con gque ingresan, ademas de
sus condiciones socioecondmicas cuando el tipo de becas asi lo exige y el
resto de requisitos establecidos en el reglamento de la beca o en el marco del
convenio con el donante.

- Definir y desarrollar estrategias para el acompafiamiento y seguimiento a los
estudiantes beneficiarios de las becas, que permitan su insercion a la vida uni-
versitaria y le apoyen para avanzar y culminar con éxito su carrera.

- Asegurar los mecanismos que permitan hacer seguimiento a los diferentes
beneficiarios de becas una vez egresan de la Universidad, con el fin de estre-
char vinculos con los becarios y potencializar su activa participacién una vez
como profesionales egresados.

- Disefar estrategias de divulgacién de los diferentes programas de becas, pro-
pendiendo por el mejoramiento en la calidad del ingreso, el incremento en la
inscripcion de estudiantes, llegando a todos los publicos objetivos de la Institu-
cién, apuntandole asi también a aumentar la cobertura.

- Definir los criterios que se deben contemplar para atender a los estudiantes
provenientes de estratos socioeconémicos bajos, acorde con diagndstico pre-
vio realizado con esta poblacion de estudiantes, definiendo, cuando sea del
caso, auxilios adicionales como complemento de la beca.

- Disefiar estrategias orientadas a que los estudiantes se apropien y se sientan,
por sus capacidades académicas, como componentes de excelencia de la po-

blacién estudiantil.
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3.4.2.Créditos

La Universidad brindard facilidad para el pago de matricula a los estudiantes que
lo soliciten, a través del otorgamiento de créditos directos, de acuerdo con la ca-

pacidad financiera de la Institucion.

Se difundiran, entre la poblacion estudiantil, las diferentes opciones de financia-
cion ofrecidas por instituciones estatales de crédito educativo (Icetex) y por las

instituciones privadas.

Es politica de la Universidad establecer convenios con entidades financieras y/o
empresas para el otorgamiento de créditos conducentes a financiar la matricula

de los estudiantes.

Los créditos Uninorte concedidos a los estudiantes para financiacion de matricula
deben estar debidamente respaldados por un titulo valor que garantice la recupe-
racion de la deuda, asi como también deben tener un deudor solidario que mani-

fieste su conformidad mediante la firma de un pagaré.

El crédito de Uninorte a corto plazo para financiacion de matricula debe ser cance-
lado dentro del periodo para el cual fue otorgado. En casos excepcionales, la Uni-
versidad evaluard la posibilidad de refinanciacion de la matricula, previo analisis
de las condiciones especificas presentadas por el estudiante. Estas refinanciacio-

nes deberan ser aprobadas por la Direccion Financiera.

Todos los titulos valores que respalden los valores financiados a los estudiantes
para el pago de la matricula deben estar custodiados en un lugar seguro por el

funcionario que tiene dicha funcién a su cargo.

Sobre los cheques que respalden créditos concedidos a los estudiantes por la
Universidad y que hayan sido devueltos por fondos insuficientes o por motivos en
los que el girador sea el responsable (cuentas embargadas, chequera robada,

cuenta cancelada, entre otros), se aplicara un porcentaje sobre el valor girado,
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como sancién por la devolucién, que no supere el porcentaje establecido por la ley
amparados en la normatividad del Cédigo de Comercio vigente.

En cuanto a los cheques devueltos que hayan sido girados por empresas y enti-
dades con las cuales la Universidad mantiene alianzas estratégicas, ya sea por fi-
nanciamiento de matriculas o por prestacion de servicios al sector externo, antes
de establecer la sancion por cheques devueltos se revisara por parte del Jefe de
Crédito Empresarial, si la causal es interbancaria o por el contrario es responsabi-
lidad del girador (Falta de fondos, cuentas embargadas, chequera robada, entre
otros) siempre y cuando la Universidad haya cumplido con los entregables acor-
dados en los diferente contratos, proyectos 0 negociaciones por venta de servi-

cios.

La Universidad liquidara los intereses de financiacién de los créditos directos so-
bre matricula, teniendo como limite las disposiciones emanadas por la Superin-
tendencia Financiera con respecto al interés para créditos de consumo y ordinario.
A los estudiantes con estado académico distinguido se les liquidara una tasa me-

nor.

Los intereses de mora de los créditos concedidos para financiacion de matricula
se liquidaran teniendo en cuenta la tasa de mora definida anualmente por el comi-
té Financiero y que no debe superar a la tasa maxima estipulada por la Superin-

tendencia Financiera.

Basados en el flujo de caja, en las necesidades econémicas de los estudiantes y
en la situacion econdmica del pais, la Direccién Financiera recomendara anual-
mente un cupo de crédito directo con la Universidad para la financiacion de matri-
cula tanto de estudiantes de pregrado como de postgrado, el cual ser4 aprobado

por la Vicerrectoria Administrativa y Financiera.

Es politica de la Universidad, para la matricula financiera de pregrado, establecer

tres (3) fechas para su respectivo pago con valores diferentes, en donde los dos
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(2) ultimos valores corresponden a matricula extraordinaria. Para postgrados se
programaran dos fechas de recaudo, donde el ultimo valor correspondera al valor
extraordinario. A los estudiantes que se matriculen en primer curso de pregrado

no se les aplica recargo de matricula extraordinaria.

La Oficina de Financiamiento Estudiantil hara las evaluaciones de las solicitudes
propuestas por los estudiantes para efectos de exoneracién del recargo por matri-

cula extraordinaria, previo analisis de la situacion econémica del estudiante.

Se impulsaran programas especiales de financiacién de matricula para los mejo-
res bachilleres, con el fin de facilitar su ingreso a la Universidad y apoyar el desa-

rrollo regional y local.

Es politica de la Universidad atender a todos los estudiantes que manifiesten difi-

cultades econémicas, y asesorarlos en la busqueda de soluciones.

3.4.3.Recuperacion de Cartera

Se estableceran pautas y procedimientos de cobranza para las diferentes modali-
dades de crédito que se otorguen a estudiantes, con el animo de obtener una re-
cuperacion apropiada de cartera. La Universidad gestionara la cobranza mediante
llamadas telefénicas, envio de telegramas, cartas o correo electrénico, entre otros,

tanto a los deudores como a los codeudores.

Por politica, se reportara a un operador logistico de cobranza aquellas deudas re-
ferentes a créditos estudiantiles que, después de agotada la gestiéon de cobro, no
hayan sido recuperadas. Se reportard tanto al deudor como al codeudor, en el

evento de que lo hubiere.
Es politica de la Universidad hacerle seguimiento mensual al proceso de recupe-

racion de cartera por concepto de financiacion de matricula, para evaluar el com-

portamiento de los pagos y la calidad de los deudores.
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3.5. CREDITO EMPRESARIAL
3.5.1.Recuperacion de Cartera

e Se estableceran pautas y procedimientos de cobranza para las diferentes modali-
dades de crédito que se otorguen a entidades oficiales y privadas, con el animo
de obtener una recuperacion apropiada de cartera. La Universidad gestionara la

cobranza mediante llamadas telefénicas, cartas o correo electronico, entre otros.

e Para facturacion de Crédito Empresa por concepto de matriculas; servicios y pro-
yectos especiales, es politica de la Universidad otorgar un plazo de pago de factu-
ras a los clientes del sector empresarial de treinta (30) dias calendario fecha factu-
ra; categorizando su cartera como cartera corriente; durante este periodo se lleva
a cabo una gestion de cartera preventiva a través de email autométicos que gene-
ra el sistema de banner; a partir de este tiempo el promedio en dias de recupera-
cién de cartera oscila entre (45) y (60) dias; en caso de incumplimiento se revisan
las causas con los centros generadores del servicio para generar estrategias con-
juntas; en caso necesario se cuenta con el apoyo de la oficina juridica a fin de re-
forzar la gestion; teniendo en cuenta siempre las condiciones pactadas en los

convenios; contratos y distintas negociaciones realizadas con los clientes.

e Es politica de la Universidad hacerle seguimiento mensual al proceso de recupe-
racion de cartera, por concepto de Crédito-Empresa, servicios y proyectos espe-

ciales para evaluar el comportamiento de los pagos y la calidad de los deudores.

3.6. CONTABILIDAD

e Los estados financieros son preparados con base en los registros contables, man-
tenidos bajo la norma del costo histérico, siguiendo los principios de contabilidad

generalmente aceptados.

e La unidad monetaria utilizada por la Universidad para la preparacion y presenta-
cion de los estados financieros y de la informacion contable es el peso colom-

biano.

49



Los ingresos por actividades de educacion y conexas, asi como las donaciones
para financiacion de matriculas o destinadas a la ejecucion de proyectos, se reco-
nocen al momento en que se presta el servicio; para el caso de los ingresos por
matriculas de pregrado, se amortizan semestralmente; los correspondientes a
postgrados son amortizados teniendo en cuenta la duracion del programa acadé-

mico.

Contablemente, los egresos operacionales relacionados con la educacion y otros

conexos se reconocen por el sistema de causacion.

Para las inversiones en moneda extranjera (Délares), el valor se ajusta de acuer-
do con la tasa representativa del mercado (TRM) a la fecha de corte, y la variacion
se registra en la cuenta de diferencia en cambio en el ingreso o en el gasto, segun

haya devaluacion o revaluacion, respectivamente.

Las transacciones en moneda extranjera (Délares), se convierten a pesos colom-
bianos a la tasa representativa del mercado (TRM), certificada por la entidad ofi-
cialmente reconocida para estos efectos, en la fecha de realizacion de la opera-

cion.

El inventario de materiales en Almacén esta valorizado al precio promedio.

El costo de un elemento de propiedades, planta y equipo comprende:

- El precio de adquisicion, incluidos los aranceles de importacion y los impues-
tos indirectos no recuperables menos los descuentos comerciales y las reba-
jas.

- Los costos directamente atribuibles, requeridos para que pueda operar de la

forma prevista por la administracion.
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La Universidad ha definido como politica activar y generar etiqueta de control de
activos para aquellas inversiones en propiedades, planta y equipos que indivi-
dualmente superen el medio salario minimo legal vigente , con excepcion y suje-
to a andlisis de la administracion, de las inversiones realizadas en lote de: sillas,
licencias, impresoras, repisas, gabinetes y modulares cuyo costo individual sea in-
ferior a medio salario minimo, con tratamiento especial para la no asignaciéon de

etiqueta individual.

La depreciacion se calcula sobre el costo ajustado, utilizando el método de linea
recta, sobre las vidas Utiles estimadas generalmente aceptadas en Colombia, para

efectos contables, correspondientes a las siguientes tasas anuales:

Edificios y construcciones 5% 20 afios
Maquinaria y equipos 20% 5 afios
Equipos de computo 33.3% 3 afios
Equipos de transporte 33.3% 3 afios

La depreciacion de las inversiones realizadas en sillas, licencias, impresoras, repi-
sas, gabinetes y modulares se realizara dentro del mismo mes en que fue adquiri-
da.

La Universidad no estima valor residual para sus activos por considerar que éste

no es relativamente importante, siendo por lo tanto depreciados en su totalidad.
Los gastos de reparacion y mantenimiento se cargan a la cuenta de resultados a
medida que se incurre en ellos. Se capitalizaran los valores invertidos en activos

fijos que incrementen la vida util efectiva del respectivo activo.

Por politica, se registran contablemente como cargos diferidos las becas concedi-

das a docentes a través del Programa de Desarrollo Profesoral, los cuales son
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amortizados a cuatro (4) afios en promedio. Igualmente, los programas y licencias

de software se registran en cargos diferidos y son amortizados a tres (3) afios.

Son registrados como ingresos diferidos los correspondientes a matriculas, dere-
chos educativos y contratos celebrados a futuro, los cuales se llevan a ingresos
en la medida en que se causen, asi: seis (6) meses para ingresos de pregrado;
para postgrado y contratos, de acuerdo con la duracion del periodo académico o

contrato.

Acogiéndose a los principios de contabilidad generalmente aceptados, la Adminis-
tracion evaluara, durante el periodo contable, la necesidad de realizar estimacio-
nes contables para reflejar en los estados financieros aquellos costos y gastos cu-
yo monto exacto se desconoce, pero para efectos contables y financieros deben

causarse oportunamente.

Las cuentas de orden presentadas en los estados financieros incluyen responsabi-
lidades contingentes, hechos o circunstancias que pueden generar derechos que
afecten la estructura financiera de la Universidad, recursos destinados a inversion
en el Hospital Universidad del Norte mediante convenio docente-asistencial, los li-
bros en consignacioén, cheques posfechados, mercancia recibida en consignacion,
activos totalmente depreciados y otras operaciones que por su naturaleza deben

ser registradas en cuentas de orden.

Por politica, al momento de hacer el cierre contable anual, los cheques girados y
no cobrados son trasladados desde la cuenta de banco hacia las cuentas por pa-
gar donde correspondan, de forma tal que los estados financieros reflejen la situa-

cion real de caja y bancos.

Anualmente, las inversiones en acciones son avaluadas a valor de mercado con
base en el valor intrinseco o valor en bolsa; cuando el valor de mercado sea me-
nor que el costo ajustado de las inversiones, se registra una provision con cargo a

resultados. Cualquier exceso del valor de mercado sobre el costo ajustado de las
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inversiones al cierre del ejercicio es registrado separadamente como valorizacion,

con abono a la cuenta patrimonial de superavit por valorizaciones.

e Los avallios de las propiedades, planta y equipo son realizados cada tres (3) afios
por quienes cuenten con la idoneidad profesional requerida para su realizacion.
Cuando el costo neto de los activos ajustados por inflacion hasta el 31 de Diciem-
bre de 2006 supere el valor del avallo técnico, el defecto es registrado como pro-
vision con cargo al estado de resultados; en caso contrario, el exceso es contabili-
zado como valorizacién, con abono a la cuenta patrimonial de superavit por valori-
zaciones. En los periodos intermedios, los avallios son ajustados con base en el

indice de precios al consumidor y depreciados con base en la vida util del bien.

4. POLITICAS DE GESTION LOGISTICA

4.1. COMPRAS

4.1.1.Comité de Compras

Tiene por objeto promover el cumplimiento de la normatividad en materia de compras por
parte de las diferentes dependencias de la institucion.

El Comité lo integran: el Director de Servicios Administrativos, el Jefe de Compras, el
Asistente de Compras y los Analistas de Compras. Algunos invitados podran asistir a las
sesiones de trabajo del Comité, a efecto de que proporcionen informacion relacionada
con la adquisicion de bienes.

El Comité de Compras tiene las siguientes atribuciones:

- Responder con trasparencia, eficiencia y oportunidad a las necesidades de
la Institucion en materia de compras, a efecto que su operacion contribuya
a que los actos de las diversas instancias universitarias que tienen a su
cargo la ejecucion del presupuesto, reflejen un efectivo y 6ptimo aprove-
chamiento de los recursos.

- Revisar y, en su caso, proponer a la Vicerrectoria Administrativa y Finan-

ciera las politicas y deméas normas relativas a las adquisiciones.
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- Tomar conocimiento de las inversiones aprobadas por el Rector y Consejo
Directivo para las areas académicas y administrativas de la Universidad
del Norte y brindar asesoria en la fase de planeacion y ejecucion de las
compras.

- Velar porque las adquisiciones de bienes que la Universidad debe adquirir
periddicamente, correspondan a los criterios de mejores condiciones de
precio, calidad, confianza, plazos de entrega, acuerdos de pago, cumpli-
miento y experiencia de los proveedores.

- Velar porque las adquisiciones Analizar periodicamente el informe de la
conclusion de los casos de incumplimiento por parte de los proveedores,
los resultados generales del seguimiento proactivo y reactivo a la entrega
de las compras y recomendar las medidas necesarias para evitar el in-
cumplimiento.

- Elevar en actas las actuaciones que en desarrollo del propésito antes
enunciado, se lleven a cabo.

- Revisar periédicamente potenciales proveedores con el fin de incluirlos en
la base de datos de proveedores de la Universidad.

- En general, llevar a cabo todas aquellas acciones que se requieran para el
mejoramiento de los procedimientos aplicables a las adquisiciones de bie-

nes.

4.1.2.Politicas generales de compras

La Seccién de Compras sera la dependencia autorizada para efectuar compras de
bienes que requiera la Universidad para el desarrollo de sus actividades académi-
cas, administrativas, de investigacion y extensiéon. Para el caso de las areas ads-
critas a la Direccion de Unidades de Servicio y Logistica Empresarial, es la Coor-
dinacion de Logistica y Operaciones de esta Direccion la encargada de efectuar
las compras de bienes, productos, insumos y servicios necesarios e inherentes al
proceso de venta de productos y servicios en las unidades du Nord, teniendo en
cuenta la estrategia de venta y los procedimientos y aprobaciones previamente

establecidos para tal fin.
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La recepcion de todas las compras seré a través de la Seccion de Almacén, con
excepcion de las compras por caja menor que seran entregadas directamente a la
dependencia solicitante. Para el caso de las compras de las Unidades de Servicio
y Logistica Empresarial, el recibo de las mismas se realizar4 en las bodegas des-
tinadas para tal fin, con excepcion de du Nord Graphique que podré recibir en sus

instalaciones productos terminados relacionados con la naturaleza del negocio.

La seccién de compras no realizara reembolsos a funcionarios y profesores que

adquieran bienes por fuera de los procesos establecidos.

Es politica de la Universidad que toda compra debe tener su asignaciéon presu-
puestal. El presupuesto disponible debera cubrir lo correspondiente a adquisicion,
instalacion y puesta en servicio; de lo contrario, el administrador del centro de cos-
to deberé solicitar un traslado a la Seccion de Presupuesto. Se exceptuan las

compras para inventarios destinadas al consumo y venta de productos.

La decisién de compra por parte de una dependencia, se formalizara con el dili-

genciamiento de una requisicion de compra.

Las compras de bienes y servicios sélo se realizaran a proveedores formalmente
registrados en la base de datos de la Universidad, con excepcién de las compras

realizadas a través de caja menor.

Para compras nacionales e internacionales, se dara preferencia a aquellos pro-
veedores que actien en calidad de fabricantes y/o representantes directos del

producto.
Las dependencias deberan programar sus compras con la debida antelacion, te-

niendo en cuenta las especificaciones de servicio del proceso de adquisicion de

bienes.
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Las compras seréan autorizadas de acuerdo con las atribuciones establecidas en la
escala de autorizaciones para contratar registradas en el capitulo Politicas de la
Gestion Juridica, numeral 6.1y 6.2.

Las solicitudes de compra de inversidon que han surgido como prioridad y que no
cuentan con presupuesto seran autorizadas por el Director de Servicios Adminis-
trativos y el Vicerrector Administrativo y Financiero de acuerdo con las atribucio-
nes establecidas en la escala de autorizaciones para contratar, para ser cargadas
al Fondo de Muebles de Equipos, aprobado en el presupuesto general de la Insti-

tucion.

4.1.3.Cotizaciones

Las 6rdenes de compra deberan ser soportadas con las cotizaciones correspon-

dientes para su tramite.

La Seccion de Compras podra apoyarse en las dependencias solicitantes para la
busqueda de proveedores y cotizaciones, a fin de cumplir las especificaciones
técnicas requeridas de la compra solicitada. Las cotizaciones obtenidas deberan
estar dirigidas a la Universidad del Norte y seran comparadas con las cotizaciones
obtenidas por la Seccion de Compras, donde finalmente se seleccionara la cotiza-

cién més conveniente para la Institucion.

El nimero de cotizaciones necesarias que soporte el proceso de compra de un
conjunto de bienes que puedan ser suministrados por un mismo proveedor en una

orden de compra, se regira por los siguientes rangos:

Valor (antes de IVA)

Numero de cotizaciones

a. Hasta 2 SMMLV

Una (1) cotizacion

b. Entre 2 SMMLV a 6 SMMLV

Dos (2) cotizaciones

c. Mayor a 6 SMMLV

Al menos, (3) cotizaciones

56




e Para las compras de TIC de alta complejidad, necesarias para el desarrollo de
proyectos de cobertura institucional, la Direccion en Tecnologia Informética y Co-

municaciones sera la responsable de realizar el proceso de compra.

e Si por las condiciones de mercado no es posible contar con al menos tres (3) coti-
zaciones de determinado bien o servicio, se podréa realizar la compra justificando
por escrito la causa correspondiente, con el visto bueno del Jefe de Compras, el
Director de Servicios Administrativos y la autorizacion del Vicerrector Administrati-
vo y Financiero, dependiendo del monto de la compra. En el caso de las Unidades
de Servicio y Logistica Empresarial, cuando el proveedor es Unico o fabricante de
los insumos, elementos relacionados con arte, decoracion y cultura, o que res-
ponda a una estrategia especifica de venta, se podra realizar la compra al pro-
veedor encontrado, justificAndose por escrito la causa correspondiente, con la
evaluaciéon del Administrador(es) o Jefe(s) de la unidad(es) correspondiente(s), la
recomendacion del Coordinador de Logistica y Operaciones, el visto bueno del Di-
rector de Unidades de Servicio y Logistica Empresarial y la aprobacién del Vice-

rrector Administrativo y Financiero.

Casos que aplican:
- Compras realizadas a proveedor Unico (fabricacion especial, titular de la marca
o distribuidor exclusivo en Colombia).
- Compras realizadas de productos relativos a decoracion, arte y cultura
- Compras relacionadas con el surtido inicial de nuevas unidades de servicio y

gue dependan de la estrategia comercial de la misma.

Asi mismo, para la Direccién de Unidades de Servicio y Logistica Empresarial, las
compras y resurtido realizados referentes a casas editoriales, pedidos con disefio y/o
requerimientos especiales, compras de oportunidad y todas aquellas relacionadas con
la actividad comercial propia de las unidades adscritas a la misma, sélo sera necesa-
rio la evaluacion del Administrador o Jefe respectivo y la recomendacion y/o aproba-
cion del Coordinador de Logistica y Operaciones ,del Director de Unidades de Servi-
cio y Logistica Empresarial y el Vicerrector Administrativo y Financiero de acuerdo con

las atribuciones establecidas en el presente manual.
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Para la contratacion o adquisicion y recibo del servicio de publicidad, mediante Orde-
nes de Publicidad realizadas por la Direccion de Comunicaciones y Relaciones Publi-
cas, se establece un listado de tarifas por cada medio de comunicacién, segun los va-
lores de pauta que cada afio cotiza cada medio en el que la Universidad pauta regu-
larmente. Segun la necesidad, la Direccion de Comunicaciones realiza negociaciones
y cotizaciones especificas con medios, segun pertinencia, oportunidad y necesidad de
los clientes interno, las cuales se anexan a cada orden de publicidad. No se requieren
tres cotizaciones para la decisidon de inversién publicitaria dado que la practica de
compra de publicidad se comporta de manera diferente: los proveedores del servicio

publicitario son Unicos segun el publico objetivo, circulacion y frecuencia.

Para la adjudicacion de bienes se tendra en cuenta fundamentalmente los aspectos
relacionados con precio, calidad y plazos de entrega y demas factores que se consi-
deren necesarios para obtener la mayor favorabilidad para la Universidad.

Cuando se evallen alternativas para la adquisicion de bienes a través de una compra
nacional o si se maneja como importacion, se deben tener en cuenta los siguientes

criterios para la decision:

Costos

Tiempos de entrega

Garantia

Servicios de postventa.

4.1.4.0rdenes de compra

e La compra de bienes y suministros sera formalizada con el proveedor, atendiendo
los procedimientos establecidos para ello, a través de una Orden de Compra o
contrato, con excepcion de las compras efectuadas por caja menor, y una vez re-
cibida por parte del proveedor, se entendera que acepta las condiciones alli men-

cionadas.
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La institucién celebrard contratos para formalizar adquisiciones de acuerdo con los
montos establecidos en el capitulo Gestion Juridica, numerales 6.1 y 6.2. Dichos
contratos se haran en forma escrita y clara, especificardn informaciéon completa de
la negociacion a realizar y buscaran proteger contractualmente a la Universidad.
Asimismo, se exigira el tramite de polizas correspondientes tanto para los contra-
tos como para las érdenes de compra, de acuerdo con lo establecido en el capitu-

lo de gestion Juridica.

La Universidad debe exigir en todos sus contratos y érdenes de compra cuyos va-
lores superen los 40 SMMLYV, pélizas de seguro que amparen todos los riesgos,
entendiendo por tales, el cumplimiento, la calidad, el buen manejo y correcta in-

version de anticipos, con excepcion de los siguientes casos:

Para la compra de bienes capitalizables (activos), cuyo valor supere los 10
SMMLYV, la Universidad exigira pélizas de calidad, excepto, electrodomésticos y
computadores.

Para la compra de bienes cuyo valor supere los 40 SMMLYV vy el plazo de entrega

sea hasta 3 dias habiles, la Universidad no exigira péliza de cumplimiento.

Para la compra de bienes cuyo valor supere los 20SMMLYV vy el proveedor requiera

anticipo, la Universidad exigir4 polizas de correcta inversion de anticipos.

Para la compra de vehiculos, software e importaciones sin intermediario en Co-

lombia, la Universidad no exigira pdlizas de seguro.

Las 6rdenes de compra elaboradas por las Unidades de Servicio y Logistica Em-
presarial responderan a los lineamientos institucionales contemplados en el pre-

sente manual.
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Si el valor de la compra supera los 150 SMMLYV, la Universidad le exigira pdliza de
seriedad de oferta. Para contratos y 6rdenes de valores inferiores, queda a elec-
cion del Jefe de Compras la exigencia de tales pélizas.

Cuando el proveedor de los articulos para las oficinas administrativas sean las
Unidades de Servicio y Logistica Empresarial, no se requerira elaboracién de or-
den de compra, de acuerdo con el proceso de gestion para la adquisicién de bie-
nes. Soélo se requerira elaboraciéon de orden de compra cuando los bienes y sumi-

nistros se carguen al inventario del Almacén.

Las compras de libros para la Biblioteca Karl C. Parrish y deméas dependencias de
la Universidad seran realizadas por la unidad de servicio Libreria y Papeleria
KM5, con excepcion de los libros electrénicos los cuales serd adquiridos a través
de la Secciéon de Compras. La compra de libros para el Instituto de Idiomas para
uso en los programas de pregrado y extension y/o los que se carguen al inventario
del Almacén, seré gestionada por la Seccién de Compras a través de los distribui-
dores autorizados en el pais.

Para las Ordenes de Publicidad elaboradas por la Direccion de Comunicaciones y
Relaciones Publicas no se exige poéliza para la contratacion debido a la dinamica

de inversion en medios de comunicacién. Para tal fin se incluye en las Ordenes de
Publicidad un clausulado especifico con efectos juridicos y de responsabilidad pa-

ra el medio contratado.

CLAUSULAS DE CONTRATACION PARA ORDENES DE PUBLICIDAD:

1. Esta orden de publicidad tiene los mismos efectos que un contrato, por lo que la em-
presa contratada se compromete a prestar los servicios de publicacién segun los anexos
y/o descripcion incluida en este documento.

2. El valor del servicio indicado en esta orden sé6lo se pagara con las evidencias del cum-
plimiento de lo ordenado por parte de la empresa contratada.

3. Si los precios contemplados en esta orden han variado por cuenta del medio, favor

abstenerse de emitir la publicidad sin previa consulta.
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4. En caso de que el medio incumpla con la pauta ordenada, la Universidad podra anular
la ordenacion.

5. Si existe algun tipo de incumplimiento por parte del medio en la ordenacion de la pauta,
cualquier negociacion que se realice para resarcir el incumplimiento debera quedar por
escrito y anexa a la factura del medio.

6. Esta orden, una vez es enviada y se confirma su recibido por parte del medio de co-
municacion, se considera aceptada por el medio. En caso de que no se acepte el medio
debera confirmar por escrito al correo ocrp@uninorte.edu.co que no la acepta, indicando
las razones en un tiempo no mayor a 24 horas.

7. La Universidad realiza monitoreo al cumplimiento de la orden y sélo hace el tramite del
pago de la factura, cuando esta tiene anexa la comprobacion de emision o publicacion de
la pauta.

8. Este es un proceso que hace parte del Sistema de Gestion de Calidad de la Universi-
dad, certificado por la Norma ISO 9001-2008 de Icontec.

e Para las compras con cargo al Inventario, se elaborara una orden de compra
maestra, que consiste en negociar los precios y la cantidad total de productos de
inventario que se consumiran en el transcurso de un (1) afo. Estos productos se-
ran entregados y facturados parcialmente por el proveedor de acuerdo con las

cantidades definidas por la seccion de Almacén.

e Para la compra de sustancias quimicas controladas, la Oficina Juridica sera la de-
pendencia responsable de gestionar actividades encaminadas a solicitar o renovar
el Certificado de Carencia de Informes por Trafico de Estupefacientes, solicitar
ampliaciones de cupos y/o solicitar la inclusion de nuevas sustancias ante el ente

estatal encargado de tal fin.

4.1.5.Importaciones

e La Seccién de Compras garantizara que todas las compras a proveedores en el
exterior cumplan con la reglamentacion aduanera vigente. Cualquier compra que

se realice a proveedores del exterior debera ser formalmente nacionalizada.
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La Universidad efectuara directamente la gestion de importacion de bienes, y soli-

citard asesoria externa en los casos que lo ameriten.

Para los eventos en que los bienes adquiridos bajo la orden de compra sean im-
portados por el proveedor, mediante la aceptacion de la orden de compra el pro-
veedor declara que dichos bienes fueron importados bajo la reglamentacion legal
vigente cancelando todos los impuestos correspondientes y eximiendo de tales
costos a la Universidad. La orden de compra debe dejar explicita esta politica por
escrito. Para los bienes que sean activos se solicitard declaracién de importacién

si su valor unitario es superior a 4 SMMLV.

En los casos de compras por Internet cuya Unica modalidad de pago sea tarjeta
de crédito se utilizaran los servicios de una empresa de mensajeria especializada,
es propuesta por la Direccion de Servicios Administrativos y aprobada por la Vice-
rrectoria Administrativa y Financiera, cotizando y analizando valores agregados
para las labores de recepcion, transporte y nacionalizacion de los bienes importa-
dos. Para el caso de las Unidades de Servicio y Logistica Empresarial, (de Ali-
mentos y bebidas y de Almacenes y Disefio) para las labores de recepcion, trans-
porte y nacionalizacion de los insumos y productos importados, dejando constan-

cia en las actas que soporten la valuacion y seleccién de los mismos.

Para la importacion de bienes de alta tecnologia, la Universidad gestionara el des-
cuento arancelario ante el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo. Para los
proyectos de investigacion avalados por Colciencias la Direccion de Investigacion,
Desarrollo e Innovacion sera la encargada de tramitar la exencion de IVA en caso

que lo requiera el proyecto
Para la definicién de especificaciones técnicas relacionadas con la compra de bie-

nes especializados, la Universidad se asesorard de su recurso humano capacita-

do en el area respectiva, con el fin de tomar la decisién de compra més acertada.
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4.1.6.Registro de proveedores de bienes y servicios

4.1.6.1.1. Comité de Evaluacién de Proveedores.

Es el organismo responsable de planear, coordinar y hacer seguimiento a la reevaluacion

integral de los proveedores de bienes y servicios criticos teniendo en cuenta los criterios

de cumplimiento, conformidad y servicio. El Comité esta integrado por los representantes

de las areas de Compras, Almacén, Mantenimiento, Planeacion, Servicios Generales,

Comunicaciones y Relaciones Publicas, Infraestructura TIC, Unidades de Servicio, Cali-

dad, Seguridad y Salud en el Trabajo y Laboratorio de Ingenieria Civil.

Funciones y responsabilidades

El Comité de Evaluacion de Proveedores definird a principios de cada afio los
criterios de seleccion de proveedores criticos, los proveedores que se evalua-
ran y los rangos de calificacion para su clasificacion como estado activo, inac-

tivo o periodo de prueba.

El Comité de Evaluacion de Proveedores se reline semestralmente para verifi-
car que los responsables de la adquisiciéon de bienes y servicios hayan reali-
zado todas las reevaluaciones y los analisis a los proveedores criticos selec-

cionados.

Recomendard la inactivacion de un proveedor en el Sistema Banner de acuer-

do con su resultado consolidado del afio de reevaluacion.

El Comité de Evaluacion de Proveedores verificara el envio del comunicado
con el resultado de la reevaluacion anual a los proveedores criticos, para que
aguellos que cumplen reafirmen sus puntos fuertes y aquellos que cumplen
parcialmente establezcan sus planes de mejora para reforzar sus puntos débi-
les. Los proveedores criticos que no cumplen quedan inactivos durante un afio

y pueden presentar sus planes de mejora después de este periodo.

Verificara que el responsable de la reevaluacion haya solicitado el cambio del

estado del proveedor de acuerdo con el resultado de la reevaluacion integral.
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- El Comité verificara el cumplimiento de las acciones y compromisos de los
planes de mejora establecidos por los proveedores criticos que cumplieron

parcialmente 6 no cumplieron.

La Seccién de Compras sera la dependencia responsable de adelantar el registro
de los proveedores que integrardn la base de datos de proveedores de la Univer-
sidad. Para el caso del registro de proveedores de las Unidades de Servicio y Lo-
gistica Empresarial, este proceso se realizard por intermedio de la Coordinacion

Administrativa y Financiera de las Unidades de Servicio y Logistica Empresarial.

La creacién y cualquier cambio en los datos del registro de proveedores deben ser

formalmente solicitados.

Los proveedores de bienes y servicios incluidos en la base de datos de proveedo-
res de la Universidad deberan estar legalmente constituidos y cumplir los requisi-
tos establecidos por la Universidad para su registro.

Por politica, se realizara una evaluacion y re-evaluacién a los proveedores de bie-
nes y servicios criticos seleccionados de acuerdo con los criterios definidos. Esta
actividad sera responsabilidad de cada area involucrada en los procesos de ad-
quisicién y recibo de bienes y servicios y a través del comité de evaluaciéon de
proveedores se garantiza el cumplimiento. El comité de compras de la Direccion
de Unidades de Servicio y Logistica empresarial debe también realizar dicha eva-

luacion de sus proveedores.

En los casos en los cuales existan convenios interinstitucionales con proveedores
que busquen el mejoramiento de la cobertura y la calidad en la Universidad del
Norte, mediante la creacion de fondos para becas, financiamiento estudiantil o in-
fraestructura, dicha alianza se constituira en valores agregados para la evaluacion
en la seleccién de proveedores y para la adjudicacion, en buenos términos co-

merciales (relacion costo - beneficio) de compra venta de productos y/o servicios.
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4.2. MANTENIMIENTO

4.2.1.Mantenimiento de la planta fisica, maquinaria, muebles y equipos.

e El proceso de mantenimiento de la Universidad se centralizard en la Oficina de

Mantenimiento.

e Todos los servicios de la Seccion de Mantenimiento deberan ser canalizados a
través del Centro de Soluciones Uninorte, por lo canales de comunicacion defini-

dos.

e Todos los servicios solicitados a través del Centro de Soluciones Uninorte seran
registrados en el sistema de informacion y se entregara al usuario un numero de

servicio.

e Los servicios de mantenimiento seran atendidos segun los acuerdos de servicio

establecidos para cada caso.

e La Seccién de Mantenimiento, con el propdsito de contribuir a la eficiencia de las
diferentes actividades universitarias, mantendra una infraestructura basica en
planta fisica, maquinaria, muebles y equipos con servicios, acorde con las necesi-

dades de desarrollo.

e La Seccién de Mantenimiento disefiard e implementara planes de mantenimiento
preventivo, que le permitan conservar su planta fisica y activos fijos en optimas

condiciones.
e La Seccion de Mantenimiento disefiarda e implementara normas y procedimientos

agiles, sencillos y eficaces para la atencion de las solicitudes de servicios de man-

tenimiento correctivo.
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Para la definicién de especificaciones técnicas relacionadas con la instalacién de
equipos especializados, la Seccion de mantenimiento se asesorara de su recurso
humano capacitado en el area respectiva, con el fin de proceder con la contrata-

cién de instalacion.

Los costos de instalacién de todo equipo nuevo deberan ser cargados al mismo
rubro presupuestal del cual fueron adquiridos. Adicionalmente, estos costos se

llevan como adicion al activo.

Las solicitudes de instalacién de equipos nuevos de laboratorio deben hacerse
simultdneamente con la solicitud de compras, con el fin de adelantar las obras de

infraestructura que requiera el equipo.

El mantenimiento de maquinaria y equipos se realizara, en la medida de lo posi-
ble, con el representante autorizado para Colombia de la marca del equipo. En
caso de no existir, la Universidad buscaréa a la persona natural o juridica capacita-
da y con experiencia disponible en el mercado local, nacional o internacional que

preste sus servicios a un costo razonable.

Cuando se realice una invitacion a cotizar, el nUmero de cotizaciones necesarias

que soporte el proceso de contratacion, se regira por los siguientes rangos:

Valor (antes de IVA) Numero de cotizaciones
a. Hasta 2 SMMLV Una (1) cotizacion

b. Entre 2 SMMLV a 6 SMMLV Dos (2) cotizaciones

c. Mayor a 6 SMMLV Al menos, (3) cotizaciones

Adicionalmente, se debe tener en cuenta los siguientes casos en los cuales se

puede tramitar contratacién con una sola cotizacion:
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Para contratistas que sean representantes autorizados para Colombia de la marca
del equipo a nivel local, nacional o internacional

Para el mantenimiento de los vehiculos de la Universidad se hara en la medida de
lo posible con el concesionario del vehiculo o talleres autorizados.

Contratistas especializados y exclusivos en la ejecucion de determinadas obras.
Trabajos de emergencia que afecten la seguridad fisica de personas, equipos y

medio ambiente.

Si no se identifican en el mercado al menos tres (3) contratistas que puedan coti-
zar determinada obra solicitada por una dependencia por tratarse de un trabajo
especial, se podra realizar la contratacion justificandose por escrito la causa co-
rrespondiente. Para montos igual o superior a 6 SMMLV se realizara analisis de
costos. Se aprobara de acuerdo al manual de atribuciones, numerales 6.1 y 6.2

del capitulo de Gestién Juridica.

La Institucion celebrara contratos y érdenes de trabajo para formalizar servicios de
mantenimiento. Se haran en forma escrita y clara, especificaran informacién com-
pleta de la negociacion a realizar y buscaran proteger contractualmente a la Uni-
versidad. Asimismo, se exigira el tramite de pdlizas correspondientes tanto para

los contratos como para las 6rdenes de trabajo.

Los pagos a los contratistas y proveedores deben responder a lo definido en el
contrato u orden de trabajo. En caso de presentarse diferencias, entre lo contrata-
do y ejecutado, éstas deberan ser justificadas mediante un cuadro de liquidacion y
aprobadas segun el nivel de atribuciones, numerales 6.1 y 6.2 del capitulo Politi-

cas de la Gestién Juridica y por la interventoria si existe para dichos proyectos.
Todos los contratos de obra deben ser liquidados y recibidos a satisfaccion, a tra-

vés del acta de entrega, una vez haya concluido su objeto y se reciba a satisfac-

cion.
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4.3. SERVICIOS GENERALES Y SEGURIDAD
4.3.1.Zonas verdes

e Sera politica institucional mantener un campus rodeado de naturaleza, con jardi-

nes acordes a nuestro clima y un alto nivel de arborizacion.

e La Seccion de Servicios Generales disefara planes de mantenimiento y mejora
para campos Y jardines, y velara por mantener maguinaria y equipos con tecnolo-

gia de punta.

e La Seccion de Servicios Generales mantendra capacitado al personal en sosteni-
miento de campos y jardines, y manejo de maquinaria para conservarlos en bue-

nas condiciones acorde a los lineamientos de la Institucion.

e El sostenimiento de campos y jardines sera desarrollado por funcionarios de la
Universidad adscritos a la Seccion de Servicios Generales. Cuando se requiera la
contratacion de una compafiia especializada, esta contratacion sera responsabili-
dad de la Seccién de Servicios Generales. Se invitaran al menos tres (3) empre-

sas del mismo nivel técnico y capacidad de contratacion.

4.3.2.Aseo

e Sera politica institucional mantener el campus limpio con las condiciones para el
desarrollo de la operacién de la Universidad y el bienestar de la comunidad uni-

versitaria.

e La Seccion de Servicios Generales disefiara planes de trabajo para garantizar que

la planta fisica mantenga un ambiente agradable y aseado como sitio de trabajo.
e La Seccion de Servicios Generales disefiar4 planes de mantenimiento y mejora

para las labores de aseo, y velara por contar con maquinarias y equipos que me-

joren la productividad.
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e El servicio de aseo sera prestado por funcionarios de la Universidad adscritos a la
Seccion de Servicios Generales, y/ 0 por personal perteneciente a una compafiia
especializada en este campo. Esta contratacién sera responsabilidad de la Sec-
cién de Servicios Generales. Se invitardn al menos tres (3) empresas del mismo

nivel técnico y capacidad de contratacion.

4.3.3.Servicios institucionales y de logistica

e Sera responsabilidad de la Seccién de Servicios Generales la gestion de contrata-
cion de transportes terrestres a nivel local e intermunicipal para docentes y admi-
nistrativos. Para ello se identificara a los proveedores y se contratara teniendo en
cuenta los requerimientos y las condiciones econdémicas para la prestacion del

servicio.

e La Seccién de Servicios Generales prestara apoyo en la logistica y organizacion

de eventos institucionales de tipo académico y cultural.

4.3.4.Gestion Ambiental

¢ Realizar tratamiento de sus aguas residuales mediante tecnologias amigables con

el medio ambiente para ser utilizadas para riego de campos y jardines.

e Gestionar e implementar programas integrales de manejo de residuos.

e Promover el ahorro de recursos renovables (agua, energia, entre otros) para re-

ducir el impacto negativo al medio ambiente.

e Mantener personal capacitado en la operacion de programas de gestion ambien-

tal.

4.3.5.Politicas generales de Contratacion de Servicios

La Seccion de Servicios Generales sera la dependencia autorizada para efectuar contra-

tacion de servicios inherentes a sus funciones que requiera la Universidad para el desa-
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rrollo de sus actividades académicas y administrativas. Para el caso de servicios relacio-
nados con la realizacion de eventos institucionales y actividades de mercadeo de las uni-
dades de servicio y logistica empresarial (alquiler de sonido, sillas, tarima, iluminacion,
decoracion, pantallas de video, orquesta, muasicos, vallas, personal de logistica y apoyo,
intervenciones ludicas y todo aquello inherente a la produccion, acondicionamiento, dota-
cién, ejecucion y reacondicionamiento de eventos) seré la Direccion de Unidades de Ser-
vicio y Logistica Empresarial la dependencia autorizada para efectuar la contratacion de
los mismos de acuerdo con las atribuciones contenidas en el presente manual y los li-

neamientos del Comité de Seleccion de Proveedores para Eventos Institucionales.

o Todos los servicios contratados por la Universidad del Norte deben tener previo a
su realizacion la Orden de Servicio. Cuando el proveedor tenga un contrato formal
con tarifas establecidas con la Universidad del Norte la orden de servicio se podra
reemplazar con un formato de autorizacién de pago autorizado por la seccion que

presto el servicio y la seccion de servicios generales

e Larecepcion de los servicios estara a cargo de las dependencias solicitantes me-
diante constancia de recibido en las actas de entrega una vez haya concluido su

objeto y se reciba a satisfaccion.

e La Universidad no realizara reembolsos a funcionarios y profesores que adquieran
servicios por fuera de los procesos establecidos. Para aquellos casos justificados
por emergencia, urgencia o por su impacto se requerira aprobacion del Director de

Servicios Administrativos.

e Es politica de la Universidad que toda contratacion de servicio debe tener su asig-
nacion presupuestal. El presupuesto disponible deber& cubrir lo correspondiente a
la adquisicién, del servicio; de lo contrario, el administrador del centro de costo

deberd solicitar un traslado a la Seccion de Presupuesto.

e La decision de contratacion de servicios por parte de una dependencia, se forma-

lizara con el diligenciamiento de la solicitud de elaboracién de orden de servicio.
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Las contrataciones de servicios solo se realizaran a proveedores formalmente re-

gistrados en la base de datos de la Universidad.

Las dependencias deberan programar sus solicitudes de contratacion de servicios

con la debida antelacién, teniendo en cuenta las especificaciones de servicio.

Las contrataciones de servicios seran autorizadas de acuerdo con las atribuciones
establecidas en la escala de autorizaciones para contratar registradas en el capi-

tulo Politicas de la Gestién Juridica, numeral 6.1y 6.2.

4.3.6.Cotizaciones

Las 6rdenes de servicio deberdn ser soportadas con las cotizaciones correspon-

dientes para su tramite.

La Seccibén de Servicios Generales podra apoyarse en las dependencias solicitan-
tes para la busqueda de proveedores y cotizaciones, a fin de cumplir las especifi-
caciones técnicas requeridas de la contratacion solicitada. Las cotizaciones obte-

nidas deberan estar dirigidas a la Universidad del Norte.

El nUmero de cotizaciones necesarias que soporte el proceso de contrataciéon de

servicios se regira por los siguientes rangos:

Valor antes de IVA NUmero de Cotizaciones
Hasta 2 SMMLV Una (1) cotizacién

Mayor a 2 SMMLV y menor a 6 | Al menos, dos (2) cotizaciones
SMMLV
Mayor a 6 SMMLV Al menos, tres (3) cotizacio-

nes
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Casos

Para la escogencia del proveedor, se tendra en cuenta: precio, calidad del servi-
cio, garantias, cumplimiento, servicios pre-venta y post-venta, y demas factores
gque se consideren necesarios para obtener la mayor favorabilidad para la Univer-
sidad.

Si por las condiciones del tipo de especialidad del servicio no es posible contar
con el niumero de cotizaciones indicadas segun el monto, se podra realizar la con-
tratacion del servicio justificando por escrito la causa correspondiente, con el visto
bueno del Jefe de Servicios Generales, el Director de Servicios Administrativos y
la autorizacién del Vicerrector Administrativo y Financiero, dependiendo del monto
de la contratacion del servicio. En el caso de las Unidades de Servicio y Logistica
Empresarial, cuando el proveedor es Unico o es el prestador del servicio, se podra
realizar el servicio con proveedor encontrado, justificandose por escrito la causa
correspondiente, con la evaluacion del Director de Unidades de Servicio y Logisti-
ca Empresarial y la aprobacion del Vicerrector Administrativo y Financiero.

gue aplican:

- Proveedor con el cual se tiene establecido un convenio de precios y/o servicio.

- Proveedores de servicios relativos a disefio, decoracion y arte.

- Proveedores relacionados directamente con actividades de mercadeo y pro-
mocién de las Unidades de Servicio y Logistica Empresarial

- Proveedores escogidos en el Comité de seleccion de eventos institucionales.

4.3.7.0rdenes de Servicio

La contratacion de servicio seré formalizada con el proveedor, atendiendo los pro-
cedimientos establecidos para ello, a través de una Orden de Servicio, requisicion
directa o contrato, y una vez recibida por parte del proveedor, se entendera que

acepta las condiciones alli mencionadas.
La Institucion celebrara contratos para formalizar adquisiciones de acuerdo a los

montos establecidos en el capitulo Gestion Juridica, numerales 6.1 y 6.2. Dichos

contratos se haran en forma escrita y clara, especificaran informacion completa de
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la negociacion del servicio a realizar y buscaran proteger contractualmente a la
Universidad. Asimismo, se exigira el trAmite de pdlizas correspondientes tanto pa-

ra los contratos como para las érdenes de servicio.

La Universidad debe exigir en todos sus contratos y 6rdenes de servicio cuyos va-
lores superen los 20 SMMLYV, pdélizas de seguro que amparen todos los riesgos,
entendiendo por tales, el cumplimiento, la calidad, el buen manejo y correcta in-

version de anticipos. La que aplique de acuerdo al caso.

4.3.8.Politicas de seguridad fisica de personas y activos

4.3.8.1.1. Comité de Seguridad.

Es el organismo que imparte los lineamientos de seguridad integral, proporcionando las

politicas de seguridad internas, a fin de velar por mantener un ambiente seguro para es-

tudiantes, profesores, funcionarios y visitantes, asi como sobre los activos de la Universi-

dad.

El Comité de Seguridad esta integrado por el Vicerrector Administrativo y Financiero, el

Director de Servicios Administrativos, el Director de Gestion Humana, el Auditor General,

el Director de Planeacién, el Director Juridico, el Director de Tecnologia Informatica y

Comunicaciones, el Director Financiero y el Jefe de Servicios Generales.

4.3.8.1.2. Politicas generales de seguridad

Seréa responsabilidad de la Seccién de Servicios Generales la contratacion del

servicio de vigilancia de la Universidad.

Las normas de seguridad institucional se regiran por los estandares que para el

efecto rigen para entidades de educacion superior.
La seguridad institucional se fundamentara en el respeto a las personas y sus

creencias, siempre y cuando éstas no vayan en contravia de la mision, vision y

politicas institucionales.
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La Universidad mantendra el equipo humano necesario debidamente dotado y en-
trenado para preservar la seguridad de personas y bienes dentro de la Institucion.

La gestion de seguridad sera desarrollada por funcionarios de la Universidad ads-
critos a la Seccién de Servicios Generales, y por personal perteneciente a compa-
filas de vigilancia privada, registradas ante la Superintendencia de Vigilancia, y

seleccionada mediante invitacién privada.

La seguridad de la Universidad se apoyara en la tecnologia y medios fisicos nece-

sarios para hacer su trabajo eficiente.

Las normas de seguridad institucional se acogeran a los reglamentos instituciona-

les vigentes y a las leyes de la Republica de Colombia.

Es politica institucional impedir el ingreso de materiales, sustancias y elementos

que pongan en riesgo la convivencia dentro del campus.

Se prohibe el ingreso de armas de fuego a las instalaciones de la Universidad del

Norte y sus sedes alternas.

Es politica de la Universidad llevar una base de datos de todas las personas que

la visitan.

La Universidad no se responsabiliza por objetos personales dejados en salones,

areas comunes y parqueaderos.
Las nuevas obras o remodelaciones deberan incluir en su infraestructura fisica

sistemas de seguridad que permitan detectar oportunamente intrusiones y cona-

tos de incendio para evitar dafios a las personas y los bienes.
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e Todo funcionario sera responsable por la pérdida o dafio de los activos, muebles y
equipos de oficina que estén bajo su responsabilidad, siempre que se demuestre
su negligencia o falta de control.

e La Universidad implementara el uso de tecnologia de punta en los sistemas de
seguridad electrénica tales como sistemas de alarmas, cAmaras de seguridad, sis-
temas de deteccién de incendios que sea necesario utilizar, de acuerdo con el

plan de seguridad y el presupuesto aprobado.

4.4, ALMACEN
4.4.1.Politicas relacionadas con el manejo de inventarios

Todas las adquisiciones de insumo que la Universidad realice a través del proceso de
Gestion de adquisicion de bienes, generando una orden de compra deberan entrar
Unicamente por la Seccion de Almacén o ser recibida por un funcionario del Alimacén
en cualquier sitio o sede de la Universidad de acuerdo con la naturaleza del producto
o las condiciones contratadas. Para el caso de las compras de las Unidades de Ser-
vicio y Logistica Empresarial, el recibo de las mismas se realizara en las bodegas
destinadas para tal fin, con excepcién de du Nord Graphique que podra recibir en sus

instalaciones productos terminados relacionados con la naturaleza del negocio.

Todo insumo recibido debe tener una orden de compra o de trabajo previamente

aprobada.

Todo insumo debe ser recibido con una remisién o guia del transportador. Las factu-
ras deben ser recibidas por la Seccion de Archivo Central, con excepcion de las factu-
ras provenientes de proveedores de las unidades de servicio y logistica empresarial
gue seran recepcionadas por la Coordinacion de Logistica y Operaciones de acuerdo
con los procedimientos establecidos para tal fin. Para el caso de du Nord Graphique,
sera la coordinacion de esta unidad de servicio la encargada de recepcionar las factu-

ras de los proveedores de acuerdo con las consideraciones del presente manual.
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Para las compras directas recibidas en el Almacén, se debera informar al usuario so-
licitante para que ordene, a quien corresponda, retirar el material, en un plazo no ma-

yor a dos dias hébiles a partir de la notificacion correspondiente.

Se debe contar con las herramientas necesarias que permitan mantener un inventario
minimo de materiales y elementos de consumo necesarios para garantizar una opti-
ma operacion institucional. Para el caso de la Direccién de Unidades de Servicio y
Logistica Empresarial, los inventarios estaran sujetos a los requerimientos y tempora-

das de venta.

Toda salida del AlImacén debera tener un respaldo presupuestal y estar soportada por
la solicitud electrénica del centro de costo respectivo. En el caso de las Unidades de
Servicio y Logistica Empresarial, toda salida estara respaldada por un documento so-
porte, teniendo en cuenta el procedimiento establecido para cada unidad.

Las solicitudes de Ediciones Uninorte para donacién y venta de libros deben venir con
una requisicion debidamente aprobada. Las solicitudes de transferencia deben tener
un correo de aprobacion por parte de la Direccion de Ediciones Uninorte o quien ésta

designe, adjuntando el documento de transferencia generado previamente.

Almacén principal debera garantizar la adecuada preservaciéon de los productos al-

macenados y a su vez velar por la calidad en la entrega de los mismos

4.4.2.Politicas relacionadas con el manejo de activos

Todas las adquisiciones de bienes deberan entrar Unicamente por la Seccion de Al-
macén o ser recibidas por un funcionario de Almacén en cualquier sitio o sede de la
Universidad de acuerdo con la naturaleza del bien o las condiciones contratadas. Se
hace excepcion para los casos de algunos equipos que son recibidos por los ingenie-
ros de proyectos los fines de semanas y dias festivos, quienes deberan reportar opor-
tunamente el recibo de los bienes o activos para que continte el proceso. Para el ca-
so de las compras de las Unidades de Servicio y Logistica Empresarial, el recibo de

las mismas se realizara en las bodegas destinadas para tal fin, con excepcion de du
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Nord Graphique que podré recibir en sus instalaciones productos terminados relacio-

nados con la naturaleza del negocio.

La Universidad considera como bienes activables las propiedades, plantas y equipos
que representan los activos tangibles e intangibles (licencias) destinados para la ope-
racion normal, con vida Gtil superior a un afio y cuyo costo de adquisicion antes de
impuesto sea mayor a medio salario minimo mensual legal vigente. Cuando el ele-
mento de propiedad, planta y equipo cumpla con las condiciones para ser reconoci-
do como un activo, el valor a capitalizar comprendera: A) El precio de adquisicién, ho-
norarios legales y de intermediacion, los aranceles de importacion e impuestos no re-
cuperables después de deducir descuentos comerciales y rebajas. B) Todos los cos-
tos directamente relacionados con la ubicacién del activo en el lugar y en las condi-
ciones necesarias para que pueda operar de la forma prevista. Aplican excepciones

contempladas en el procedimiento “Activar y entregar activos”.

Los activos son asignados a los funcionarios con contrato de trabajo indefinido o ma-
yor a 1 afio. Cuando el contrato de trabajo es inferior a 1 afio, los activos se asignan
al jefe inmediato o a la persona que éste designe siempre y cuando cumpla con la
condicion anterior. Se hace excepcion para los cargos de directores de departamen-
tos y jefes de seccién, independientemente del tipo de contrato. Dicho funcionario ve-
lara por el correcto uso del bien, y respondera por éste en caso de pérdida 6 mal ma-
nejo. La entrega del bien se formaliza con un acta de entrega de bienes (GELO-FT-

089) la cual es firmada por el usuario y la seccion almacén.

Sera responsabilidad del jefe y el auxiliar de cada uno de los laboratorios de docencia
e investigacion llevar un control detallado de cada uno de los activos asignados por
laboratorio. No se podran reubicar equipos entre laboratorios sin que medie una auto-
rizacion formal del jefe del departamento académico al cual esté asignado, con el vis-
to bueno del decano de la respectiva division académica. Copia de esta autorizacion

debera ser enviada a la Secciéon de Almacén.
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Cuando se requiera un servicio de traslado o dado de baja de un activo, se debe dili-
genciar los formatos GELO-FT-120 y GELO-FT-121 respectivamente y enviarlo a la
Seccion de Almacén para verificacion de la informacion, solicitud del servicio del mo-
vimiento a la seccién de Servicios Generales y posteriormente se actualizan los datos
en el Sistema de Informacién. Los traslados y bajas de equipos de cOmputo son ca-

nalizados a través de la Direccion de Tecnologia Informética y Comunicaciones.

Cuando el activo a dar de baja tenga un valor en libros superior a 1 SMMLYV, el forma-
to deberd venir soportado con una justificacion y VoBo del jefe inmediato del usuario
responsable del bien.

Se pueden dar diferentes tipos de baja: Por dafio, obsolescencia, pérdida o robo 6
activos no encontrados durante inventarios fisicos.. Para todos los casos, excepto por

faltante de inventario aplican los siguientes niveles de aprobacion:

Oficina que propone Grupo de activos Aprobador

Jefe de Mantenimien- aires acondicionados

Equipos de laboratorio, audiovisuales, plantas eléctricas y

to Otros activos, tales como Muebles y equipos de oficina,

equipos de cocina, deportivos, de musica y Vehiculos.

Jefe de Mantenimien-
to/Jefe de Operacio-
nes TIC

Equipos de computo vy telefonia

Jefe de Servicios Ge-

nerales

Equipos de seguridad y comunicaciones

Comité Fi-

nanciero

e Las propuestas de baja cuando se detecten activos no encontrados en los inventa-

rios fisicos se llevaran a comité financiero para aprobacion.

e Las aprobaciones responden a los siguientes niveles de autorizacion:

- Jefe de mantenimiento, Jefe de operaciones TIC, Jefe de Servicios Generales
aprueban hasta 10 SMMLV

- Director de Servicios Administrativos aprueba bajas hasta 40 SMMLV.
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Por encima de 40 SMMLYV aprueba la Vicerrectora Administrativa y Financiera.

Toda dada de baja debera soportarse con un informe técnico donde se justifique el
motivo de la baja.

Semestralmente se entregara al comité financiero un informe sobre los activos que
se propone dar de baja para su aprobacion, Antes de dar de baja la seccién de Al-
maceén, examina el estado y tipo de activo con el fin de determinar si es apto para
ser reubicado internamente en la Universidad, de acuerdo a lo establecido en el
GELO-CPO005 Actividad 8. Los activos dados de baja y que se encuentren en buen
estado, son entregados al 4rea de Bienestar Organizacional para que se encargue

de la disposicion final, ya sea para venta a funcionarios o donacién a entidades.

Igualmente El informe de activos no encontrados durante los inventarios fisicos es
presentado ante el comité financiero para su revision, analisis y posterior aproba-

cién por parte del Vicerrector Administrativo y Financiero.

Cuando el activo se de baja por pérdida o robo, ya sea fuera o dentro de la univer-
sidad, el usuario debe notificar durante las siguientes 24 horas de haber detectado
el siniestro, un informe detallado de modo, tiempo y lugar (a las oficinas de Direc-
cion de Servicios Administrativos, Almacén, Seguridad, Tesoreria, Contabilidad,
Auditoria y Seguridad informatica si es equipo informético) de lo sucedido con el
Vo. Bo. del jefe inmediato y el respectivo denuncio ante las autoridades pertinen-

tes.

4.5. SERVICIOS AUDIOVISUALES

4.5.1.Politicas generales de servicios audiovisuales

Al final de cada afio el Coordinador de Recursos Audiovisuales relacionara las pro-

puestas de compras de equipos al Director de Servicios Administrativos para su res-

pectiva aprobacion.
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Los equipos audiovisuales, tales como videobeam, computadores portétiles y siste-
mas de amplificacion y amplificadores de voz, entre otros, seran administrados por la
Coordinacién de Servicios Audiovisuales a fin de facilitarlos en préstamo para las ac-
tividades académicas de los diferentes programas de pregrado y postgrado, cursos

de extension, investigacion, y actividades administrativas.

La Universidad invertira en equipos audiovisuales de acuerdo con las necesidades

académicas y el crecimiento de los programas.

La Universidad evaluara permanentemente la tecnologia existente en el mercado pa-
ra seleccionar los equipos audiovisuales que se ajusten a sus necesidades académi-

cas y econémicas.

Es politica institucional mantener las aulas de clase y laboratorios dotados con recur-
sos audiovisuales para facilitar el proceso de ensefianza-aprendizaje.

Las estadisticas del nUmero de equipos y utilizacion anual de los mismos se entregan

anualmente a la Oficina de Planeacion para el Boletin estadistico.

Es politica de la Universidad velar por la custodia de los equipos audiovisuales, por lo

gue se debera realizar un permanente conteo y verificacién de su ubicacién y estado.

Todos los equipos audiovisuales estaran cubiertos por una poéliza de seguros, de

acuerdo con las politicas institucionales sobre seguridad fisica de activos.

4.5.2.Politicas generales sobre los servicios que se prestan.

e En el servicio que se ofrece en las clases de las Aulas Magistrales, los auxiliares
de Servicios Audiovisuales s6lo hacen entrega y recibo del salén y de los equipos
al profesor de la clase en el horario correspondiente, el auxiliar no permanece en

el salén.
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Los equipos audiovisuales que se requieren para lugares distintos a salones de
clases, se tramitan por la pagina “Sistema de Reservas de Recursos Académi-
cos”, este servicio soélo aplica para funcionarios. A los estudiantes no se les facilita
equipos en préstamos, estos deben ser tramitados por el profesor, Director de
Departamento o un funcionario de Bienestar Universitario, cuando se trate de acti-

vidades de grupos estudiantiles

Los computadores portatiles que administra Servicios Audiovisuales solo se facili-
tan para trabajar con los videobeam en clases, eventos o actividades administrati-
vas de cardcter interno o externo. No se facilitan para la elaboracion de tesis, in-
vestigaciones, trabajos personales o como soporte de equipos fijos en las oficinas

administrativas dentro o fuera de la Universidad

Los préstamos de equipos audiovisuales para ser utilizados fuera de los predios
de la Universidad deben ser tramitados por los jefes o Directores de Departamen-
tos, por lo menos con tres dias de anticipacion y en dia habil, El transporte y la
instalacion de los equipos corre por cuenta del usuario o el Departamento respec-
tivo. Los equipos solo se facilitan si la actividad es organizada por la Universidad
del Norte, pero si la actividad es programada por otra Institucion, los equipos de-
beran ser alquilados a algun proveedor de la ciudad. Ningun convenio de la Uni-

versidad incluye el préstamo de equipos audiovisuales.

Dado que la programacion de equipos y de turnos de los auxiliares se realiza el
dia anterior a las 5:00p.m, la atencién de solicitudes para el mismo dia no es po-
sible. Los eventos mas importantes en los cuales se requiera del personal de Au-
diovisuales fuera del horario establecido, debe solicitarse con anticipacion para
autorizar el servicio, por la implicacién de costos extras que de esto se deriva. Los
equipos que sean solicitados fuera de las horas que presta servicios la Coordina-
cién de Servicios Audiovisuales, seran entregados al usuario quien debera encar-
garse de su traslado, instalaciéon. Los equipos no deben dejarse abandonados en
el lugar de la actividad, mientras los equipos se encuentre fuera de Audiovisuales

son responsabilidad del usuario.
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e Las actividades se atienden de lunes a Viernes hasta las 8:00p.m, y los sabados
hasta la 1:00p.m de la tarde, después de ese horario la oficina que organiza corre
con los costos de horas extras y transporte.

4.6. ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA.
4.6.1.COMITE INTERNO DE ARCHIVO

El Comité de Archivo es el grupo asesor responsable de definir las politicas y los pro-
gramas de trabajo y los planes relativos a la funcién archivistica de la Institucion, cuya
funcion es la de asesorar a la alta direccion de la entidad en materia archivistica y de
gestién documental. Este comité fue creado por Resolucién Rectoral No 69 del 1 de
agosto de 2013

El Comité esté integrado por el Director de Servicios Administrativos, el Jefe de la
Seccion de Archivo, el Director de la Oficina Juridica, un representante de la Direccion
de Planeacion, designado por su Director, el Director de Tecnologia Informatica y de
Comunicaciones, el sistema integrado de gestion, el Director de Auditoria General.
Podréan asistir como invitados, con voz pero sin voto, los demas funcionarios que el

Comité determine, especialistas, historiadores, usuarios, etc.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

- Asesorar a la alta direccion de la entidad en la aplicacién de la normatividad
archivistica

- Aprobar la politica de gestion de documentos e informacion de la Universidad.

- Aprobar las tablas de retencion documental y las tablas de valoracion docu-
mental de la Universidad y someterlas a los procedimientos de validacion y re-
gistro que se requieran.

- Llevar a cabo estudios técnicos tendientes a modernizar la funcién archivistica
de la Universidad del Norte, incluyendo las acciones encaminadas a incorporar

las tecnologias de la informacion en la gestion de documentos electrénicos.
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- Aprobar el programa de gestion de documentos fisicos y electronicos presen-
tado por la seccién de Archivo de la Universidad.

- Aprobar el plan de aseguramiento documental con miras a proteger los docu-
mentos contra diferentes riesgos.

- Revisar e interpretar y si se considera pertinente, adoptar la normatividad ar-
chivistica que expida el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado
y adoptar las decisiones que permitan su implementacion al interior de la res-
pectiva entidad, respetando siempre los principios archivisticos.

- Evaluar y dar concepto sobre la aplicacion de las tecnologias de la informacién
en la entidad teniendo en cuenta su impacto sobre la funcion archivistica inter-
nay la gestién documental;

- Aprobar el programa de gestion documental de la entidad

- Aprobar las formas, formatos y formularios fisicos y electrénicos que requiera
la entidad para el desarrollo de sus funciones y procesos;

- Apoyar el disefio de los procesos de la Universidad y proponer ajustes que fa-
ciliten la gestion de documentos e informacion, tanto en formato fisico como
electrénico.

- Aprobar la implementacién de normas técnicas nacionales e internacionales
gue contribuyan a mejorar la gestién documental de la Universidad.

- Consignar sus decisiones en Actas' que deberan servir de respaldo de las de-
liberaciones y determinaciones tomadas

- Hacer seguimiento a la implementacion de las tablas de retencion documental
y tablas de valoracion documental, asi como al Modelo Integrado de Planea-
cién y Gestion, en los aspectos relativos a la gestion documental.

- Ejercer las funciones adicionales que le asigne la alta Direccién de la Univer-

sidad en materia de archivos y gestion documental.

4.6.2.POLITICAS DE LA SECCION DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

e Es politica Institucional, que las comunicaciones institucionales y los procedi-
mientos archivisticos para la organizacion y clasificacion de los documentos

en los archivos de gestion, se realicen segun los procedimientos establecidos
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en: “Instructivo elaboracién de Comunicaciones y documentacién organiza-

cional, y el “Manual de uso de las Tablas de Retencion Documental”.

e La seccion de Archivo y Correspondencia, es el area asignada para Coordi-
nar las actividades o proyectos de Gestion documental institucional.

e La seccién de Archivo y Correspondencia atenderd servicios relativos al recibo
y envio de correspondencia de caracter institucional, producto de sus activida-

des académicas y administrativas.

e En los envios nacionales e internacionales institucionales, no se debe enviar
los siguientes objetos por restricciones contempladas en el Decreto 229 Art. 28
del Ministerio de comunicaciones: Las materias explosivas, inflamables o peli-
grosas, dinero en efectivo y otros objetos de valor, tales como moneda, pla-
tino, oro y plata manufacturada o no, billetes representativos de moneda o
cualquier otro valor al portador, piedras finas o cualquier objeto precioso, ar-
mas, municiones y elementos bélicos de toda especie.

e Es politica institucional que todo envio de correo a nivel local, nacional e inter-
nacional debe tener su asignacion presupuestal. De no existir disponibilidad en
el presupuesto, el administrador del centro de costo debera solicitar un trasla-

do a la seccion de Presupuesto.

5. POLITICAS DE GESTION DE TECNOLOGIA INFORMATICA
5.1. POLITICAS DE COMPRAS DE RECURSOS COMPUTACIONALES

La Direccion de Tecnologia Informéatica gestiona compras de tecnologia (hardware y
software) de alta complejidad, para lo cual se requieren al menos tres (3) cotizaciones
comparables al mismo nivel técnico, exceptuando casos especiales donde el recurso sea
ofrecido por un solo proveedor o donde la infraestructura tecnoldgica requiera recursos

de una marca o proveedor especificos.
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5.1.1.Comité de Compras de Recursos Computacionales

Es el responsable de aprobar la compra de recursos de tecnologia informatica y de co-
municaciones para proyectos de cobertura institucional, como sistemas de informacion,
salas informaticas, seguridad TIC, aulas especiales, etc., atendiendo las necesidades,
las prioridades y la disponibilidad presupuestal. La Vicerrectoria Administrativa y Finan-
ciera, dentro de sus atribuciones, podra dar curso y aprobar la ejecucion de proyectos de
cobertura institucional que requieran compra de recursos de tecnologia y comunicacio-

nes.

El comité esta conformado por el Vicerrector Administrativo y Financiero, el Director de
Tecnologia Informatica y Comunicaciones, el Auditor General, el Director de Servicios
Administrativos, un responsable del proyecto y, cuando se considere pertinente, invita-
dos de las areas involucradas en el proyecto.

5.1.2. Funciones y responsabilidades

e Revisar y aprobar la compra de recursos de tecnologia informatica y de comuni-
caciones para proyectos de cobertura institucional y para proyectos emergentes

de prioridad institucional que no tengan presupuesto definido.

5.1.3.Acerca de las compras y las solicitudes

e La Direccion de Tecnologia Informatica y Comunicaciones administrara un fondo pre-
supuestal para compra de recursos tecnolégicos utilizados en puestos de trabajo, pa-

ra:

- Renovacion tecnolégica de recursos adquiridos con fondos de la Universi-
dad.

- Reposicion por dafios de equipos adquiridos con fondos de la Universidad.

- Dotacion de puestos de trabajo para nuevos cargos de docentes o funcio-
narios administrativos.

- Asignacion especial de recursos para proyectos y necesidades del area

administrativa y de apoyo académico.
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La Direccién de Tecnologia Informética gestiona compras de tecnologia (hardware y
software) de alta complejidad, para lo cual se requieren al menos tres (3) cotizaciones
comparables al mismo nivel técnico, exceptuando casos especiales donde el recurso
sea ofrecido por un solo proveedor o donde la infraestructura tecnoldgica requiera re-

cursos de una marca o proveedor especificos.

Las compras para renovaciones tecnolégicas y dotacion de puestos de trabajo para

nuevos cargos, se realizaran preferiblemente en el primer trimestre del afio.

Las renovaciones y compra de nuevos equipos informaticos y de software de los la-
boratorios académicos se adquiriran con presupuesto de los departamentos acadé-
micos; aplica de igual manera para los proyectos de investigacion y los equipos para

la operacion de las unidades de negocio de la Universidad.

Todas las solicitudes de compra de recursos computacionales se realizaran en la
aplicacion disefiada para tal fin en Ofelia: CAPS (Computer Assets Purchase Sys-
tem), exceptuando las requisiciones para renovacién tecnoldgica y cargos nuevos,
gue seran directamente diligenciadas en el Sistema de Informacién Sirius desde la Di-
reccion de Tecnologia Informatica y de Comunicaciones y los proyectos de investiga-
cion para los que se utiliza el formato: Requisicion de compras de recursos compu-

tacionales proyectos de investigacion.

Los funcionarios que solicitaran compras de recursos computacionales en el sistema
CAPS son: integrantes del Comité Ejecutivo, Decanos, Coordinadores de programas
de Pregrado y Postgrados, Directores de Departamento, Directores de Oficinas Ad-
ministrativas, y Jefes de Oficinas Administrativas y asistentes administrativos y aca-

démicos.

La Direccion de tecnologia informética y Comunicaciones sera la oficina encargada
de revisar las solicitudes de compra de recursos computacionales, en cuanto a la ubi-

cacion y conectividad (corriente regulada y red de datos) y definir las especificaciones
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requeridas de los recursos solicitados de acuerdo a la justificacion diligenciada en
CAPS.

Las compras de recursos computacionales se realizaran de acuerdo con las asigna-

ciones presupuestales que tengan las solicitudes realizadas.

Los proyectos de investigacién anexaran a la solicitud de compra, el presupuesto de-
tallado de las inversiones en recursos computacionales aprobado por la Vicerrectoria

Académica y Administrativa y Financiera.

5.1.4.Acerca de la asignacion

Se asignaran equipos de computo en las oficinas de todos los funcionarios que ocu-
pen los cargos permanentes y que lo requieran para el ejercicio de sus funciones.

Se asignaran equipos de computo a los docentes de tiempo completo de los diferen-
tes departamentos académicos para que sean ubicados en sus cubiculos

Se asignharan equipos de computo compartidos para uso de docentes de medio tiem-
po.

Se asignaran equipos de computo a las secretarias, en la medida de lo posible, com-
partirdn recursos, si la ubicacion fisica lo permite.

Los equipos de computo a asignar seran definidos teniendo en cuenta las actividades
desarrolladas por el usuario, previo analisis de la Direccién de Tecnologia Informatica
y Comunicaciones.

Se podran adquirir equipos portatiles para docentes investigadores adscritos a un
proyecto especifico de investigacion y desarrollo con financiamiento externo, durante
la ejecucion del proyecto. Solo se asignara un portétil por docente.

Las impresoras seran compartidas por los usuarios que ocupen una misma area fisi-
ca, y se ubicardn en areas de las secretarias, salvo solicitudes elevadas por funciona-
rios que manejen informacién de tipo confidencial.

87



El software solicitado para uso de estudiantes solo se instalara en salas de usuarios o
laboratorios que dispongan de recursos computacionales adecuados, y serd adquirido
por el Departamento Académico o por el programa de Postgrado. El tramite de com-
pra para el licenciamiento se debe realizar con un semestre de anticipacion a la utili-
zacion.

La configuracion técnica de los recursos computacionales que se asignen seré la re-
querida para atender las necesidades de acuerdo con la justificacion diligenciada en
CAPS.

5.1.5.Acerca de las recomendaciones y especificaciones técnicas

La Direccion de Tecnologia Informética y Comunicaciones sera la oficina encargada
de revisar las tendencias del mercado, conocer la tecnologia de punta y mantenerse

actualizada en el tema, con el fin de definir especificaciones técnicas acertadas.

Las especificaciones técnicas de una impresora las definira la Direccién de Tecnolo-
gia Informética y Comunicaciones teniendo en cuenta el volumen de impresién y la

calidad requerida.

La Direccion de Tecnologia Informatica y Comunicaciones definira las especificacio-
nes técnicas de los recursos a adquirir; no definird marcas y modelos de equipo, salvo

excepciones donde la recomendacién va sujeta a un equipo o software especial.

La Direccion de Tecnologia Informética y Comunicaciones definira el estandar del
software de propdsito general y antivirus que se instalara en los equipos de la Univer-
sidad.

Todo equipo de computo adquirido para la Institucién se conectara a la Red Roble
Amarillo y tendra como minimo instalado software de propdsito general y el antivirus,

de acuerdo al estandar institucional.
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e Todo software instalado en un microcomputador debe estar debidamente licenciado
por la Universidad. La instalacion de software libre debe ser debidamente revisado
por la Direccion de Tecnologia Informética y de Comunicaciones y Auditoria.

e Los equipos Apple seran asignados solamente a laboratorios académicos y oficinas
gue los requieran para cubrir actividades de disefio grafico y de edicion de audio y vi-
deo

5.2. POLITICAS DE SEGURIDAD INFORMATICA

Se presentan los lineamientos institucionales para regular la administracion y utilizacion
de los recursos y servicios de tecnologia informatica y de comunicaciones, en busca de
prevenir y minimizar los riesgos informaticos a los que se encuentra expuesta la Uni-
versidad, manteniendo la confidencialidad, la integridad y disponibilidad de la informa-

cion, servicios y recursos de la Red Institucional Roble Amarillo.

5.2.1.Politica de uso aceptable de los recursos

La politica de uso aceptable de los recursos informéticos no tiene el objetivo de imponer
restricciones que vayan en contra de la cultura abierta, de confianza e integridad de la
Universidad del Norte. El propdsito de esta politica es presentar unos lineamientos gene-
rales acerca del uso aceptable de los recursos informéaticos de la Universidad del Norte,
ya que su inapropiado uso puede exponer a la institucion a riesgos tales como ataques
de virus, intrusiones, interrupcion de los sistemas de informacion y de los servicios, ro-
bos de informacién y que se emprendan acciones legales contra la Universidad por in-

cumplimiento de las leyes vigentes.

Los recursos informéticos, incluyendo pero no limitAndose a equipos de cémputo y co-
municaciones, software, sistemas de informacion, sistemas operativos, medios de alma-
cenamiento, cuentas que proveen acceso a los servicios TIC, correo electrénico e Inter-
net, entre otros, son propiedad de la Universidad y deben ser usados en asuntos rela-
cionados con actividades académicas y administrativas de la misma. En consecuencia,

el excesivo y abusivo uso particular de los recursos informéticos constituyen una viola-
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cion a la prohibicion de usar los utiles y herramientas suministradas por el patrono en
objetos distintos del trabajo contratado, conforme a lo previsto en el articulo 60, numeral
8 del Cdodigo Colombiano Sustantivo del Trabajo y en el articulo 49, literales 8, 11, 13,
25y 36 del Reglamento Interno de Trabajo de la Universidad.

La seguridad es el resultado de un trabajo en equipo, por lo tanto demanda la participa-
cion y soporte de todos los miembros de la comunidad universitaria que hacen uso de la
informacion y de los recursos informéticos. Es responsabilidad de cada usuario conocer

estos lineamientos y actuar de acuerdo con lo definido en ellos.

Por razones de seguridad y eficiencia en el manejo de los recursos informaticos, la Uni-
versidad a través de la Direccion de Tecnologia Informatica y Comunicaciones y de la
Oficina de Auditoria adelantara procesos de monitoreo y levantamiento de estadisticas
sobre el uso racional de los mismos. Para tales fines, los usuarios deberan tener en

cuenta las siguientes reglas:

a) Para cumplir con la ley de derechos de autor, no se debe:

- Realizar copias de cualquier material protegido por las leyes de copyright, inclu-
yendo pero no limitandose a software, libros, articulos, fotos, masica o cualquier

otro material.

- Instalar software para el cual la Universidad no tiene licencia. Solo se puede insta-
lar software en calidad de prueba cuando un docente lo esté revisando para fines
académicos o de investigacion, para esto debe hacer la solicitud a la Direccion de
Tecnologia Informatica y Comunicaciones, que conjuntamente con Auditoria estu-

diard la viabilidad de su instalacion.

b) Para garantizar la disponibilidad, la integridad y la confidencialidad de la informacion,

no se debe:

- Instalar software gratis o de libre distribucion, que se obtenga en Internet o por
otro medio, sin autorizacion de la Direccion de Tecnologia Informatica y Comuni-

caciones y Auditoria.
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Compartir cuentas y/o contrasefias con ninguna persona, aunque ésta acredite la
confianza del usuario, ya que las cuentas y/o contrasefias son de uso personal e

intransferible.

Divulgar o entregar contrasefias de acceso a los servicios o sistemas de informa-
cion.

Realizar cualquier actividad que tenga la intencion de introducir programas mali-
ciosos (tales como virus, gusanos, troyanos), programas que rastreen o exploten

alguna vulnerabilidad en los equipos o0 que puedan comprometer los servicios in-

formaticos propios o ajenos a la red de la Universidad del Norte.

Intentar ingresar a un equipo de cémputo o sistema de informacion para el cual no
se tiene acceso permitido, asi como utilizar una cuenta para la cual el usuario no

esta autorizado.
Hacer uso de algun recurso informatico con propdésitos de ocio o lucro.

Utilizar herramientas y/o técnicas para suplantar el remitente de un correo electro-

nico.

Impedir u obstaculizar el funcionamiento o el acceso normal de cualquiera de los

servicios TIC, de los datos, o de la red en si.

Interceptar la informacion que viaje por las redes cableadas o inalambricas sin la

debida autorizacion.

Utilizar herramientas o programas que afecten la disponibilidad u operacién de la

red institucional o los servicios TIC.

Destruir, dafiar, borrar, deteriorar, alterar o suprimir datos de los sistemas de in-

formacion sin la debida autorizacion.

Compartir, ceder o entregar datos o informacion a terceros sin la debida autoriza-
cion.

No contar con las autorizaciones o consentimientos para el tratamiento de infor-

macion personal conforme a lo establecido en los lineamientos para el tratamiento

de datos personales, la politica de privacidad institucional y la Ley 1581 de 2012.
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- Responder a correos electrénicos en los que se solicite informacion de acceso a

los servicios o sistemas de informacion.

- Dejar informacion confidencial o sensible expuesta en equipos cuyo acceso es
publico, o compartido sin la debida proteccién a la misma

¢) En cuanto al uso aceptable de los navegadores de Internet.

- Los exploradores o navegadores web dejan huellas mediante las cuales se puede
realizar seguimiento a todos los sitios visitados y desde donde han sido visitados,
por lo cual los recursos de la Universidad no deben ser usados para acceder a si-
tios en Internet cuyo registro pueda perjudicar tanto la reputacién de la persona

como la de la Universidad.

- La informacién publicada en los servicios de colaboracion en linea y redes socia-

les por los usuarios no representa una posicién oficial de la institucion.

El reglamento de servicios informaticos es parte activa de la politica de uso aceptable de
los recursos. La Direccion de Tecnologia Informatica y Comunicaciones es la responsa-
ble de difundir y publicar el reglamento para el uso apropiado de los recursos de la red

institucional y sus servicios, y es deber de los usuarios seguirse por este reglamento.

5.2.2.Politicas de control de acceso a Servicios e Infraestructura TIC

Las siguientes politicas direccionan aspectos importantes para controlar el acceso a las
areas donde se encuentra la infraestructura tecnolégica que soporta los servicios infor-
maticos, y para garantizar la confidencialidad de la informacién logrando que solo los

usuarios autorizados tengan acceso a ella.

5.2.3.Del acceso a areas restringidas

e Elacceso fisico al area donde se encuentran los recursos informaticos criticos para la
operacion de la Universidad, tales como los equipos donde funcionan los sistemas de
informacion, equipos de redes, equipos de telecomunicaciones y copias de respaldo
de la informacion, esté restringido solo a las personas autorizadas formalmente, que

son aquellas que para realizar su funcion en la Universidad requieren de un acceso fi-
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sico directo al &rea donde estan ubicados dichos recursos. Existe un procedimiento
documentado para el acceso del personal no autorizado.

e Se debe controlar el acceso a las areas fisicas identificadas por la Direccion de Tec-
nologia Informatica y de Comunicaciones como restringidas utilizando técnicas de
identificacion y autenticacion. De igual manera, se debe mantener un registro histérico

de los accesos a estas areas.

5.2.4.Del acceso a los servidores

Las siguientes politicas regulan el acceso por parte de los administradores y operadores
de servidores que realizan funciones de administracién, operacién y supervision. Los
usuarios no tienen acceso directo a las consolas o interfaces del sistema operativo de
los servidores; sus accesos quedan limitados a los provistos por el servicio, aplicacién o

sistema de informacion soportado por el servidor.

El funcionario que realiza funciones de administracién y operacién del servidor es la
Unica persona que tiene acceso a todos los comandos y programas que permiten rea-
lizar las tareas de administracion del sistema operativo. Para el caso de los equipos
coadministrados, se autoriza el acceso sin restricciones al funcionario designado por

la oficina 0 dependencia propietaria del servidor.

e El funcionario que realiza funciones de administracion del servidor es el responsable
de la definicion de usuarios y asignacion de roles a nivel de sistema operativo., lo cual
debe realizarse teniendo en cuenta el principio del menor privilegio. Igualmente es

responsable de la supervision de los registros de acceso al servidor.

e El acceso remoto de los funcionarios que realizan funciones de administracion y ope-
racion del sistema operativo de los servidores, debera realizarse mediante técnicas

gue aseguren la confidencialidad e integridad de la informacion.

e Siempre que sea posible, se debe mantener un registro historico de los accesos a los

servidores.
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5.2.5.Del acceso alas estaciones de trabajo

Las estaciones de trabajo contaran con los mecanismos de control de acceso que

garanticen que la persona que utiliza una estacion es la que esté autorizada para ello.

Para compartir informacion por la red de datos, los usuarios deben seguir las reco-
mendaciones establecidas para ello.

El uso de las estaciones de trabajo compartidas sera responsabilidad de los jefes de

cada area.

5.2.6.Del acceso a las redes de datos

El acceso a todos los recursos de la red sera controlado para prevenir ingresos no

autorizados.

Dado que la red de datos esté distribuida en el campus, con diversos tipos de usua-
rios, se estableceran zonas de la red dependiendo del tipo de usuario que tiene acce-

so a ella, definiendo listas de acceso especificas para cada zona.

Se debe controlar el acceso a los recursos informaticos y a los sistemas de informa-
cion de acuerdo con la zona de la red y los equipos desde los cuales se intenta reali-

zar el acceso.

En el caso de redes inalambricas es responsabilidad del usuario garantizar la confi-
dencialidad e integridad de la informacién que se envia y recibe desde el dispositivo

conectado a ésta.

5.2.7.Del acceso a los sistemas de informacién

El acceso a los programas de los sistemas de informacion que soportan la gestion

académica y administrativa de la Universidad, se hard mediante un esquema de iden-
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tificacion y autenticacion del usuario; los niveles de acceso estaran definidos de
acuerdo con el perfil del cargo del usuario.

Los procedimientos de creacion, desactivacion y retiro de las identificaciones deben
garantizar que solo los empleados activos de la Universidad tengan acceso a la in-

formacién que requieren para desempefiar sus funciones.

El acceso a los sistemas de informacién a través de la red debera hacerse de manera
controlada verificando la zona de la red de datos desde la cual se estéa intentando rea-
lizar el acceso; existen servicios que solo estan orientados para ser utilizados dentro
de una zona en particular, por lo cual se debera negar el acceso desde otras zonas

de la red.

El acceso a los sistemas de informacién y servicios estara definido con base en roles
y permisos de acuerdo con las funciones desempefiadas y sera otorgado por la Direc-

cion de Tecnologia Informética y Comunicaciones.

La Direccion de Tecnologia Informética y Comunicaciones es la dependencia encar-
gada de custodiar los datos que los sistemas de informacion institucionales generan,
mas no se hace responsable por el mal uso que de éstos se pueda hacer por parte de

los usuarios.

Cualquier informacion requerida de un sistema de informacién por una persona que

no tenga acceso a éste, sera solicitada a la oficina responsable de dicho sistema.

5.2.8.Del acceso remoto seguro

Se podran utilizar unicamente las herramientas de acceso remoto seguro definidas y

autorizadas por la Universidad

El acceso remoto seguro a la red y a los recursos de la Universidad sera controlado

utilizando técnicas de autenticacion y cifrado de datos, en caso de que sea requerido.
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La Direccion de Tecnologia Informéatica y Comunicaciones es la responsable de auto-
rizar el servicio de acceso remoto seguro, de acuerdo con los perfiles de los cargos

que requieran este servicio.

El acceso remoto seguro es un servicio controlado por la herramienta de gestion de
activaciones y desactivaciones. Para la activacién del servicio se tienen en cuenta el
cargo y funciones de funcionarios. Los proveedores que brindan soporte o desarrollan

productos TIC podran contar con el servicio previa autorizacion.

5.2.9.Acerca de las cuentas de usuario y contrasefas

Las identificaciones que proveen acceso a los sistemas de informacién son de uso

personal e intransferible.

El uso de las contrasefias como primera medida de control de acceso a los sistemas y

recursos debe seguir estrictamente las recomendaciones establecidas.

La Direccion de Tecnologia Informatica y Comunicaciones podra realizar cambio de

contrasefia en los siguientes eventos:

- Cuando se considere que la seguridad de los sistemas de informacién
pueda estar comprometida.
- Por pérdida u olvido de la contrasefia por parte del usuario.

- Cuando se considere que la confidencialidad puede estar comprometida.

Los usuarios deben cambiar periédicamente las contrasefias segun los mecanismos

establecidos en los servicios a los cuales tienen acceso.
Los administradores de servidores y productos TIC de la Direccion de Tecnologia

Informética y de Comunicaciones deben cambiar periddicamente las contrasefias de

acceso a los recursos que administran.
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En los sistemas operativos de los servidores solo deben existir las cuentas necesarias
para la adecuada prestacion del servicio y para la administracion segura del servidor.

Los servidores, sistemas de bases de datos, y equipos de redes y comunicaciones no

podran entrar en produccién con las contrasefias que traen estos sistemas por omi-

sion.

5.2.10. Politicas de administracién de los recursos

Las siguientes politicas direccionan aspectos importantes para la instalacion, operacion y

administraciéon de los recursos informaticos de hardware y software de la red de la Uni-

versidad del Norte, y tienen el objetivo de asegurar al maximo nivel posible la integridad y

la disponibilidad de estos recursos.

La Direccion de Tecnologia Informatica y de Comunicaciones debe contar con mas de

una persona capacitada en la administracion y soporte de los diferentes productos TIC y

de los recursos que los soportan.

5.2.11. Acerca de los recursos de hardware/ Servidores / equipos de redes y

telecomunicaciones

Los servidores y equipos activos de la red de datos y de telecomunicaciones deben
ser adecuadamente configurados para protegerlos contra ataques informaticos y ac-

Ccesos no autorizados.

Los servidores que soportan los diferentes servicios y sistemas de informacién de la
Universidad, asi como los equipos de redes y comunicaciones, deben ser operados y
administrados con base en procedimientos documentados, asegurando de esta forma
la eficiencia, efectividad y seguridad en su operacion y administracion. De igual forma,
toda la documentacion sobre la instalacion, operacion, configuracion y administracion
de estos sistemas, de sus sistemas operativos y de los servicios que presta, debe es-

tar actualizada y disponible para las personas autorizadas cuando se requiera.
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La Direccion de Tecnologia Informética y de Telecomunicaciones debe garantizar la
existencia de un plan de contingencia debidamente probado, que asegure la opera-
ciébn minima de los servicios criticos, reduciendo el tiempo de indisponibilidad de los
servicios debidos a fallas.

La Universidad hara contratos de servicio de mantenimiento o recursos contingentes
para minimizar el tiempo fuera de servicio de los servidores y equipos de redes y tele-

comunicaciones.

Todos los servidores y equipos de redes y telecomunicaciones deben estar asegura-
dos por pélizas que cubran robo, dafio por corriente débil, incendio, inundacion, aso-

nadas, entre otros eventos.

Toda operacion que involucre un cambio en la configuracion de la red debe ser for-
malmente planeada, autorizada y documentada, de acuerdo con los procedimientos
de cambio definidos.

Todos los elementos pasivos de red, incluyendo el cableado, debe ser instalado por
personal calificado y supervisado por un funcionario de la Universidad, asegurando la

integridad del cableado y de los tomas de datos.

5.2.12. Estaciones de trabajo y dispositivos moviles.

Cada persona es responsable de procurar la confidencialidad e integridad de la infor-
macién de los diferentes servicios y recursos TIC (Tecnologia Informéatica y de Comu-
nicaciones) que tiene a su disposicion, y de los documentos institucionales que mane-

ja en los recursos computacionales asignados.

Todas las estaciones de trabajo deben estar aseguradas por poélizas que cubran robo,

dafio por corriente débil, incendio, inundacion, asonadas, entre otros eventos.
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Los usuarios son responsables del bloqueo de los recursos computacionales asigna-
dos, mientras esta no se encuentre en uso, con el fin de garantizar la seguridad de la

informacion.

5.2.13. Acerca de los recursos de software

El software, incluyendo sistemas operativos, sistemas de informacion, entre otros,

debe ser adecuadamente configurado para protegerlo contra ataques informéaticos.

Los sistemas de informacién de la Universidad deben ser operados y administrados
con base en procedimientos documentados, asegurando de esta forma la eficiencia,

efectividad y seguridad en la operacién y administracion de los sistemas.
Debe existir, en la medida que los recursos institucionales lo permitan, ambientes de
desarrollo separados de los ambientes de produccién, y en lo posible en equipos dife-

rentes.

5.2.14. Politicas de seguridad de la informacion

Las siguientes politicas direccionan aspectos importantes para el procesamiento, alma-

cenamiento, respaldo y transmision de la informacion. Estas politicas tienen el objetivo de

asegurar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién procesada, al-

macenada y transmitida a través de los recursos informaticos de la Universidad, segun

los niveles de riesgo aceptables por la institucion.

5.2.15. Acceso y procesamiento de la informacion

El acceso a los datos en los sistemas de informacion solo podra efectuarse mediante
los programas o interfaces que conforman estos sistemas. En caso de ser requerido
un cambio en los datos para la atencién de incidentes y solicitudes que no puedan ser
realizados a través de las interfaces o programas de los sistemas, se debera seguir
un procedimiento que garantice que tales cambios seran debidamente autorizados y

auditados.
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Debe existir mas de una persona capacitada en el soporte a los programas aplicativos
para atender las necesidades de usuarios en cuanto a consulta y manejo de la infor-

macion.

En la medida que sea posible, los administradores de los servidores, de las bases de
datos, de los sistemas de informacion, de los servicios de correo electrénico, de la red
corporativa y en general de todos los servicios TICs, deberan tener un acceso restrin-

gido a la informacion que se maneja en su sistema administrado.

Los funcionarios que tengan a su cargo recursos informaticos no deben suministrar
informacion de propiedad de la Universidad, ni facilitar su estacion de trabajo a terce-
ros, sin antes verificar que tales personas estan autorizadas para acceder a esa in-

formacion o para utilizar su estacion.

Los funcionarios no deben obtener, compilar, sustraer, ofrecer, vender, intercambiar,
enviar, interceptar o divulgar informacion personal almacenada en las bases de datos

de los sistemas de informacion, sin la debida autorizacion

5.2.16. Transmisién de la informacién

En la transferencia de informacion sensible o de caracter confidencial se debe garan-
tizar en forma razonable su confidencialidad e integridad, por ejemplo, haciendo uso
de técnicas de cifrados. Los servicios de autenticaciéon de las paginas web y aplica-
ciones moviles deberan ser configuradas para operar con mecanismos que aseguren

la confidencialidad e integridad de la informacion transmitida.
Se deben establecer mecanismos que garanticen la integridad de la informacion

cuando ésta sea transferida de un sistema de informacion a otro, por cualquier medio,

ya sea éste una copia en medio magnético o a traves de la red.
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Solo se podran realizar compras por Internet en sitios considerados como confiables,
con los cuales se pueda establecer una comunicacién segura haciendo uso de tecno-

logias de cifrado y autenticacion.

5.2.17. Almacenamiento y respaldo de lainformacion

La Direccion de Tecnologia Informética y de Comunicaciones debe asegurar que la
frecuencia de las operaciones de copias de respaldo realizadas a los servicios y sis-
temas de informacion y los procedimientos de recuperacion de la informacion garanti-

cen la continuidad de las operaciones de la Universidad.

La Direccién de Tecnologia Informatica y de Comunicaciones debe asegurar que los
datos de los sistemas de informacion de la Universidad sean retenidos durante el pe-
riodo de tiempo adecuado para cumplir con los requerimientos legales y de la organi-

zacion.

Es responsabilidad del usuario llevar a cabo los procedimientos necesarios para reali-
zar copias de seguridad de la informacién almacenada tanto en su estacién de traba-

jO, en su cuenta de correo, como en otros medios.

Se debe garantizar la integridad de la informacién en el proceso de recuperacion de
datos de un sistema de copia de respaldo al sistema de informacion o servicio en pro-

duccion.

Se establecera para cada sistema o servicio la frecuencia con que se debe realizar el
respaldo a sus datos. La definicion de la frecuencia de respaldo a los datos estara a

cargo de la oficina funcional responsable del sistema o servicio.
Se establecerd para cada sistema o servicio los periodos de retencion de las copias

de respaldo de sus datos, los cuales deben estar en concordancia con los requeri-

mientos de la ley y de la Universidad. La definicién del periodo de retencion de las
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copias de respaldo estard a cargo de la oficina funcional responsable del sistema o

servicio.

Se realizaran pruebas periodicas para garantizar las copias de respaldo realizadas.

Las copias de respaldo deberan ser guardadas en un sitio que cumpla con las condi-
ciones ambientales requeridas por el medio fisico de almacenamiento que las contie-
ne; ademas, debe reunir las condiciones de seguridad apropiadas para evitar que es-
tén al alcance de personal no autorizado. Las condiciones del sitio de almacenamien-

to de medios seran verificadas periédicamente.

Las copias de respaldo deberan ser protegidas contra lectura por parte de personal

no autorizado.

Se establecera para cada sistema o servicio la necesidad de tomar copias de respal-
do adicionales, las cuales seran guardadas en sitios alternos, que deberan reunir las

mismas condiciones ambientales y de seguridad de los sitios principales.

El responsable de los procesos de copias de respaldo de un sistema o servicio debe-

ra llevar una bitacora, con las anotaciones a que haya lugar sobre cada proceso.

El responsable de los procesos de copias de respaldo de un sistema o servicio debe-

ra llevar un registro detallado de las copias de respaldo vigentes.
El responsable de los procesos de copias de respaldo de un sistema o servicio debe-
ra seguir los procedimientos definidos para la operacién y mantenimiento de las uni-

dades y medios de respaldo.

Solo se restauraran datos en un ambiente de produccion por alguna de las siguientes

razones.
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- Porque se present6 una falla en el hardware y/o software del sistema donde
reposan los datos que ocasionaron la pérdida de datos.

- Porque se borraron intencional o no intencionalmente datos.

- Porque se hizo una actualizacion del hardware y/o software del sistema donde
reposan los datos.

Solo se restauraran datos en un ambiente de desarrollo por alguno de los siguientes

motivos:

- Por requerimientos de auditoria a los datos.

- Porque se necesita probar cambios que seran posteriormente aplicados en
los ambientes de produccion.

- Porque se requiere realizar actividades de investigacion para la gestién de

incidentes de seguridad informéatica.

So6lo se restauraran datos mediante el procedimiento establecido para tal fin; dicho
procedimiento indicara los tiempos, las responsabilidades y los niveles de autoriza-

cién requeridos para realizar la restauracion.

5.2.18. Politicas de proteccidon contra virus informaticos

Todos los computadores de propiedad de la institucién, con sistema operativo Win-
dows y Apple deben tener instalado el software antivirus corporativo, el cual debe es-

tar configurado de acuerdo con los estandares establecidos.

Es responsabilidad de los usuarios reportar al Centro de Soluciones Uninorte, cual-

quier infeccién de cédigo malicioso de los equipos a su cargo.
El software antivirus y sus archivos de definicién de virus deben mantenerse actuali-

zados y corriendo a intervalos regulares, verificando que los computadores no se en-

cuentren infectados.
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Todo mensaje de correo electronico entrante o saliente seré revisado por soluciones

antivirus antes de ser entregado al destinatario final.

5.2.19. Deteccidén y respuesta a incidentes de seguridad informéatica

Se definiran criterios para la tipificacion de incidentes de seguridad informética, los
cuales seran gestionados de acuerdo con el procedimiento definido.

Todo evento que pueda afectar la seguridad de la informacion o los sistemas. debe
ser reportado oportunamente a la Direccidon de Tecnologia Informatica y Comunica-

ciones, segun el procedimiento definido.

Los incidentes de seguridad informatica que comprometan datos personales, deberan
ser reportados a la Superintendencia de Industria y Comercio dentro de los plazos es-
tablecidos por la normativa vigente y siguiendo los procedimientos definidos para tal

fin.

5.2.20. Politicas de proteccion de datos personales

- Se definirdn politicas de privacidad para el tratamiento de la informacion per-
sonal.

- Se definiran roles y funciones para garantizar el cumplimiento de la normativa
de proteccion de datos vigente, entre ellos, el rol de Oficial de Protecciéon de
Datos Personales y el Comité de Proteccion de Datos Personales.

- Se definirdn procedimientos para la atencion de solicitudes de habeas data,
acordes con lo que exige la normativa de proteccion de datos personales.

- Todas las bases de datos con informacion personal seran reportadas en el
Registro Nacional de Bases de Datos, de acuerdo con los procedimientos de-

finidos.
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- Es responsabilidad de todos los miembros de la comunidad universitaria, res-
petar las politicas y lineamientos definidos por la institucion para el tratamiento
de datos personales

5.2.21. Control de cambios en infraestructuray servicios TIC

Todo cambio que se realice sobre la infraestructura tecnoldgica para el procesamiento de
la informacion, comunicaciones y seguridad informatica de la Universidad debe ser con-
trolado, gestionado, autorizado adecuadamente, sometido a una evaluacion que permita
identificar riesgos asociados que puedan afectar la operacion y realizado en horarios que
no impacten la disponibilidad de los servicios de tecnologias de informacion criticos.

5.2.22. Politicas respecto ala administracion de la seguridad informética

Las siguientes politicas relacionan aspectos para la adecuada administracion de la segu-
ridad informatica y reflejan la posicién de la Universidad referente a los temas de educa-

cién e inversion en seguridad informética.

5.2.23. Responsabilidad del manejo de la seguridad de la informacién

e Todo el personal de la Universidad es responsable de la seguridad de la informacion
a su cargo, por lo cual debe asegurar su confidencialidad, integridad y disponibilidad.

5.2.24. Educacioén en seguridad informatica

o Eljefe de seguridad informatica debe divulgar entre todos los usuarios de los servicios
y sistemas de informacion las guias, controles, riesgos, buenas practicas e informa-
cién necesaria para fortalecer la seguridad informatica de la Universidad.

5.2.25. Inversidn en seguridad informatica

e La Universidad procurara asignar los recursos necesarios para la educacion, la ase-
soria externa y la implantacion de nuevos sistemas que garanticen un nivel 6ptimo de
la seguridad informética, previa evaluacion costo/beneficio que implican dichos siste-
mas.
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5.3. POLITICAS DE SERVICIO EN LAS SALAS DE USUARIOS

Las salas de usuarios son para el servicio de:

- Todas las clases de asignaturas de pregrado que tengan definidas horas practicas
con recursos computacionales en el plan de estudio.

- Las asignaturas que requieran servicio ocasional para clases y que demanden utiliza-
cién de recursos computacionales.

- Los cursos de educacién continuada que requieran utilizacion de recursos compu-
tacionales.

- Los estudiantes de la Universidad del Norte que requieran utilizar un puesto de traba-
jo con recursos computacionales para el desarrollo de su actividad académica.

- Las asignaturas de postgrados que requieran apoyo con recurso tecnologico para el
desarrollo de sus clases.

- Realizacién de exdmenes con apoyo de recurso computacional.

5.3.1.Acerca de las reservas

e Se requiere reservas de las salas para los siguientes casos:

- Clases ocasionales de pregrado. El docente realizara solicitud con 24 horas de
anticipacion.

- Cursos de educacién continuada. El coordinador realizara solicitud durante la pla-
neacion del curso.

- Clases de postgrados. El coordinador realizara solicitud con 24 horas de anticipa-
cion.

- Servicio Infosalas. Los docentes de pregrado y los coordinadores de postgrado
realizaran solicitud con 48 horas de anticipacion.

- Realizaciébn de examenes digitales (catadlogo WEB) de asignaturas de los
diferentes programas académicos; estas solicitudes se deben realizar con 48

horas de anticipacion.
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Las solicitudes y reservas deben tener en cuenta que el nimero de estudiantes por
grupo no puede exceder el numero de licencias disponibles del software, asi como
tampoco el nUmero de puestos de trabajo de la sala.

5.3.2.Asignacion del servicio

Se asignaran los servicios solicitados en las salas de usuarios teniendo en cuenta la

disponibilidad de recursos y prioridades:

- Las asignaturas que tengan definidas horas practicas en el plan de estudio y
requieran servicio permanente.

- Los estudiantes que requieran horas individuales para practicas.

Se asignard el servicio de Infosalas para clases ofrecidas en los Bloques G y K que
no tengan una duracién menor a dos horas y de acuerdo con la disponibilidad de los

recursos.

La Direccion de Tecnologia Informatica y de Comunicaciones solo asignara servicio
con software licenciado por la Universidad y en equipos que no superen el nimero de
licencias existentes. Toda solicitud de instalacion de software licenciado se debe ha-

cer con 48 horas de anticipacion a la clase.

Se asignaran 2 horas para las solicitudes de examenes.

5.3.3.Prestacion del servicio

Todas las asignaciones de servicio en las salas de usuarios se garantizaran hasta 15

minutos después de la hora de reserva.

Todos los estudiantes matriculados en un programa académico de la Universidad
tendran asignado un espacio de almacenamiento para guardar la informacion necesa-

ria para el cumplimiento de los objetivos de las asignaturas.
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Los estudiantes que utilicen un computador de los asignados al servicio de Infosalas
son responsables del almacenamiento de su informacién. (p.e., memorias USB, CD,
Google Drive, etc.)

En el servicio de Infosalas, el docente sera el responsable de los computadores des-
de el momento en que se hace entrega de éstos en el salon de clase, hasta cuando

son devueltos al funcionario supervisor de Infosalas.

5.4. POLITICAS DE SERVICIO Y RECURSOS INFORMATICOS EN LAS SALAS DE

INFORMATICA DE DOCENTES

En la Sala de Informética para Docentes se brindan los siguientes servicios:

- Préstamo de puestos de trabajo dotados con computadores.
- Prueba de software especializado.

- Escaneo de informacién en papel.

Podran utilizar la sala todos los docentes de la Universidad que necesiten apoyo de
recursos informaticos en el desarrollo de las actividades propias de su funcion de do-

cencia, investigacion y extension.
Los docentes que deseen utilizar los servicios que se prestan en la sala deberan rea-
lizar reserva; de otra forma, podran hacer uso de los servicios solo cuando exista dis-

ponibilidad.

Los docentes con reserva que no se presenten perderan su turno 15 minutos después

de haber pasado la hora de reserva. Este tiempo se asignara a otro que lo solicite.

Se asignaran los recursos solicitados en la sala de docentes teniendo en cuenta su

disponibilidad.
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e Toda instalacion de software en las estaciones de trabajo debe ser realizada por un
funcionario de la Direccion de Tecnologia Informatica y de Comunicaciones, previa

autorizacion.

e Existe un equipo en la sala de informatica de docentes (Ubicada en el tercer piso del
Blogue B) que estara en la red externa de la Universidad y en donde se podra tener
acceso a servicios que no estén habilitados via web y que son restringidos dentro de

la red de la Universidad por seguridad.

¢ La informacién que se guarda en los equipos no sera respaldada por la Direccion de

Tecnologia Informatica y de Comunicaciones, es responsabilidad de cada usuario.

5.5. POLITICAS PARA EL AULA DIGITAL

¢ El aula digital es un sal6n de clase con tecnologia que se rige por las mismas politicas

definidas para las salas de usuarios en el numeral 5.3.

o El aula digital puede ser reservada para realizar:

- Clases presenciales para facilitar el proceso de ensefianza-aprendizaje con el
apoyo de los recursos tecnolégicos alli dispuestos.

- Clases en linea.

- Videoconferencias, como apoyo a las clases de pregrado o posgrado.

- Produccién de material educativo.

- Capacitacion de profesores en TIC.

- Edicion digital de clases en linea y material educativo.

- Clases con apoyo de recursos de computo

e Para hacer uso del aula digital, los Profesores, Coordinadores de programas de Pre-
grado y Postgrados, Directores de Departamento, y Directores de Extension, hardn
una solicitud de reserva al Coordinador de Salas Informatica de la Direccion de Tec-

nologia Informatica y Comunicaciones.
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e Para hacer uso de la sala de edicion, el docente debe realizar la reserva al Coordina-
dor de Salas de Informatica de la Direccion de Tecnologia Informatica y Comunica-

ciones.

5.6. POLITICAS CON RESPECTO A LA OFICINA ELECTRONICA INSTITUCIONAL
5.6.1.Politicas con respecto a la asignacién de identificaciones

Adicional a las politicas de manejo de cuentas de usuarios y contrasefias, se define que
la Universidad del Norte, por medio de la Direccion de Tecnologia Informética y Comuni-
caciones, proveera de una identificacion de acceso al Sistema de Oficina Electrénica Ins-
titucional, Ofelia, a: Rector, Vicerrectores, Directores de Oficinas Administrativas, Jefes
de Oficinas Administrativas, Decanos, Coordinadores de programa de Pregrado y Post-
grados Directores de Departamento, Coordinadores y Asistentes de areas académicas y

administrativas.

5.6.2.Politicas con respecto al correo

e Los usuarios respetaran el conducto regular de las comunicaciones para el flujo apro-

piado de correo que se envia través de Ofelia.

e El usuario respetara los niveles de autoridad para la divulgacién de politicas y proce-

dimientos. La divulgacion de politicas y procedimientos atafie a:

e Decanos de las Divisiones Académicas.

e Directores Departamento, previo visto bueno de los Decanos.

¢ Directores de Oficinas.

o Jefes de Oficinas, previo visto bueno de los Directores de Oficinas.

e Responsables directos de servicios, previo visto bueno de los Directores de

Oficinas.

e El usuario de Ofelia guardara siempre un lenguaje de respeto y cordialidad haciendo

de las comunicaciones una experiencia agradable.
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En Ofelia, el usuario tendrd acceso a grupos de distribucién publicos creados y actua-
lizados Unicamente por el administrador de Ofelia, que le permitiran enviar correo a un

conjunto especifico de usuarios.

Las comunicaciones de cobertura institucional a todos los usuarios de Ofelia deberan

gestionarse mediante la opcién de circulares.

Es responsabilidad de cada usuario efectuar el procedimiento de copiado anual de su
base de datos que esta en el servidor, en su computadora de escritorio, previa elimi-
nacién de documentos innecesarios, de acuerdo con el procedimiento y bajo las re-

comendaciones que disefie y realice el administrador de Ofelia.

Es responsabilidad de la Direccién de Tecnologia Informética y Comunicaciones eli-
minar todos los mensajes de las bases de datos de correo en el servidor, con excep-

cion de los mensajes que correspondan al periodo de vacaciones colectivas.

5.6.3.Politicas con respecto a la agenda personal

e Los usuarios de Ofelia mantendran actualizada su agenda, y todas las solicitudes

de reunidn se haran via Ofelia.

5.6.4.Politicas con respecto al almacenamiento

En Ofelia se asignara a los usuarios un espacio en disco para la base de datos de
correo en el servidor, acorde con los requerimientos del intercambio de comunicacio-

nes y la disponibilidad de recursos.
El usuario es responsable de la utilizacion eficiente que haga del espacio asignado a

él en los discos del servidor. Debe hacer limpieza periddica y borrado de los mensajes

gue no necesita.
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5.7. POLITICAS DEL SERVICIO DE VIDEOCONFERENCIA

La videoconferencia se prestara en los salones definidos para ello en las especifica-

ciones de servicio de préstamo de recursos TIC.

El uso de los recursos de videoconferencia debe ser solicitado con 1 semana de anti-
cipacion al evento y seran asignado por la Direccion de Tecnologia Informatica y Co-

municaciones de acuerdo con su disponibilidad.

Toda videoconferencia requiere previamente la realizaciéon de una prueba técnica. El
responsable la coordinara con la Direccién de Tecnologia Informatica y Comunicacio-

nes y los sitios remotos (sedes transmisoras y receptoras).

El coordinador de la videoconferencia es responsable de los recursos desde el mo-
mento en que los recibe hasta cuando termina el evento y los recursos seran recogi-

dos por el personal de la Direccién de Tecnologia Informatica y Comunicaciones.

El coordinador del evento es responsable de la operacion del equipo de videoconfe-

rencia durante la transmision.

Los costos de las llamadas telefonicas generadas por la actividad de videoconferencia

seran asumidos por el centro de gestién coordinador del evento.

5.8. POLITICAS PARA SERVICIOS DE INTERNET

5.8.1.Respecto ala navegacién en Internet

El servicio de navegacion podra ser utilizado por estudiantes, docentes y funcionarios
de la Universidad, asi como también por algunos funcionarios del Hospital Universi-
dad del Norte, en la bisqueda de informacion util para las labores académicas y ad-

ministrativas.

La Direccion de Tecnologia Informética y Comunicaciones se reserva el derecho de

restringir el acceso a paginas web que, de acuerdo con las politicas institucionales, no
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deban ser vistas por los usuarios de la Red Roble Amarillo, tales como péginas por-
nogréficas o de contenidos obscenos. Igualmente, aquellas paginas y servicios cuya
utilizacion afecte considerablemente el rendimiento del ancho de banda del enlace a
Internet y que no sean relevantes para el desarrollo de las actividades académico-
investigativas de la Universidad.

5.8.2.Respecto al correo electrénico

La Universidad del Norte asigna, por medio de la Direccion de Tecnologia Informatica
y Comunicaciones, una identificacién de Uninorte para el manejo de correo electréni-
co y disco virtual a todos los estudiantes de pregrado, postgrado y cursos libres matri-
culados en cada semestre, a funcionarios y docentes de tiempo completo y medio
tiempo, a investigadores adscritos a proyectos de investigacion institucionales y a ca-
tedraticos, a pensionados y a egresados. A funcionarios y docentes de tiempo com-
pleto y medio tiempo, se les asignan ademas los servicios de videoconferencia y ges-

tién de videos. Todas las cuentas son activadas con el dominio uninorte.edu.co.

En Marzo y Septiembre de cada afio se desactivan las cuentas de estudiantes y do-
centes catedraticos que no cuenten con matricula y/o carga académica vigente; para
las cuentas de los funcionarios que se retiran de la Universidad, siempre y cuando no
sean estudiantes o egresados, seran desactivadas inmediatamente; si tienen un con-
trato temporal y se vence a fin de afio se desactivan dentro de los 2 meses siguientes
de su desvinculacion para esperar si el siguiente afio son nuevamente contratados,
esto debido a que después del proceso de desactivacion no se podra recuperar su in-

formacion.

A los funcionarios que se retiren y sean egresados o estudiantes, no se le desactivara
su cuenta uninorte.edu.co, se le cambiara su perfil, por lo que no seguirdn contando

con Hangouts y Youtube.

Al funcionario que se pensiona de Uninorte se le cambiara el perfil por lo que no se-

guird contando con Hangouts y Youtube.

Si un funcionario es retirado de su cargo y es egresado de la Universidad, su cuenta

de egresado serd inactivada, excepto si la persona es estudiante activo.
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La Universidad podra cambiar la identificacién de una persona para el servicio cuando

lo considere necesario.

Las cuentas de correo de pensionados y egresados tienen vigencia de cinco afios y
se reactivara autométicamente, en el mes de febrero del afio que corresponda, previa

revision de la existencia de la persona.

La Universidad no se hace responsable de la informacion que los usuarios almacenen
en su cuenta de correo Uninorte . Es responsabilidad de cada usuario tener copias de

respaldo (BackUps) de todo el contenido que guarde en el servicio.

Los usuarios son completamente responsables de todas las actividades realizadas

con sus cuentas.

Ningun servicio de Correo Uninorte podrd ser utilizado con el fin de almacenar o
transmitir informacion cuyo contenido sea ilegal, invasor del derecho de la privacidad,
ofensivo a terceros o que atente contra los derechos de autor, marcas o patentes.

Todos los mensajes de correo electrénico que entran y salen de la Universidad, asi
como todos los mensajes internos son chequeados por un sistema antivirus. En caso
de detectarse un virus, el mensaje sera inmediatamente eliminado sin posibilidad de

recuperacion.

Todos los mensajes entrantes pasan el control anti spam. Aquellos mensajes identifi-
cados como spam seran dirigidos a una carpeta para facilitar al usuario la tarea de

clasificarlos.

Todos los mensajes enviados desde el sistema de correo, incluiran una nota de pie de
pagina o Disclaimer, donde se aclara que los mensajes no representan opiniéon o con-
sentimiento oficial de la Universidad del Norte, por lo que esta no adquiere ninguna
responsabilidad por su contenido, salvo en el caso de funcionarios en ejercicio de

atribuciones reglamentarias.

Las cuentas de correo Uninorte de los estudiantes, docentes y funcionarios de apoyo
administrativo son estrictamente para usar en el desarrollo de la actividad académica
y/o laboral de cada usuario y estaran asociadas a una persona responsable de la

misma.

114



Las cuentas de correo Uninorte no personales (genéricas) estaran vinculadas a una

Direccion u Oficina y el director o jefe de la misma seré el responsable de la cuenta.

Las cuentas de correo Uninorte se basan en los servicios ofrecidos por la compafiia

Google y por ello hereda todas las politicas de estos.
El mal uso del servicio generara el cierre definitivo de la cuenta.

Para el envio de correos masivos a dominios externos se utilizara la herramienta insti-

tucional definida de acuerdo a los procedimientos establecidos.

5.8.3.Respecto al espacio de almacenamiento para las cuentas de correo

El espacio de almacenamiento para cada usuario sera el que asigne el proveedor de

sistema de correo dentro de sus politicas

5.8.4.Respecto a las listas de distribucién de correo

Se definiran tanto para los funcionarios, como para los estudiantes listas de distribu-

cion para facilitar los envios masivos de correo.

5.8.5.Politicas de desarrollo y actualizacién del sitio web de la Universidad
del Norte

El sitio web de la Universidad es de caracter educativo (.edu) y estd compuesto por:

La pagina principal, que contiene los enlaces con informacién de interés hacia el pu-

blico externo; esta busca:

- Proyectar la imagen y visibilidad institucional hacia el mundo, permitiendo in-

crementar en forma agil el contenido académico y cientifico, de tal forma que
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soporte el posicionamiento de la Universidad en rankings mundiales de sitios
web académicos.
- Apoyar la oferta académica y servicios institucionales, con el fin de posicionar

la marca de la Universidad a nivel Nacional e Internacional.

El acceso a los diferentes portales que contienen la informacion de interés segmenta-

da para cada uno de los publicos Internos y externos.

La informacién del sitio Web Institucional se presenta en espafiol con posibilidad de

ser traducida en linea en inglés, cuando el usuario lo requiera.

5.8.5.1.1. Del contenido

Toda la informacién y material que se publique en el sitio WEB de la Universidad de-

be cumplir los siguientes criterios:

- Guardar relacion con los propdsitos y funciones institucionales.
- Respetar los derechos de autor y marcas registradas.
- Tener la informacion necesaria, adecuada y pertinente, sin excederse en la ex-

tensién de los contenidos.

Los contenidos publicados en sitio web institucional deben cumplir cualquiera de los

siguientes propositos:

- Promocionar los productos y servicios que ofrece la Universidad, con el fin de
soportar toda la funcion de mercadeo y promocion institucional.
- Divulgar la produccion investigativa, académica e intelectual de la institucion,

con el fin de apoyar su visibilidad nacional es internacional.
Todo contenido publicado en el sitio WEB debe permanecer actualizado. Aquellas

paginas que no se encuentren actualizadas o que no se ajusten a las politicas de la

Universidad seran deshabilitadas del sitio de la Universidad del Norte.
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La redaccion, ortografia y sintaxis de los textos son responsabilidad de los aprobado-
res de contenido de cada comunidad (Pagina); La Oficina de Comunicaciones y Rela-
ciones Publicas puede intervenir y corregir los contenidos si encuentra errores en es-

te.

Con el fin de garantizar la coherencia de la informacién solo se entregara cuenta del
editor de contenido a los funcionarios que hayan realizado la capacitacion funcional
de este y sobre redaccion y sitios web. La Direccién de Tecnhologia Informatica y de

Comunicaciones, es la oficina encargada de la entrega de identificaciones.

Las paginas de los programas de pregrado tendran, sin excepcién, el nombre del pro-
grama, el codigo de ICFES, el nimero de SNIES, una breve presentacion del pro-
grama, el titulo universitario que se otorga, la duracién, y el plan de estudios por pe-

riodos académicos.

Las paginas de los programas de postgrado tendran, sin excepcion, el nombre del
programa, el cédigo del ICFES, el nimero de SNIES, una breve descripcién del pro-
grama, el titulo universitario que se otorga, la duracion, a quién va dirigido, la relacién

de los profesores y el plan de estudios.

Tanto para los programas de pregrado, como para los de Postgrado, cuando se ofre-
ce en otra ciudad, se debe colocar el siguiente texto “Los programas ofrecidos en
otras ciudades se hacen a través de la modalidad de extension”, en ningun caso se

podra hablar de sede.

Tanto para los programas de pregrado, como para los de Postgrado, cuando se ofre-
ce en otras ciudades, en la sede de una institucién de dicha ciudad, debe incluir el si-
guiente texto “Este programa se ofrece también en la ciudad de (Ciudad) en convenio

con la Universidad (Nombre de la Institucion).
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Las paginas de las revistas y series cientificas tendran el registro ISSN, el objetivo de
la publicacion, el indice de contenido y unos listados de las bases de datos, indices
bibliogréaficos y red de revistas donde se encuentren referenciadas y/o indexadas.

Las paginas de los grupos de investigacion deben indicar el area a la que pertenecen,
el nombre y correo electronico del coordinador del grupo, objetivo del grupo, lineas de
investigacion, un listado de los investigadores con su respectivo enlace al Cvlac de
cada uno de ellos; y en el caso de aquellos grupos clasificados en Colciencias, su ca-
tegoria y el enlace al Gruplac. Los documentos cientificos de los grupos de investiga-

cion ser referenciados desde cada una de las paginas de esto.

Las paginas personales (blogs) de los profesores deberan contener informacion y
publicaciones propias de su funcion docente investigativa y guardar relacién con las
politicas y normas institucionales, coadyuvando asi al cuidado de la imagen de la Uni-
versidad.

Para garantizar la debida divulgacion de la produccién de investigacion, académica e
intelectual de la Universidad cada docente y/o grupo de investigacién es responsable

de publicar los documentos

Para la apertura o ajuste de una nueva pagina web, se deben seguir los procedimien-

tos institucionales definidos para tales fines

5.8.5.1.2. De la publicidad

El sitio de la Universidad del Norte en Internet solo hara referencia o enlazara a orga-
nismos externos, cuando se trate de paginas que den visibilidad a la gestion de la
Universidad del Norte, tales como universidades, bibliotecas, sitios de investigacion o

de interés cultural y de impacto social.

Se incluirdn logotipos de otras entidades externas Unicamente en los siguientes ca-

SOS:
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- Cuando corresponda a actividades académicas desarrolladas entre las dos
instituciones.

- Cuando sean membrecias, afiliaciones, redes académicas o de investigacion.

No se incluirdn logotipos de empresas que patrocinen o0 auspicien proyectos, eventos

y conferencias.

5.8.5.1.3. Del disefio

Los disefios y contenidos de las paginas del sitio de la Universidad del Norte son de
propiedad de la Universidad.

Las imagenes institucionales utilizadas deben ser las permitidas en el Manual de Ima-

gen e ldentidad Corporativa.

Cuando una pagina esté disefiada para recolectar informacién debe especificarse el

uso que se dara a dicha informacion.

Las dependencias no deben incorporar paginas en un dominio diferente al de la Uni-

versidad (uninorte.edu.co).

Para la publicacion de contenido, imagenes y archivos en el sitio WEB de la Universi-
dad, se seguiran los estandares relacionados en el manual de imagen corporativa de

la pagina web.

Toda imagen de video, foto, multimedia o animacién que se publique en el sitio WEB
debe provenir de:
- Centro de Produccion Audiovisual, cuando sean fotografias y/o videos.
- Direccién de Comunicaciones y Relaciones Publicas, Direccion de Tecnologia
Informética y de Comunicaciones o CEDU, cuando sean multimedia, anima-

ciones y/o disefios gréficos.
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En caso de no ser producida por las areas en mencion, debe ser aprobada por cual-
quiera de ellas de acuerdo al tipo de pieza. En todos los casos debe cumplir con las
disposiciones de derecho de autor institucionales.

5.8.5.1.4. De las responsabilidades

El jefe de la dependencia que publica informacién en las diferentes paginas que com-
ponen el sitio web de la Universidad, es responsable de velar por su calidad y actuali-

zacion.

Es responsabilidad de cada dependencia que publica y/o actualiza contenido en el

sitio WEB de la Universidad realizar su propia revision de estilo y ortografia.

La Direccion de Comunicaciones y Relaciones Publicas velara por el cumplimiento de
los estandares de disefio gréfico, tal como se establecen en el manual de imagen

corporativa de la pagina web.

Las paginas de los docentes de la Universidad (‘blogs’) son de apertura voluntaria y
cada docente es responsable del contenido y archivos publicados, de su calidad, per-
tenencia y actualizacion. Lo publicado en los blogs de los docentes, no representa el
punto de vista de la Universidad del Norte. Por tal motivo en todos debe ser visible el
siguiente texto “Los comentarios aqui consignados no representan la opinion o con-
sentimiento oficial por parte de la Universidad del Norte, la cual no adquiere respon-
sabilidad alguna por el contenido ubicado, salvo en lo que se refiere al ejercicio de las
funciones y las atribuciones de los funcionarios de la instituciéon con capacidad de re-
presentacion para fines legales y/o académicos de acuerdo con los procedimientos
institucionales. Estos contenidos no se podran retener, grabar o usar con ningun pro-

pésito en contra de la Universidad.

Las paginas de los grupos de investigacion de la Universidad (‘blogs’) son de apertura
voluntaria y cada coordinador del grupo es el responsable del contenido y archivos
publicados, de su calidad, pertenencia y actualizacion. Lo publicado en los blogs de

los grupos de investigacion, no representa el punto de vista de la Universidad del Nor-
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te. Por tal motivo en todos debe ser visible el siguiente texto “Los comentarios aqui
consignados no representan la opiniéon o consentimiento oficial por parte de la Univer-
sidad del Norte, la cual no adquiere responsabilidad alguna por el contenido ubicado,
salvo en lo que se refiere al ejercicio de las funciones y las atribuciones de los funcio-
narios de la institucién con capacidad de representacion para fines legales y/o aca-
démicos de acuerdo con los procedimientos institucionales. Estos contenidos no se

podran retener, grabar o usar con ningun propdésito en contra de la Universidad.

Es responsabilidad de las divisiones académicas y/o grupos de investigacion la publi-
cacion y la divulgacion en el sitio web institucional de la produccién de investigacion,

académicas

5.9. POLITICAS DE LOS SERVICIOS DE SISTEMAS DE INFORMACION

5.9.1.Politicas de adquisicion y/o desarrollo de sistemas de informacién

La Direccion de Tecnologia Informatica y Comunicaciones es la dependencia encar-
gada de adquirir, desarrollar y dar soporte a los sistemas de informacion instituciona-

les.

Todo proceso de compra o desarrollo de sistemas de informacion dentro de la institu-
cion debe contar con la participacion de personal de la Direccién de Tecnologia In-

formatica y Comunicaciones, con el fin de:

- ldentificar la tecnologia para la operacion adecuada del sistema de informa-
cion acorde con la plataforma existente en la institucion.

- Posibilitar la integracién con los sistemas de informacion y servicios TIC exis-
tentes en la institucion.

- Garantizar la continuidad en la operacién del sistema de informacion.

Todo sistema de informacién debe cumplir con los requerimientos de seguridad defi-

nidos por la institucion.
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La Direccion de Tecnologia Informética y de Comunicaciones realizard analisis de
riesgos de servicios criticos o sensibles que estén implementados en la modalidad de

computacion en la nube

5.10. POLITICAS DE LA RED INALAMBRICA

5.10.1. Sobre los usuarios

El servicio de red inalambrica esta disponible para los miembros de la comunidad

universitaria (estudiantes, profesores y personal administrativo).

El usuario es responsable de los elementos de hardware y software de sus dispositi-

VOS personales necesarios para utilizar el servicio.

El usuario aceptara la responsabilidad por cualquier accion realizada por otras perso-
nas desde el equipo de su propiedad o asignado, conectado a la red inalambrica.

5.10.2. Sobre el servicio

La Direccion de Tecnologia Informatica y de Comunicaciones es responsable de la

gestion de la red inalambrica

La Universidad del Norte no garantiza la privacidad y seguridad de sus datos y de las

comunicaciones al utilizar este servicio.

El usuario es el Unico responsable de la seguridad de la informacién que tenga en su

equipo y que maneje utilizando el servicio de red inalambrica.

La informacion que es transmitida en este servicio no viaja cifrada. La Universidad no

se hace responsable de la informacidn que viaje por este medio.
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El uso de aplicaciones de demanden de un ancho de banda considerable, por ejem-
plo, streaming de audio y video, y otros programas recreativos, se toleran dentro de
niveles razonables, los cuales, en ningun caso deberan afectar la disponibilidad del

servicio.

5.10.3. Prohibiciones

Los siguientes servicios y/o actividades estan prohibidos sobre la red inalambrica:

Saturar la red mediante la emision de un trafico excesivo, en forma intencional o no.

El uso de software de intercambio de archivos anénimos, conocidos como clientes
P2P y Torrent.

Poner a disposicién de terceros material ofensivo, obsceno, indecente o que afecte la
buena imagen de otros.

Escanear o probar la vulnerabilidad de equipos, sistemas o0 segmentos de red, esta
prohibido.

Enviar mensajes no solicitados (spam), c6digo malicioso o ataques internos o exter-

nos a la red universitaria.

Modificar los pardmetros de red de su equipo, tales como la direccion IP, mascara de
red, puerta de enlace predeterminada y DNS. Tales parametros se asignaran de ma-
nera automatica.

Proporcionar servicios de red tales como DNS, DHCP, BOOTP u otros servicios que
pueden interferir con el funcionamiento normal de la red.

Realizar la instalacion de un punto de acceso inalambrico y facilitar a terceros el uso
de lared.

Emplear la red inalambrica de la Universidad del Norte con fines de lucro, actividades
comerciales o ilegales.

Crear y/o propagar un virus informatico o cédigo malicioso en la red.
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5.10.4. Monitoreo y Registros

La Direccién de Tecnologia Informética y de Comunicaciones realiza monitoreos y
revisiones periddicas para detectar equipos no autorizados o mal configurados que
puedan afectar la disponibilidad o desempefio del servicio.

Los registros de acceso a la red inalambrica son almacenados y podran ser utilizados
en la gestion de incidentes de seguridad, operacién o en la investigacion de casos
disciplinarios. Ademas podran ser cedidos a las autoridades cuando asi lo requieran.

5.10.5. Actividades de caracter institucional sobre lared

Para llevar a cabo cualquier tipo de actividad académica sobre la red inaldmbrica de
la Universidad del Norte, se debe notificar con anticipacién a la direccion TIC para de

esta manera poder garantizar el buen desarrollo de la misma.

El servicio de examenes en linea haciendo uso del catdlogo web o cualquier otra pla-
taforma en Internet, s6lo serd garantizado cuando éste sea previamente solicitado y

aprobado por la direccion TIC

Para hacer uso del servicio en eventos de concentracion masiva de usuarios, debe
solicitarse con anticipacion a la direccion TIC, informando el lugar en el que se llevara
a cabo el evento y el nimero de personas que haran uso de la red, para evaluar si es

factible la prestacion del servicio.

No se garantiza el servicio de videoconferencias sobre la red inalambrica
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5.10.6. Cobertura

La Direccién de Tecnologia Informética y de Comunicaciones dispondra de los recursos
asignados para dar cobertura del servicio en el campus, dando prioridad a las areas aca-
démicas y excluyendo &reas como parqueaderos, zonas deportivas, zonas verdes, con-

tenedores y bafios.

6. POLITICAS DE LA GESTION JURIDICA

La Secretaria General y la Oficina Juridica procuraran que las actuaciones de la Univer-
sidad se sujeten en todo momento a las leyes vigentes, para lo cual facilitaran los meca-

nismos para que la normatividad aplicable para toda la Institucion logre tal objetivo.

La participacion de la Secretaria General y la Oficina Juridica en las actuaciones al inte-
rior de la Universidad, o con terceros en representacion de la misma, debe garantizar que
los intereses y derechos de la Universidad estan legalmente protegidos, asi como la ob-
servacion de los principios tales como: eficiencia, transparencia en la gestion, ética, ob-
servacion de la mision institucional y el cumplimiento en general de los principios consti-

tucionales y legales.

6.1. ESCALA DE AUTORIZACIONES PARA CONTRATAR

De acuerdo con las instrucciones y delegaciones que para el efecto imparta la Rectoria,
todo ello con base en las previsiones estatutarias, la Oficina Juridica debe precisar, cada
afo, la escala de autorizaciones correspondiente a la contratacion de bienes y servicios

por parte de la Universidad, para la vigencia respectiva.

6.2. Contratos de investigacion y extension.

La presentacion de propuestas, expresiones de interés o la firma de contratos de investi-
gacion o extension en cuantias superiores a 3459 SMLMV para los de investigacion y de

2767 SMLMV para los de extension, requerirdn de la autorizacién de los miembros del
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Comité de Direccion conforme al procedimiento establecido por éste y de acuerdo a la
atribucion delegada por el Consejo Directivo en los términos del articulo 7° del Reglamen-
to Interno.

La representacion de la Universidad del Norte en estos casos la ejercera el Rector y en
caso de faltas temporales, los suplentes actualmente designados por el Consejo Directi-
vo, asi: primer suplente, la Vicerrectora Administrativa y Financiera; Segundo suplente, el

Director Financiero.

6.3. Otros contratos, acuerdos, ofertas y/o convenios relacionados con el giro or-
dinario de la actividad de la Universidad.

Los contratos, acuerdos y/o convenios relacionados con el giro ordinario de la actividad
de la Universidad cuya cuantia superen los 1200 SMLMV, requerirdn autorizacion del
Comité de Direccion en los términos establecidos anteriormente. Cuando se trate de pro-
yectos de planta fisica que superen esa cuantia, la autorizacion la impartira el Comité de
Construccion como lo establece el respectivo reglamento.

No se encuentran sujetos a los limites anteriores, los actos encaminados al cumplimiento
de obligaciones legales como el pago de impuestos, tasas, contribuciones, parafiscales,

etc. o los que se derivan de la prestacion de servicios publicos.

Cuando la Universidad participe en una licitacién o concurso para una contratacion por
cuantia superior a los montos autorizados por el Consejo Directivo, es necesario que se
obtenga la autorizacion previa por parte del Comité de Direccion, para participar en la
actuacion y para suscribir los respectivos contratos. De las autorizaciones anteriores, se

informar& periédicamente al Consejo Directivo.

Atribuciones para la suscripcién de contratos y/o compromisos relacionados con
la compra de bienes o servicios. En los contratos u otras modalidades convencionales
gue se adopten (6rdenes de compra, trabajo o servicio, u orden de publicidad) cuyo obje-
to esté relacionado con la compra de bienes o servicios, se tendran en cuenta el siguiente

régimen de autorizaciones:
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e La Vicerrectoria Administrativa y Financiera podra suscribir contratos hasta por

720 SMLMV. Los contratos en cuantia superior, requerirdn la autorizacién del

rector,;

e El director Financiero podra suscribir contratos hasta por 350 SMLMV;

e La Directora de Planeacién podra suscribir contratos relacionados con la ejecucion

de proyectos de planta fisica, hasta por 85 SMLMV;

e Podran suscribir contratos hasta por 40 SMLMV relacionados con las funciones

propias de la respectiva dependencia:

a) Director de Comunicaciones;

b) Director de Servicios Administrativos;

c) Director de Unidades de Servicios y Logistica empresarial;

d) El Director de Mercadeo

e Podran suscribir contratos y/u 6rdenes de trabajo, servicio o compra hasta por

diez (10) SMLMV, relacionados con necesidades propias de la respectiva

dependencia:

O

O

O

Director de la Oficina Juridica

El Jefe de compras;

El Jefe de Mantenimiento;

El Jefe de Servicios Generales;

Coordinador de Logistica y Operaciones Unidades de Servicio y Logistica
Empresarial.

Coordinador de Mercadeo y Servicio al cliente Unidades de Servicio y Lo-
gistica Empresarial.

Director de la Biblioteca Central, para celebrar 6rdenes de compra hasta
por 40 salarios minimos para el desarrollo de actividades propias de la

Biblioteca.

En todos los casos, los contratos deberan contar con disponibilidad presupuestal y cum-

plir con los procedimientos y controles establecidos en las disposiciones internas y espe-

cialmente en el Manual de Politicas Administrativas.

El Centro de Produccion Audiovisual debera presentar un informe anual con el presupuesto de

ingresos, gastos y excedentes a la Vicerrectoria Administrativa y Financiera.
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Las dependencias indicadas anteriormente podran expedir érdenes de compras, trabajo o
servicios, segun la dependencia de que se trate, en relacion con los montos indicados y
dependeran de la escala de autorizaciones para érdenes, establecida por la Universidad.

La Direccién de Servicios Administrativos podré realizar acuerdos contractuales de com-
praventa de bienes con valor de hasta 452 SMMLYV todos los cuales, no obstante, deben
ser realizados atendiendo las directrices de la Oficina Juridica. Para el caso de la Direc-
cion de Comunicaciones, cuando la orden de publicidad excede los 40 SMLV, la orden
pasa por la aprobacion de la Vicerrectoria Administrativa y Financiera, y continda su tra-

mite ante el medio de comunicacion.

La Direccién de Unidades de Servicio y Logistica Empresarial podra realizar la contrata-
cion de servicios requeridos para asegurar la operacién ante emergencias y posibles
contingencias de acuerdo con las atribuciones y consideraciones establecidas en este

capitulo, atendiendo las directrices de la Oficina Juridica.

Para todos los efectos, el representante legal de la Institucion es el Rector, quien por dis-
posicion estatutaria cuenta con dos suplentes, designacién que actualmente recae en la
Vicerrectoria Administrativa y Financiera y en la Direccion Financiera. Adicionalmente, la
firma de contratos, convenios, pactos o compromisos y en general la facultad de com-
prometer a la Universidad con respecto a terceros, s6lo podra ser efectuada por quien
ejerza las funciones de representacion legal o aquellos en quienes se delegue tal atribu-

cion. Actualmente ejercen funciones de representacion por delegacion o mediante poder:

¢ El Director de la Oficina Juridica, para suscribir en nombre y representacion de la
Universidad del Norte, todas las polizas de seguro que tome la Institucion para el
aseguramiento de las obligaciones que adquiera o contraiga en cumplimiento de
su objeto social.

e El Director de Gestion Humana para que represente a la Universidad en materia
laboral, ante los trabajadores, autoridades administrativas o judiciales de caracter
laboral y demas instituciones publicas y privadas en lo que tiene que ver con di-

cha materia. Dicha atribucién comprende la facultad para suscribir los contratos
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laborales a nombre de la Institucion y todas sus modificaciones, suspensiones y
finalizacion de los mismos, responder las peticiones que se formulen, recibir noti-
ficaciones, otorgar poderes a abogados para atender actuaciones administrativas
y judiciales, representar a la Universidad en interrogatorio de parte, realizar pa-
gos previos los trdmites y autorizaciones internas, conciliar, transigir y en general
realizar todos los actos de representacion de la Universidad en asuntos de carac-
ter laboral. Dichas facultades no incluyen la de enajenar, ceder ni comprometer
con gravamenes bienes de la Universidad del Norte ni los derechos sobre bienes
gque han sido constituidos a su favor.

o El Secretario General, en la representacion de la Universidad, en todo lo que tie-
ne que ver con actuaciones de naturaleza judicial.

¢ El flujo de aprobacién de los contratos, acuerdos y/o convenios se realizara de

acuerdo con lo establecido en el manual de contratacion.

6.4. Constitucion de consorcios, uniones temporales y otras formas asociativas.

La Universidad podré participar en consorcios, uniones temporales u otras formas asocia-
tivas con otras instituciones de educacion superior acreditadas o de reconocida trayecto-
ria o con instituciones de naturaleza cientifica o tecnolégica, previo estudio de la viabili-
dad econdmica del acuerdo asociativo. Para los efectos anteriores, la Universidad con-
servara una participaciéon mayoritaria y ejercera la representacion.

En cualquier otro caso, una vez efectuado el estudio de viabilidad econémica, se requeri-

ra la autorizacién expresa del Rector, con el visto bueno de la Secretaria General.

6.5. Autorizacién paralarealizacion de operaciones de inversién financiera.

Las operaciones de inversion financiera seran autorizadas por la Vicerrectoria Administra-

tiva y Financiera y las cartas de instruccion deberan ser firmadas por dos funcionarios
autorizados de acuerdo con las siguientes reglas:

e Cuando la cuantia sea hasta quinientos (500) SMLMV, corresponde al Director
Financiero y al jefe de Andlisis Financiero;

e Cuando la cuantia sea superior a quinientos (500) SMLMV, la aprobacion a tra-

vés de la firma correspondera al Director Financiero, Jefe de Proyectos Adminis-

129



trativos, Director de Planeacion, Tesorero, Vicerrector Administrativo y Financiero
y Jefe de Financiamiento Estudiantil.

6.6. Apertura de cuentas bancarias y adquisicion de tarjetas de crédito.

La Carta de Instruccion para la apertura de cuentas bancarias debera ser firmada conjun-
tamente por dos (2) de los siguientes funcionarios: a) El Vicerrector Administrativo y Fi-
nanciero como primera firma; b) Como segunda firma, alguno de los siguientes: el Direc-
tor Financiero, Tesorero, Director de Planeacion y Jefe de Proyectos Administrativos. En
la ausencia del Vicerrector Administrativo y Financiero, la primera firma podra ser reem-
plazada por la del Director Financiero y la segunda correspondera a un funcionario dife-

rente de los anteriormente indicados.

Para la adquisicion de las tarjetas de crédito, la Carta de Instruccion debera estar firmada

por el Vicerrector Administrativo y Financiero y el Director de Finanzas.

6.7. Autorizacion de transferencias y giro de cheques.

Los pagos por transferencias o gerencia electrénica y giro de cheques requeriran siempre
de dos (2) autorizaciones, siempre y cuando las cuentas que se van a pagar, cumplan
con los requisitos internos y cuenten con las autorizaciones y vistos buenos de los res-
ponsables de su aprobacion. Para los fines anteriores se tendra en cuenta las siguientes

autorizaciones:

1) Transferencias electrénicas: Los funcionarios autorizados para aprobar las transferen-
cias electrénicas son: El Director Financiero, el Director de las Unidades de Servicio y
Logistica Empresarial, el Jefe de Proyectos Administrativos, el Jefe de Tesoreria, el Jefe
de Presupuesto, el Jefe de Analisis Financiero, Jefe de Crédito empresarial y el Jefe de
Financiamiento Estudiantil, de acuerdo con el sistema dual de aprobaciones y los diferen-
tes tipos de autorizacién vigentes ( combinaciones de firmas tipo A Y Tipo B).

2) Giro de cheques: Para efectuar el giro de cheques se tendra en cuenta los si-

guientes tipos de autorizacion:
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e Tipo A: Vicerrector Administrativo y Financiero, Director Financiero, Director de
Planeacion, Director de las Unidades de Servicio y Logistica Empresarial, Jefe de
Proyectos Administrativos y Jefe de Tesoreria.

e Tipo B: Jefe de Andlisis Financiero, Jefe de Presupuesto, Jefe de Financiamiento
Estudiantil y Asistente de Rectoria.

El giro de cheques y la transferencia de fondos se sujetaran, conforme a la cuantia y los
tipos de autorizacién, a las siguientes reglas:
a) Hasta siete (7) SMLMV, dos firmas independientemente del tipo de autoriza-
cion: A o B;
b) Desde siete (7) SMLMV hasta doscientos veinte (220) SMLMV, dos firmas nivel
tipo A o una firma tipo A y una firma tipo B.

¢) Superior a doscientos veinte (220) SMLMV, dos firmas tipo A.

En las cuentas corrientes pertenecientes a la Direccién de Unidades de Servicio y Logis-
tica empresarial, los funcionarios autorizados podran firmar cheques o autorizar transfe-
rencias teniendo en cuenta los montos y autorizaciones requeridas conforme a lo esta-

blecido anteriormente.

6.8. POLITICAS DE CONTRATACION

e Es responsabilidad de la Oficina Juridica elaborar y/o aprobar todos los contratos y
convenios que requiera la institucion para adquirir bienes y servicios y, en general, pa-
ra formalizar acuerdos con terceros sobre temas administrativos o académicos. Estan
por fuera de la competencia de la Oficina Juridica los contratos laborales y los civiles
para la prestacion, por parte de personas naturales, de los servicios profesionales que

requiera la institucion para la realizacion de las actividades propias de la academia.
¢ No obstante que los contratos pueden ser verbales o escritos, en la Universidad del
Norte todos los contratos deben hacerse por escrito, sean o no con formalidades ple-

nas.

e Cada contrato debe ser debidamente suscrito y legalizado para que un contratista

pueda iniciar la prestacion de sus servicios o realice el suministro de un bien. Sélo en
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casos de alta prioridad, considerados por la Rectoria o alguna de las Vicerrectorias
como emergencia académica, se podréa solicitar al contratista el inicio de sus activida-
des, previas las consideraciones juridicas que eviten riesgos o busquen minimizar
riesgos por la anticipacion del proceso, tales como garantias, seguridad social y ries-
gos profesionales de empleados, entre otros.

La Oficina Juridica es responsable, por regla general, de elaborar contratos para vin-
cular personas naturales que deban prestar sus servicios profesionales a la Universi-
dad.

Para la contratacién de servicios de personas naturales hasta de treinta y cinco (35)
salarios minimos, la Oficina Juridica realizard una orden de servicios; para valores

superiores la Oficina Juridica realizard un contrato civil de prestacién de servicios.

La Oficina Juridica elaborara los contratos con personas juridicas o naturales diferen-
tes a los contratos civiles de prestacion de servicios, siempre que su cuantia exceda
los limites para contratar de quienes pueden elaborar 6rdenes de compra, trabajo o

Servicios.

La Oficina Juridica sélo podra tramitar contratos de cuantias inferiores a los 452 sala-
rios minimos legales mensuales si el responsable-solicitante justifica su necesidad,
teniendo en cuenta la complejidad o especificidad del contrato o convenio o si asi lo
solicita alguna de las Vicerrectorias, de lo cual quedaréa la constancia en la solicitud

respectiva.

En todo caso resulta apropiado realizar contratos con formalidades plenas siempre
gue se trate de acuerdos que impliquen el desarrollo de prestacion de servicios alta-
mente especializados que por su naturaleza requieran la redaccion de obligaciones
especiales, asi como aquellos acuerdos que impliquen multiples obligaciones para el

desarrollo del objeto contractual.
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Debe procurarse la realizacion de un contrato con formalidades plenas en todos los
casos en que se contrate con entidades publicas o del Estado, sin perjuicio de lo es-
tablecido en la normatividad sobre contratacion publica vigente en el pais.

Asimismo, deben elaborarse contratos o convenios con formalidades plenas en los
casos en que se pretenda formalizar una relacion con entidades extranjeras de cual-

quier indole, y para las siguientes formas contractuales, entre otras:

Arrendamientos.

Cesién de derechos de autor.

Comodato.

Concesion.

Consorcio y cualesquiera formas asociativas (uniones temporales, socie-
dades, asociaciones, corporaciones, fundaciones, etc.)
Cooperacion interinstitucional, académica o comercial.

Deposito.

Donacién.

Edicion.

Encargo fiduciario.

Mandato.

Prestacion de servicios (inclusive de investigacion y consultoria).
Obra.

Permuta.

Practicas estudiantiles.

Transaccion.

La Oficina Juridica, a través de su participacion en la gestion de contratacion, debe

garantizar a la institucion:

Que sus intereses y derechos estan legalmente protegidos.

Que la institucion atiende juiciosamente los preceptos constitucionales y lega-
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¢ Que lo que se plasma en el contrato corresponde fielmente a la voluntad, ne-
cesidades y expectativas de la Universidad.

¢ Que se cumplen todos los requisitos para el perfeccionamiento y ejecucion del
contrato.

e La transparencia en la gestion y la negociacion en el periodo contractual, con
el agotamiento y verificacion de las aprobaciones a que haya lugar. La Oficina
Juridica garantizard también la transparencia en la gestion precontractual
cuando participe activamente en ella.

¢ El cumplimiento de las reglas sobre ética de la contratacién, previstas en la
mision, los estatutos y en las normas internas.

¢ Que se han tomado las medidas necesarias para minimizar los riesgos propios
de la contratacion.

¢ Que la institucidn respeta los derechos de los contratistas y contratantes, y
gue su gestidn a este respecto se basa en la justicia y equidad contractuales.

e El uso habitual de los mecanismos alternos de solucién de conflictos, con el fin
de evitar al maximo la participacion de la institucidn en procesos judiciales.

e La eficiencia y agilidad en la gestién contractual.

¢ Que mantendra permanentemente actualizada y compilada la informacién re-
ferente a los contratos y convenios que suscriba la Universidad, con el fin de
que pueda ser consultada por las demas dependencias como insumo para la
toma de decisiones estratégicas.

¢ Mantener informadas, en la medida de lo posible, a las distintas dependencias
gue por sus funciones puedan tener interés en contratos que sean tramitados
por esta oficina, de modo que aunque esté la informacién contractual centrali-
zada en esta oficina, las dependencias puedan tener conocimiento de ella.

¢ Mantener formatos flexibles que permitan ser ajustados y complementados.
e La Universidad no debe pactar, en ningln caso, clausulas contractuales que impli-

guen ser garante o avalista de obligaciones de terceros, a menos que se trate de en-

tidades subordinadas a la Fundacién o creadas por esta.
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La Universidad debe pactar, sin excepcion, clausulas de conciliaciéon y arbitraje obli-
gatorias en todos sus contratos, asi como procurar la aplicacion de métodos alternati-
vos de solucion de conflictos que se presenten en 6rdenes de servicios, publicidad,
trabajo, obra y compra.

La Universidad debe exigir en todos sus contratos y érdenes cuyos valores superen
los doce (12) salarios minimos, pdlizas de seguro que amparen todos los riesgos, en-
tendiendo por tales, el cumplimiento, la calidad, la estabilidad, el buen manejo y co-
rrecta inversion de anticipos, la responsabilidad civil extracontractual, el pago de sala-
rios y prestaciones sociales, y la seriedad de la oferta. Para contratos y érdenes de
valores inferiores, queda a eleccion de la Oficina Juridica la exigencia de tales poéli-
zas. Sin embargo, siempre que se pacte el pago de anticipos debe solicitarse la co-

rrespondiente poliza.

Para la solicitud de polizas en los contratos y 6rdenes, la Universidad se sujetara a los
siguientes valores, teniendo en cuenta que los valores en salarios minimos se refieren
al valor del contrato o de la orden y los porcentajes se refieren al valor de la garantia

con respecto al valor de la orden o contrato. Montos:

GARANTIAS VALOR DE LAS GARANTIAS
_ Siempre que se abra un proceso de seleccion
Seriedad de la o )
fert objetiva de 150 SMLMV o0 mas, el valor asegu-
oferta.
rado debe ser el 20% del valor de la oferta.
Se podra pactar el pago de anticipos que oscila-
o ran entre el 30% y el 50% dependiendo de la
Anticipo. o L
actividad y la negociaciéon. El valor asegurado
deberé ser igual al del anticipo.
Cumplimiento. El valor asegurado debera ser del 30% del valor
de la orden.
Calidad, buen | El valor asegurado debera ser del 40% del valor
funcionamiento y | del contrato por un periodo idéntico a la garantia
estabilidad. otorgada por el contratista en su oferta, 0 maxi-
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mo 2 afios contados a partir del cumplimiento
del contrato.

Responsabilidad i _
o Podra oscilar entre el 10% y el 20% del valor del
civil extracontrac- _ o
I contrato dependiendo de la actividad.
tual.

Salarios y pres- | Podra oscilar entre el 5% y el 10% del valor del

taciones civiles. contrato dependiendo de la actividad.

¢ No serd necesario solicitar pdlizas de cumplimiento a los profesores y funcionarios de
planta de la Universidad, ni en aquellos casos en los que el monto del contrato o la
forma de pago permitan realizar un seguimiento al cumplimiento del objeto contrata-
do.

e Para las Ordenes de Publicidad elaboradas por la Direccién de Comunicaciones y
Relaciones Publicas no se exige pdliza para la contratacion debido a la dindmica de
inversion en medios de comunicacion. Para tal fin se incluye en las Ordenes de Publi-
cidad un clausulado especifico con efectos juridicos y de responsabilidad para el me-

dio contratado.

e CLAUSULAS DE CONTRATACION PARA ORDENES DE PUBLICIDAD :

1. Esta orden de publicidad tiene los mismos efectos que un contrato, por lo que la em-
presa contratada se compromete a prestar los servicios de publicacion segun los anexos
y/o descripcién incluida en este documento.

2. El valor del servicio indicado en esta orden sélo se pagara con las evidencias del cum-
plimiento de lo ordenado por parte de la empresa contratada.

3. Si los precios contemplados en esta orden han variado por cuenta del medio, favor
abstenerse de emitir la publicidad sin previa consulta.

4. En caso de que el medio incumpla con la pauta ordenada, la Universidad podra anular
la ordenacion.

5. Si existe algun tipo de incumplimiento por parte del medio en la ordenacion de la pauta,
cualquier negociacién que se realice para resarcir el incumplimiento debera quedar por

escrito y anexa a la factura del medio.
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6. Esta orden, una vez es enviada y se confirma su recibido por parte del medio de co-
municacion, se considera aceptada por el medio. En caso de que no se acepte el medio
debera confirmar por escrito al correo ocrp@uninorte.edu.co que no la acepta, indicando
las razones en un tiempo no mayor a 24 horas.

7. La Universidad realiza monitoreo al cumplimiento de la orden y solo hace el tramite del
pago de la factura, cuando esta tiene anexa la comprobacion de emision o publicacion de
la pauta.

8. Este es un proceso que hace parte del Sistema de Gestion de Calidad de la Universi-
dad, certificado por la Norma ISO 9001-2008 de Icontec.

e La Oficina Juridica procurard, en todo caso, porque exista la garantia suficiente para
el cumplimiento del contrato u orden de que se trate. Cualquier excepcion a las politi-
cas concerniente a las garantias o a la forma de contratacion debera ser autorizada
por la Oficina Juridica, el Secretario General o la Vicerrectoria Administrativa y Finan-

ciera.

e La Universidad no contratara con personas con las que haya tenido experiencias ne-
gativas desde el punto de vista técnico o comercial, o con las personas que hayan in-
cumplido sus obligaciones, o que le hayan causado perjuicios a la Universidad, salvo

autorizacion expresa del Rector o los Vicerrectores.

e No obstante lo anterior, la Universidad basara sus decisiones en un sistema de eva-
luacion de proveedores que permita tomar decisiones adecuadas para la preservacion

de los intereses de la institucion.

e Los contratos o convenios deberan redactarse en idioma castellano. Cuando se reali-
cen contratos 0 convenios con personas juridicas extranjeras, que exijan suscribir el
documento en su propio idioma, deberd suscribirse por lo menos un ejemplar del do-

cumento en espafiol.

e Los representantes legales de la Universidad no deben suscribir por ningin motivo

pagarés en blanco. En caso de que sea inminente hacerlo (porque sea necesario rea-
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lizar la operacion que lo exige y la entidad con la que haya de realizarse dicha activi-
dad asi lo requiera), la oficina encargada del pagaré se obliga a diligenciarlo parcial-
mente y enviarlo a la Oficina Juridica para su aprobacién previa a la firma del Repre-
sentante Legal, de forma tal que se haga claridad en los siguientes puntos:

¢ Que se indique la fecha en que se suscribid.

¢ Que se exprese claramente que quien lo firma lo hace en su calidad de repre-
sentante legal de la instituciébn y no como persona natural.

¢ Que se suscriba paralelamente una carta de instrucciones en que se indique la

forma precisa en que debe ser diligenciado.

Adicionalmente, la Oficina Juridica debe llevar una relacién de todos los pagarés que
la Universidad suscriba, cualquiera que sea su motivacion, con indicacion precisa de
la fecha en que se firme, la entidad beneficiaria, la dependencia interna involucrada y
el momento en que debe exigirse de vuelta, ademas de constancia de su cancelacion

o destruccion.

Todo bien o servicio que contrate la Universidad debe estar precedido por un contrato
0 por una orden. De lo contrario, la institucién no debe hacerse responsable por el

pago de expensa alguna.

Las oficinas o dependencias solicitantes de un contrato o convenio son las responsa-
bles de su correcto desarrollo; por lo anterior, deben informar oportunamente a la Ofi-
cina Juridica en caso de que se requiera una modificacion o prérroga de un contrato o
su correspondiente garantia, asi como solicitar oportunamente la terminacion o liqui-

dacioén de un contrato.

Toda propuesta que supere los 85 SMMLV debe ser preparada por la Division o Cen-
tro correspondiente, y adicionalmente debe ser sometida a la aprobacion de las Vice-
rrectorias, la Direccion de Extensién o de la persona que éstas deleguen para el efec-

to.
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La Universidad debe cumplir a cabalidad con todos y cada uno de los compromisos
contenidos en los contratos o convenios que suscriba, asi como ejecutar las obliga-
ciones en la forma y oportunidad consignadas en las propuestas que presente. De
manera particular, los pagos a los contratistas, consultores y proveedores deben co-
rresponder de manera exacta con lo definido en el contrato. En caso de ser necesario
un cambio que pueda afectar a la Universidad, debera solicitarse aprobacion al Vice-
rrector Administrativo y Financiero y a Tesoreria, desde el punto de vista financiero, y
la Oficina Juridica proporcionard asesoria con respecto al mecanismo mas adecuado
para ello. Para los efectos indicados, los cambios que impliquen una renuncia del con-
tratista de sus derechos, como el no cobro de una cuota que le corresponda, no re-
quieren la suscripcion de otrosi ni autorizaciones especiales, en la medida en que ello

no afecta el ejercicio de las funciones de la Universidad.

La verificacion y el control de los documentos que demuestren que los contratistas
gue ejecuten actividades para la Universidad estan afiliados al sistema general de se-
guridad social, es responsabilidad de la oficina a cargo del contrato u orden respectiva
y especificamente del funcionario de la Universidad que se encuentre coordinando la
ejecucion de dicha actividad. La afiliacion a la Administradora de Riesgos Laborales,
se tramitaran a través de la Auxiliar de afiliaciones de ARL de la Oficina Juridica, a so-

licitud de los responsables del respectivo contrato.

Es responsabilidad de cada dependencia u oficina responsable ante la solicitud de un
contrato, se verifique la existencia de conflicto de intereses de un proveedor o cliente
con quien se desee contratar. De existir conflicto de interese, esta oficina podra remitir

para su revision al comité de conflicto de intereses cuando asi lo considere.

6.9. Disposiciones especiales en materia de contratacion publica:

En los contratos que se suscriba con el Estado, el funcionario de la dependencia res-
ponsable tendra a su cargo verificar que la Institucién no incurra en causal de inhabili-
dades e incompatibilidades o en conflicto de intereses, conforme a las normas que

regulan la materia.
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Sera igualmente responsabilidad de éstos, establecer a partir de los términos de refe-
rencia, las condiciones y posibilidades que tiene la Universidad para ejecutar cabal-
mente el contrato, verificando que no existan disposiciones que hagan imposible la

ejecucion o gravosa para la Institucion, generando riesgos de incumplimiento.

En los casos en los que las entidades estatales tengan reiteradas obligaciones insolu-
tas a favor de la Universidad, ésta se abstendra de suscribir nuevos contratos salvo

autorizacion expresa de la Vicerrectoria Administrativa y Financiera.

La Universidad podra participar con otras instituciones de educacién superior en la
integracion de consorcios o0 uniones temporales. Cuando se trate de empresas priva-
das, requerira la autorizacion expresa de la Vicerrectoria Administrativa y Financiera.
En estos casos, ademas de justificar su integracion, se debera acreditar ante la Vice-
rrectoria, la idoneidad y seriedad de la empresa, sus condiciones econémicas y su
experiencia y cumplimiento. En el acto de constitucién, la Universidad tendra a su

cargo la direccion y participara en forma mayoritaria en su composicion.

Cuando el valor del contrato supere los montos de autorizacion del Rector, se debera
obtener a través del Secretario del Consejo Directivo, la autorizacion pertinente por
parte del Comité de Direccidn, con anticipacion a la presentacién de la respectiva

propuesta o la expresion de interés.

Los contratos estatales, salvo en el caso de declaratoria de urgencia manifiesta, no
podran iniciarse sin estar debidamente perfeccionados y legalizados. Se entienden
perfeccionados los contratos estatales cuando existe acuerdo por las partes y éste
consta por escrito y se constituye el respectivo registro presupuestal. La legalizacién
del contrato esta sujeta a la expedicion de la resolucion aprobatoria de garantias, pa-

gos impositivos y de publicacién oficial y demas requisitos previstos en el contrato.
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e Los responsables de los contratos comunicaran oportunamente a la Oficina Juridica
los inconvenientes que se presenten durante la ejecucion del contrato con el objeto de

orientar las acciones necesarias para proteger los intereses de la Universidad.

e Los contratos estatales por regla general deben ser liqguidados dentro de los cuatro (4)
meses siguientes a su terminacion o en el plazo establecido en el contrato. El respon-
sable del contrato debera promover la liquidacién, incorporando las reclamaciones
que estén pendientes y procurando los acuerdos, conciliaciones y transacciones ne-
cesarias para obtener la declaratoria de paz y salvo, contando con el apoyo de la Ofi-

cina Juridica.

¢ En todo caso, en lo que respecta a la contratacion, la Universidad se sujetara al ma-

nual de contratacion que se expida para los efectos.

6.10. NORMATIVIDAD INTERNA

Mediante resolucion rectoral se determinan las autoridades que tienen competencia para
expedir normas internas. Cuando éstas son de caracter general o van dirigida a la comu-

nidad universitaria, se tendra en cuenta que:

e Corresponde a la Secretaria General y/o a la Oficina Juridica verificar a través del
visto bueno, que el ordenamiento se ajuste a las normas constitucionales y lega-
les y a las disposiciones internas conforme al orden de jerarquia definido regla-

mentariamente por los Estatutos y el Rector.

e La Oficina Juridica tendra a su cargo autorizar la publicacion de la normatividad in-
terna, requisito necesario para su vigencia y mantener actualizada la informacién

dispuesta para los miembros de la comunidad académica en el portal institucional.

7. SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

La Universidad del Norte se encuentra presente en la sociedad mediante el ejercicio de

sus funciones sustantivas: docencia, investigacion y extension.
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La Universidad del Norte concibe la gestion universitaria como el liderazgo de equipo
para cumplir con la misién institucional, con creatividad, innovacion y alta calidad.

La Institucién planifica y propende por su crecimiento, su desarrollo sostenible, la correcta
asignacion y uso eficiente de los recursos, la calidad y el mejoramiento continuo de los
servicios y procesos, la proteccion y preservacion de la seguridad y salud de sus trabaja-
dores, la modernizacion de la tecnologia e infraestructura y el respeto por el medio am-
biente, en una integracion armonica con la estrategia académica y sus grupos de interés,
en la busqueda constante de la excelencia.

Para ello se asumen los siguientes compromisos:

EXCELENCIA EN LA GESTION: Mantener una vision de largo plazo, en la cual la
planeacion, evaluaciéon y medicién continua de la gestion permita el cumplimiento
de nuestra mision institucional; con la identificacién, evaluacion y establecimiento
oportuno de los factores de riesgos propios del ambiente universitario y sus medi-
das de control, para aprovechar las oportunidades y lograr con ello una posicion

competitiva.

EXCELENCIA EN LOS SERVICIOS: Afianzar la generacion de una cultura y un
ambiente que reconozca las necesidades de los clientes, de tal forma que los di-
versos servicios que se ofrecen respondan a ellas con calidad, pertinencia, inno-

vacion y oportunidad.

EXCELENCIA EN LOS PROCESOS: Fortalecer el enfoque por procesos, la co-
municacioén e interrelacion efectiva de las areas, para promover el aprendizaje co-

laborativo y la busqueda de soluciones 6ptimas de mejoramiento.

EXCELENCIA EN TECNOLOGIA E INFRAESTRUCTURA: Trabajar continua-
mente de manera planificada en la modernizacion de la infraestructura fisica y su
desarrollo sostenible, en el ofrecimiento de tecnologia informatica que permita me-
jorar los servicios y hacer mas productivas las actividades tanto académicas como

administrativas.
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EXCELENCIA HUMANA: Promover la cultura institucional, mediante un ambiente
de trabajo y un clima laboral agradable, seguro y saludable, en el cual la ética, el
liderazgo de equipo, el autocuidado en el desarrollo de las actividades, el sentido
de pertenencia, la disciplina en la gestion, la formacion continua y de alta calidad
para los trabajadores como mecanismo para elevar su nivel de competencias y
desempefio, y el compromiso, seran los derroteros para el cumplimiento de los ob-

jetivos institucionales.

INTERNACIONALIZACION: Fortalecer y establecer convenios y alianzas interna-
cionales con universidades, centros de investigacion, organizaciones y/o empre-
sas, que permitan el adecuado desarrollo de las actividades de docencia, investi-
gacion y extensién, y de gestidon para hacer visibles nuestras fortalezas académi-
cas e institucionales, compartir las buenas practicas educativas, atraer estudiantes

y profesores de otras latitudes y potenciar la experiencia multicultural.

RESPETO POR LAS LEYES: Cumplir con el orden juridico y normatividad interna

vigente.

Por otra parte, la gestion se desarrolla dentro de macro-procesos estratégicos que se
integran para ofrecer un servicio de calidad a la comunidad universitaria y al sector ex-

terno, para los cuales se establecen los siguientes objetivos generales:

PLANEACION: Asegurar el direccionamiento estratégico mediante la definicion de
objetivos y estrategias de desarrollo enfocados en el cumplimiento de la misién y

vision institucionales.

GESTION HUMANA: Obtener la méxima creacién de valor para la Institucion a
través de la atraccion y seleccion de perfiles calificados y competitivos, la contra-
tacion y adecuadas relaciones laborales dentro del marco legal, la administracion
de salarios y pagos oportunos, la planeacién, formacion y seguimiento al desem-
pefio como parte del desarrollo integral y el bienestar del talento humano; con el

fin de mantener, retener, potenciar y motivar el capital intelectual promoviendo un
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adecuado ambiente laboral que contribuya a la satisfaccion, tranquilidad y estabi-
lidad de nuestros trabajadores

GESTION FINANCIERA: Asegurar la sostenibilidad financiera de la Institucion, y
apoyar el crecimiento académico pertinente mediante el manejo efectivo de los re-

cursos acorde con los lineamientos estratégicos y politicas administrativas.

GESTION TECNOLOGIA INFORMATICA: Asegurar la disponibilidad, actualiza-
cion tecnoldgica, innovacion y operacién de los recursos y servicios TIC, con es-

tandares de calidad acorde con las exigencias institucionales.

GESTION LOGISTICA: Asegurar que las actividades logisticas requeridas para
apoyar el desarrollo de las funciones sustantivas de la Institucion, sean realizadas
con eficacia y eficiencia, suministrando bienes y servicios que satisfagan las ne-

cesidades de los clientes.

GESTION DE PLANTA FISICA: Planear, disefiar y ejecutar proyectos de planta
fisica que permitan el desarrollo éptimo, organizado y arménico del campus en el

marco del plan de desarrollo fisico y la prospectiva institucional.

GESTION JURIDICA: Asegurar que todas las actuaciones, procesos, documentos
y reglamentaciones que cree y aplique la institucién se encuentren de acuerdo con
la normatividad legal vigente y con los objetivos y politicas institucionales, adelan-

tando gestiones preventivas para evitar futuros conflictos.

GESTION EN SALUD Y SEGURIDAD INTEGRAL: Garantizar el desarrollo de las
actividades en el campus de forma segura y confiable, para las personas y todos

los recursos, enmarcado dentro de las politicas administrativas institucionales.

SERVICIOS A LA COMUNIDAD: Ofrecer a la comunidad universitaria servicios
complementarios de calidad que apoyen al desarrollo de las actividades académi-
cas y brinden bienestar en el campus, proporcionando un ambiente moderno y

agradable que contribuya a crear ventajas competitivas para la institucion.
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GESTION DE MANTENIMIENTO: Garantizar la disponibilidad y el adecuado fun-
cionamiento de los sistemas, muebles, equipos y planta fisica, atendiendo eficaz-
mente las diferentes necesidades de la comunidad universitaria y utilizando las

herramientas tecnoldgicas para el mantenimiento preventivo y correctivo.

COMUNICACION Y MERCADEO: Gestionar la imagen y posicionamiento institu-
cional mediante campafas y disefios publicitarios acordes con la mision y vision
institucional, asi como mediante mensajes de comunicacion y contenidos periodis-
ticos que expresen el quehacer de la Universidad. Gestionar investigaciones de
mercado, actividades de promocion y campafias de publicidad enfocadas en la
gestion comercial de los programas académicos y servicios educativos que se

ofrecen a los diferentes publicos de la Universidad.

ADMISIONES: Asegurar una adecuada promocion, reclutamiento y seleccion de
nuevos estudiantes, transferencias y readmision, de acuerdo con estandares de

calidad.

REGISTRO ACADEMICO: Asegurar el correcto y oportuno registro de toda la ac-
tividad académica del estudiante, desde su ingreso hasta su graduacion, utilizan-

do sistemas de informacion institucionales.

COOPERACION INTERNACIONAL: Brindar apoyo al area académica para la in-
ternacionalizacién de la Institucién, mediante la permanente busqueda y ofreci-
miento de oportunidades de intercambio académico, cientifico y cultural, y la cons-
tante labor de cooperacién con Instituciones internacionales, asi como el fortale-
cimiento y establecimiento de nexos con instituciones de educacién superior en el
exterior, contribuyendo a la formacion integral de los estudiantes de la Universidad

del Norte y al fortalecimiento del nivel académico de los docentes.

GESTION DE BIBLIOTECA: Ofrecer, promover y facilitar el acceso a recursos

de informacién y a servicios de gestion de informacion para satisfacer las necesi-
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dades en la formacion e investigacién de nuestra comunidad universitaria en el

proceso académico.

GESTION DE PROYECTOS DE CONSULTORIA Y SERVICIOS: Brindar solucio-
nes integradas que cumplan las expectativas de nuestros clientes, garantizando el
compromiso institucional de apoyar al sector productivo e institucional, de caracter
publico y privado a nivel regional, nacional e internacional, mediante la transferen-
cia de conocimiento en las diferentes areas y con las Ultimas tendencias y cono-
cimientos en asesorias, consultorias, disefios, asistencia técnica y servicios técni-

co — cientificos.

GESTION DE PROGRAMA DE EDUCACION CONTINUA: Vincular instituciones,
estudiantes y comunidad en general a la Unidad de Educacién Continua, ofrecien-
do programas de actualizacion de conocimientos y de formacién en lenguas que
den respuesta a las necesidades y oportunidades del mercado, a través de activi-
dades que conlleven a la apertura de los programas y aseguren la disponibilidad y
pertinencia de los recursos requeridos para la prestacion de los servicios. Asi
mismo, trabajamos en el desarrollo y evaluacion de los programas ofrecidos cum-
pliendo con los lineamientos de las estructuras académicas y siguiendo las politi-

cas institucionales con altos estandares de calidad.

SEGUIMIENTO Y MEJORA: Evaluar el cumplimiento de las politicas, planes y
procedimientos, monitoreando la gestién de las areas y generando oportunidades

de mejora en busca de la eficiencia y eficacia de los procesos.

La Oficina de Auditoria podra implementar mecanismos de control a los proyectos
y hacer las auditorias correspondientes, para verificar el cumplimiento de las poli-

ticas institucionales.

8. POLITICAS DE ADMINISTRACION DE LOS PROGRAMAS DE POSTGRADO

e Todos los programas deben ser planeados tanto académica como administrativamen-

te. Esta planeacion, en lo que a la administracion se refiere, debe contener un estudio
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de mercados (si es nuevo) y un estudio de factibilidad econdmica y financiera que in-
cluya la proyeccion de los ingresos (por inscripciones, por matriculas y por derecho a
grado), las inversiones, los egresos y una posible desercion.

El programa de posgrado sélo se iniciard si para cada cohorte hay un nimero minimo
de estudiantes matriculados equivalente al punto de equilibrio del programa més cinco
(5) estudiantes. En los casos en que esta condicién no se cumpliera, la Direccion Ad-
ministrativa de Posgrados solicitara la aprobacién de su apertura a la Vicerrectoria
Administrativa Financiera previa justificacion académica o financiera. El punto de
equilibrio del programa sera determinado por la Direccion Administrativa de Posgra-

dos de la Universidad del Norte.

Los estudiantes admitidos a los programas de postgrado podran efectuar el pago de
la matricula en efectivo o utilizando cualquiera de las opciones de financiacién ofreci-
das por la institucién o por entes externos de financiacion. Los estudiantes se acoge-

ran a la reglamentacion existente en la Universidad

Los egresos deben clasificarse en egresos operativos, financieros y de inversion. Los
egresos operativos se clasificaran asi: servicios personales, gastos generales, costos
de apoyo administrativo, costos de apoyo académico y costos institucionales. Estos
costos se aplicaran de manera semestral a cada programa de postgrado, y con base

en los valores porcentuales que determine la administracién en su estudio de costos.

La estructura de costos de los programas de postgrado debe ser, en lo posible, flexi-
ble y liviana. Los profesores de la Universidad del Norte tendran la oportunidad de
participar como docentes y, en caso de que se requiera una especialidad o postgrado
gue no tenga la Universidad, se podra contratar a profesores o expertos de otras insti-
tuciones. En cuanto a los profesores de los Departamentos académicos que asumiran
horas de cétedra en Postgrado como parte de su carga académica de tiempo comple-
to o de medio tiempo, para efectos de costeo, se presupuestard el valor de la hora vi-
gente para docentes locales aunque esto no implique un pago adicional para el profe-

Sor.
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El valor de la hora-cétedra es definido por la Vicerrectoria Administrativa y Financiera,
con la aprobacién del Rector, y segun lo concebido en el presupuesto institucional.
Los presupuestos de honorarios docentes se haran de acuerdo con los valores de ho-
ras establecidos para la vigencia de cada afio.

Los programas de postgrado que tengan previsto su desarrollo dentro del campus
deberan presupuestar las inversiones en hardware, software, equipos de laboratorio y
audiovisuales que se requieran para una operacién con calidad. Los cursos que se
desarrollen por fuera del campus deberan prever el alquiler o transporte y seguro de

los equipos.

Los excedentes de los programas de postgrado seran utilizados de acuerdo con el

plan institucional de inversiones y de las divisiones académicas.

8.1. POLITICAS PARA LA ADMISION DE ESTUDIANTES DE PREGRADO A LOS
PROGRAMAS DE POSTGRADO

Los estudiantes desde el penultimo semestre de pregrado, aprovechando sus créditos
libres u otra electiva, que no sean del componente de formacion basica, pueden ac-
ceder bajo la modalidad de cursos libres a un programa de especializacion o maestria

con un descuento equivalente al 30% durante el primer afio de estudios.

Por reglamento, se le permite al estudiante tomar hasta un 80% del total del plan de

estudios de la especializaciéon o maestria.

En los casos sefialados, los descuentos aplican siempre y cuando el estudiante inicie

sus cursos libres de postgrado teniendo matricula de pregrado.

Los estudiantes de pregrado que se encuentren admitidos a cursos libres de postgra-
do, no serén contabilizados para lograr el punto de equilibrio. En este sentido, los es-

tudiantes de pregrado recibirdn un descuento del 30% al ser admitidos mediante cur-
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sos libres Gnicamente a programas de postgrado que ya cuenten con aprobacion para

su apertura.

La admision de estudiantes de pregrado a cursos libres de especializacion y maestria
se fundamenta en criterios de rendimiento académico demostrado por el estudiante
durante los semestres cursados, tomando como referencia el promedio ponderado
acumulado. Los criterios de admision también aplican si el postgrado es de otra divi-

sion y el estudiante cumple con los requisitos de admision.

El estudiante que cumpla con los criterios anteriores podra ser admitido a cursos li-
bres de postgrado para cursar la totalidad de las asignaturas correspondientes al pri-
mer semestre o primer nivel, para clasificarlo como “estudiante que cursa asignaturas
libres”, mientras se gradua en su programa de pregrado. Una vez el estudiante se
gradue en el pregrado respectivo, se procederd a realizar la equivalencia o convalida-
cién formal de todas las asignaturas cursadas y aprobadas hasta ese momento en la
especializacion o maestria. Por reglamento, se le permite al estudiante tomar hasta
un 80% del total del plan de estudios del primer afio ya sea para especializacion o

maestria.

Las asignaturas electivas en el programa de pregrado respectivo, hasta un maximo de
seis (6) créditos académicos, podran ser homologadas por asignaturas o médulos co-
rrespondientes de la especializacion o maestria. Para ello, el estudiante debera tener
matriculada en pregrado estas electivas. En todo caso, la homologacién es opcional
por parte del estudiante, quien la solicitara al coordinador del programa de pregrado

respectivo.
Los estudiantes de pregrado no podran cursar asignaturas aisladas como cursos li-
bres en los programas de especializacion o maestria sin estar admitidos al respectivo

programa de postgrado.

Los estudiantes que, cumpliendo todo lo anterior, son admitidos a cursos libres de

postgrado, se beneficiaran de un descuento financiero global del 30% del valor total
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de la especializacién cuando la duracion sea de un afio. Para el caso de las maes-
trias, los estudiantes también reciben el beneficio del descuento financiero durante el

primer afio del programa.

8.2. POLITICAS DE LOS CONVENIOS CON OTRAS INSTITUCIONES PARA PRO-
GRAMAS DE POSTGRADO

Todos los programas nuevos que la Universidad ofrezca en convenio, en Barranquilla
0 en extension en otra ciudad, deben tener la aprobacién del Ministerio de Educacién
Nacional (MEN).

El pago por concepto de la revision de documentos por el MEN para efectos de apro-
bacién, debe ser asumido por ambas instituciones en partes iguales, y el 50% corres-
pondiente a la otra institucién debera ser girado con antelacion por ésta, a favor de la
Universidad, que se encargara de hacer un sélo pago a favor del MEN. Se enviara la
documentacién del convenio con la debida anticipacion, a fin de agilizar el trdmite de

aprobacion.

La Universidad del Norte elaborara, previamente al desarrollo del programa un presu-
puesto de ingresos y gastos, el cual sera estudiado y aprobado en primera instancia
por el Comité Financiero de Posgrados de Uninorte y presentado posteriormente a la
Instituciéon en convenio para su revisioén y aprobacion y al cual se deberan sujetar las
partes para la buena marcha del programa. La distribucion de excedentes o faltantes
debe hacerse sobre la base exclusiva de la cartera recuperada y en los porcentajes

pactados en el convenio firmado por ambas partes.

En todos los casos, la administracion financiera del convenio quedara a cargo de la
Universidad del Norte. Cualquier excepcion debera ser aprobada por la Vicerrectoria

Administrativa y Financiera.

Todos los recaudos de matricula y la gestiéon de crédito provenientes de los postgra-

dos deberan realizarse en las oficinas y cuentas previstas por la Universidad para tal
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fin. La recuperacion de la cartera deberd ser una responsabilidad compartida con la

institucion del convenio

Las instituciones interesadas en establecer convenios con la Universidad deben asu-
mir los costos iniciales que demande el estudio de factibilidad para la apertura del
programa y, de ser aprobado por el MEN vy lograr el inicio de una primera promocion,
dichos costos seran aplicables al convenio y reembolsados a la institucion en conve-

nio.

Cuando el programa se desarrolle en la ciudad origen de la institucién que tiene con-
venio con la Universidad del Norte, sus costos de apoyo o indirectos (de la institucion
del convenio), deberan representar para ésta un aporte al desarrollo de la actividad
académica, y en ninglin momento una erogacion reembolsable; a excepcion del pago,
si lo hubiere, al funcionario de la Institucion en convenio que ésta designe como asis-
tente del coordinador titular del programa, ya que ese monto debe formar parte de los

costos del convenio.

En caso de una desercion de estudiantes no presupuestada, la institucion del conve-
nio debera negociar con la Universidad el porcentaje equivalente a los excedentes fal-

tantes que resulten de la ejecucion presupuestal.

9. POLITICAS DE MERCADEO

La gestiébn de mercadeo abarca la exploracién del mercado educativo superior nacional e

internacional de forma sistematica, organizada, intensiva y constante para reconocer,

identificar y analizar oportunidades de negocio, que a su vez permitan posicionar, dife-

renciar, promover y rentabilizar la marca Universidad del Norte. Esto se efectuard a tra-

vés de las actividades de investigacion de mercados, promocion institucional y campafas

de publicidad tradicionales y digitales para las diferentes funciones académicas de do-

cencia, investigacion y extension, de los programas académicos, servicios educativos y

oficinas administrativas con impacto externo que se ofrecen a los grupos objetivos estra-

tégicos para la institucion, asi como la coordinacion de las actividades que se deriven de

estas estrategias orientadas a la venta de servicios que aseguren un crecimiento con
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calidad y sostenibilidad en el largo plazo, estableciendo relaciones significativas con es-

tudiantes, empresas y comunidades, para el incremento de la demanda.

COMITE DE MERCADEO

Es el organismo encargado de disefiar la estrategia de mercadeo de todos los servicios
ofrecidos por la Universidad, programas de pregrado, postgrados y educacion continua-
da, unidades de negocio, entre otras dependencias, buscando soluciones creativas a las
oportunidades de mercado en el mediano y largo plazo, teniendo siempre como foco las

necesidades de los consumidores, el beneficio de la Universidad y su mision institucional.

El Comité de Mercado esta integrado por el Vicerrector Administrativo y Financiero, el
Director de Mercadeo, el Director de Planeacion, el Director de Admisiones, el Director de
Unidades de Servicio y Logistica Empresarial, el Director de Comunicaciones y Relacio-
nes Pulblicas, el Secretario Académico y un representante de los programas académicos

de pregrado o postgrado.

Funciones y responsabilidades

- Analizar y proponer estrategias de mercadeo diferenciadoras que permitan man-
tener la competitividad y mejorar el posicionamiento de la Universidad del Norte
dentro del mercado educativo a nivel nacional e internacional.

- Verificar el cumplimiento de los objetivos y alcances propuestos en la estrategia
de mercado aprobada y ejecutada.

- Evaluar las propuestas e ideas que surjan por parte de la Direccion de Mercadeo,
de cualquier Divisiobn Académica u Oficina Administrativa.

- Apoyar en la Gestion de Planes de Promocion y Publicidad de postgrados, pre-
grados y dependencias que asi lo requieran, con el fin de aplicar las mejores es-
trategias posibles para llegar a nuestro publico objetivo.

- Asesorar a la Direcciéon de Mercadeo en la Gestién de Investigaciones de Merca-
do institucionales que ésta adelante en el desempefio de sus funciones para de-
terminar la nueva oferta de pregrados y postgrados, entre otras solicitudes de Di-

visiones Académicas, Oficinas Administrativas o del mismo Comité de Mercadeo.
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- Aportar nuevas ideas y propuestas en beneficio de la Universidad o de alguna de
sus Divisiones Académicas u Oficinas Administrativas.
- Aprobar el presupuesto de las estrategias institucionales de mercadeo y hacer se-

guimiento a la ejecucion del mismo.

9.1. POLITICAS GENERALES DE MERCADEO
9.1.1. De las Investigaciones de mercado

e Las investigaciones de mercado deberan responder a un proceso de planeacién
teniendo en cuenta los tiempos requeridos para su ejecucién y la disponibilidad de
los resultados para la toma de decisiones. Dentro de los procesos de presupues-
tacion anual, se deberan incluir las solicitudes realizadas por las divisiones aca-
démicas y las oficinas administrativas, para revision de prioridades, definicion del

cronograma y asignacion de recursos en el Comité de Mercadeo.

e Los resultados de la investigacion de mercado apoyaran los procesos de apertura
de nuevos programas, ajustes a los actuales y disefio de productos y servicios
educativos. En los casos en que los resultados del estudio no favorezcan la aper-
tura de un programa o en cualquier otro caso, las directivas de la Universidad re-
visaran integralmente los diferentes aspectos académicos y administrativos para

la toma de decisiones.

e Cabe resaltar que los resultados de las investigaciones de mercados realizadas
desde la Direccién de Mercadeo se constituyen como un insumo que facilita la
toma de decisiones gerenciales y/o estratégicas en torno a servicios de educacion
superior que presta la universidad. No obstante, estos resultados no son factores
determinantes para la apertura, cierre, mejoramiento o cualquier otra accion, de
los programas académicos ofrecidos por la institucion; estas decisiones son to-
madas en instancias superiores sopesando todas las variables a las que haya lu-

gar.

e Los resultados de las investigaciones de mercado institucionales apoyaran los

procesos de promocion y publicidad, asi como el concepto de creacién de las
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campanfas publicitarias, constituyéndose en la fuente de consulta primordial para
la toma de decisiones respecto a los canales de comunicacion pertinentes segun

el publico objetivo definido.

La Direccién de Mercadeo apoyara a la Direccion de Comunicaciones y Relacio-
nes Publicas en la planeacién de estudios de mercado necesarios (grupos foca-
les, pruebas de producto, prueba de concepto, etc.) para la creacién de nuevas
campafas institucionales, con el fin de enriquecer las propuestas de disefio, sien-

do estas posteriormente aprobadas por el Comité de Mercadeo.

9.1.2.De los Planes de Promocién y Publicidad

Las estrategias de mercadeo institucionales contaran con los recursos necesarios para

su implementacién y seran ejecutadas de acuerdo con las funciones establecidas para la

Direcciéon de Mercadeo y la Direccion de Comunicaciones y Relaciones Publicas. Su

aprobacion se regira de acuerdo con la disponibilidad de los recursos proyectados.

La ejecucion del plan de promocién y publicidad de los programas académicos y
de los servicios administrativos y de apoyo académico es una labor conjunta entre
la Direccién de Mercadeo, la Direccién de Comunicaciones y Relaciones Publicas,

y el responsable del area.
Los planes de promocion y publicidad de programas académicos son de caracter
flexible, y tendrén en cuenta las fechas de inscripciones del calendario académico

como periodo de promocion de éstos.

9.1.3.De la Promocién

Las actividades de promocién estan enfocadas a apoyar las estrategias orientadas a la

venta de servicios que aseguren posicionar, diferenciar, promover y rentabilizar la marca

Universidad del Norte, estableciendo relaciones significativas con estudiantes, empresas

y comunidades.
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9.1.4.Sobre los eventos:

e La Direccién de Mercadeo con el apoyo de las coordinaciones de programa es la
encargada de organizar los eventos de promocién enmarcados dentro de los
Planes de Promocién y Publicidad de los programas de pregrados y postgrados.
Los tipos de eventos promocionales utilizados para la promocién de programas
académicos son: Conferencias, ferias, congresos, seminarios, aperturas /
inauguraciones, exposiciones / muestras, charlas, panel, foros, simposios,
debates, jornadas informativas, cursos, talleres, desayunos / almuerzos / cenas,

entre otros.

9.1.5.Sobre el material de apoyo a la promocion:

e El material de apoyo a la promocion contempla una serie de recursos que se
ponen a disposicion de los interesados y prospectos, para facilitar la realizaciéon
de actividades con una funcion de recordacion de marca e informacion de
productos. El material promocional que se utiliza en las actividades son: Folletos,
volantes, afiches, boligrafos, llaveros, libretas, marcadores, Post-it, mugs,
calculadoras, objetos anti estrés, pendones, dummies, tropezones, Skyline, solo,

stand, backing, totem.

9.1.6.Sobre el servicio de transporte de la buseta Uninorte:

e La Direccion de Mercadeo, es la Unica instancia autorizada institucionalmente
para la administracién de los préstamos de la buseta Uninorte. EIl servicio de
transporte de la buseta tiene como prioridad las actividades de promocién de los
programas académicos de pregrados y postgrados, y este servicio se presta
siempre y cuando aquellas actividades estén incluidas en los planes de

Promocién y Publicidad.

9.1.7.Sobre el uso de la buseta adscrita a la Direcciéon de Mercadeo.

La Universidad del Norte se rige bajo la Ley 336 de 1996, Estatuto General de Trans-

porte para el uso de la buseta.
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e La buseta debe ser utilizada Unicamente para los fines propios de las oficinas a
las cuales se asigna. Eventualmente, pueden ser utilizados por otras oficinas,
para fines estrictamente institucionales, teniendo en cuenta que todos los
empleados estdn amparados por su afiliacién al Sistema de Seguridad Social en
Salud y ARL. Por lo tanto, no se permite a efectuar transporte a los estudiantes.
Si la Universidad va a realizar el transporte de estudiantes, es necesario que se
contrate una empresa habilitada la cual debe cumplir con las garantias y pdlizas
de ley, que permiten atender cualquier responsabilidad que se derive de un

siniestro.

e El solicitante asume los gastos de gasolina y peajes si fueran necesario, se presta
el servicio de transporte como punto de partida y como punto de llegada la
Universidad, no presta el servicio puerta a puerta, para los servicios locales, el
cupo maximo de la buseta es de 22 personas, para los servicios dentro del
departamento del Atlantico el cupo es de 2 a 14 personas maximo, para los
servicios fuera del departamento del Atlantico (dentro de la Regién Caribe ) el

cupo es de 3 a 14 personas maximo.

e La solicitud de este servicio se envia al Asistente de Promocion, de la Direccion
de Mercadeo por Ofelia o correo electrénico, indicando qué tipo de actividad se
realizara, ciudad, lugar del evento, hora de inicio y finalizacion, y nimero de

funcionarios a trasladar.

9.1.8.De la Publicidad

Los medios, formatos y la colocacion de pauta dirigidos publico externo, que impacten
en las ventas de los programas académicos de pregrados y postgrados, deberan ser
aprobados por la Direccion de Mercadeo, los cuales siguen todos los lineamientos de
Publicidad e Identidad Corporativa de la Direccién de Comunicaciones y Relaciones Pu-
blicas y los lineamientos del Comité de Mercadeo para campafas estratégicas de merca-

deo.
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La Direccion de Mercadeo, en conjunto con la Direccibn de Comunicaciones, es
responsable de las negociaciones con los medios de comunicacién de impacto
externo y colocacion de la pauta publicitaria enmarcada en los planes de
promocion y publicidad de los pregrados y postgrados.

Buscando desarrollar estrategias de publicidad coherentes con la misién y el proyecto

institucional, se establecen las siguientes directrices a tener en cuenta:

9.1.9.Sobre las Campaiias Publicitarias

El concepto de toda campafa publicitaria en la Universidad del Norte se crea en la
Direccion de Comunicaciones y Relaciones Publicas y/o Comité de Mercadeo,
siendo validada, segun el caso, por el Comité de Mercadeo o la Vicerrectoria

Administrativa- Financiera y aprobada finalmente por el Rector.

Toda campanfa publicitaria ser& congruente con los lineamientos institucionales de
la Universidad, siendo éstos: Manual de Politicas Administrativas, Politica de
Publicidad y Disefio, Manual de Identidad Corporativa y todos aquellos

documentos relacionados.

9.1.10. Sobre las Piezas Publicitarias

La Direccion de Mercadeo ejecuta los planes de promocién y publicidad con el
apoyo de la Direccién de Comunicaciones y Relaciones Publicas, quienes velan
por el cumplimiento y buen uso de la identidad corporativa en cada una de las

piezas de promocion, publicidad y medios utilizados.

Las piezas que se deriven de una campafa publicitaria institucional deben

mantener los lineamientos establecidos al momento de su aprobacion.
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e Las piezas solicitadas a la Direccion de Mercadeo fuera de una campafia
institucional seran regidas por el Manual de Identidad Corporativa y estara sujeta
a la aprobacion por parte de la Direccibn de Comunicaciones y Relaciones
Publicas.

e Las piezas de publicidad de la promocién de programas académicos (Pregrado y
Postgrado) y relacionadas con Financiamiento Estudiantil deben ser solicitadas
Unicamente a través de la Direccion de Mercadeo y estar definidas en el Plan de

Promocién y Publicidad respectivo.

e La Direccion de Mercadeo definirhd los medios de comunicacion, colocacion y
frecuencia de pauta publicitaria para la promocion de programas académicos
(Pregrado y Postgrado) de acuerdo con la estrategia, los resultados de
investigacion de mercados, estudios de medio, fuentes externas y presupuesto
asignado.

e Para oficinas de impacto externo diferentes a las encargadas la promocién de
programas académicos (Pregrado y Postgrado), la Direccion de Mercadeo
entregara la propuesta de un plan de pauta publicitaria partiendo de los objetivos

planteados. Dicha oficina definira la ejecucion segin presupuesto aprobado.

e Para el lanzamiento de nuevos programas o actividades especiales de mercadeo
que estén relacionadas con un programa académico se realizaran planes de
promocion y publicidad especiales, definidos por el Comité de Mercadeo segun

presupuesto aprobado.

A continuacion los lineamientos de las piezas mas usadas en los planes de promocién y

publicidad:

9.1.11. Avisos

e Los avisos impresos en medios de comunicacion de distribucion nacional y regio-

nal deben incluir en el listado los programas con inscripciones abiertas para la fe-
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cha de publicacion, segun calendario establecido en la pagina web institucional.
La medida rige segun el nivel de formacién (Pregrados, Especializacion, Maestria
y Doctorado).

El tamafio de los avisos de prensa sera definido por la Direccion de Mercadeo
siendo éstos proporcionales a la cantidad de programas pautados, presupuesto
disponible , procurando siempre la mayor visibilidad y atendiendo las directrices

del Comité de Mercadeo.

Para ediciones con tematicas especiales, se podran ubicar avisos por area,
divisiones o segmentos siempre y cuando apunten a un publico especializado por

la tematica.

Se excluyen de esta medida avisos en medios locales y casos en que el o los

programas son la oferta Unica de la Universidad para el mercado de dicha ciudad.

Los avisos impresos que promocionen eventos organizados por un programa
dentro de un plan de mercadeo podran utilizar piezas individuales, sin superar el
tamafio de ¥4 de pagina. Se aplica excepcion cuando es un evento organizado por
varios programas (Ferias, Jornadas, Conferencias simultaneas), cuyo aviso puede

tener un tamafio superior de acuerdo con la informacién y presupuesto.

Para avisos en revistas, incluyendo las insertas en prensa, se pautara con piezas
institucionales de atributos de marca u oferta general de programas. En dichos
medios, se podran publicar avisos por areas, divisiones o segmentos siempre y

cuando apunten a un publico especializado.
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9.1.12. Cufas

Se manejan dos tipos de cufias:

- Generales: Textos donde prevalecen mensajes que resalten atributos de la
marca Uninorte.

- Especificas: Textos con atributos de programas académicos.

El texto de las cufias generales deberan ser revisadas y aprobadas por la
Direccion de Comunicaciones Yy Relaciones Publicas segun la campafa

institucional vigente.

El texto de las cufias especificas deberan ser revisadas y aprobadas por la

Direccién de Mercadeo segun el publico y objetivo del programa.

9.1.13. Publicidad Exterior

La publicidad exterior se maneja mediante campafias institucionales definidas en
el Comité de Mercadeo que resalten atributos de marca y los disefios deben ser

aprobados por Vicerrectoria Administrativa y Financiera.

Se utilizara publicidad exterior de programas particulares, bajo aprobacion del
Comité de Mercadeo y/o Vicerrectoria Administrativa y Financiera. siempre y
cuando corresponda a un programa nuevo durante su estrategia de lanzamiento,
0 ante una estrategia de mercadeo puntual que apunte al posicionamiento frente a

la competencia.

9.1.14. Publicidad Digital

e Los disefios de los banner incluidos en los planes de promocién y publicidad de
programas y productos educativos se regiran segun la campafa institucional vi-
gente. Los textos, seran aprobados por la Direccion de Mercadeo antes de solici-

tar el disefio de la pieza. Ademas, deben ser solicitados por el area del mercadeo
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para los programas de pregrado y postgrados, para otros programas 0 Servicios
ofrecidos en la Universidad deberan solicitar las piezas las dependencias respon-
sables.

Para pautar en los portales de los medios de prensa, la cotizacion con los medios
los realizara el &rea Digital de la Direccion de Mercadeo.

El tiempo minimo para solicitar una pauta en portales digitales de los medios de

prensa es de una semana.

La solicitud de las o6rdenes de publicidad de los programas de pregrado los
realizara el area Digital de la Direccion de Mercadeo, para los demas programas o
servicios que ofrece la Universidad, el area encargada sera la responsable de
tramitarla ante la Oficina de Comunicaciones. Una vez enviada la orden de
solicitud al medio de prensa no se podra cambiar la fecha de la pauta digital, ni

cancelarla.

La pauta digital de los programas de pregrados, postgrados y educacion
continuada seré revisados y monitoreados por el area de Digital de la Direccién de

Mercadeo.

La pauta digital en redes sociales, medios especializados, buscadores y portales
especificos serd negociada y cotizada a través del area de Digital de la Direccién

de Mercadeo.

El presupuesto para el desarrollo del plan de mercadeo digital lo asumira cada

centro de costo de cada dependencia que lo requiera.

9.1.15. Folletos

Los folletos para la promocion de programas de pregrado y postgrados deberan regirse
por el Manual de Identidad Corporativa y la campafia institucional vigente. Estan sujetos a
la aprobacion por parte de la Direccion de Comunicaciones y Relaciones Publicas antes

de su impresién y circulacion por parte de la Direccién de Mercadeo.
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e La definicion de formas, materiales y cantidad estaran sujetas a aprobacion de la
Direccion de Mercadeo, sujeto a presupuesto aprobado y necesidades del plan de
promocién y publicidad.

9.1.16. Otras piezas

e Las demés piezas incluidas en los planes de promocion y publicidad de pregrado y post-
grados deberan ser revisadas y aprobadas por la Direccion de Mercadeo para aprobacién

de viabilidad y pertinencia segun el programa.

9.2. SOBRE MARKETING DIGITAL
9.2.1. Redes sociales

e El Comité de Mercadeo delega en el Comité de Social Media en el que participan: El Di-
rector de Comunicaciones y Relaciones Publicas, el Director de Mercadeo, el Director de
Unidades de Servicio y Logistica Empresarial, el Jefe de Mercadeo Digital y un represen-
tante de los profesores, cuya funcién es la de trazar la estrategia institucional para la ges-
tién de las redes sociales.

e La Direccibn de Mercadeo es responsable de la gestibn promocional de
programas Yy productos educativos, del monitoreo de la presencia y
posicionamiento en ambientes digitales. Para ello cuenta con sistemas e
indicadores que miden, evalian y trazan la hoja de ruta de la presencia

institucional.
e El area Digital de la Direccion de Mercadeo brindard asesoria y acompafamiento

de posicionamiento, creacion y administracion a aquellas cuentas nuevas que lo

requieran.
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9.3. DEL CENTRO DE CONTACTO
9.3.1.Sobre llamadas telefénicas

¢ El manejo de las bases de datos consignadas en los sistemas de informacion de
la Direccion de Mercadeo se rigen por la Politica de uso de base de datos

Institucional.

e Los agentes del Centro de Contacto deben de regirse al Reglamento Interno del

Centro de Contacto, Politicas de uso y tratamiento de informacion personal.

e La asignacion del numero de puestos de trabajo para la ejecucién de las
campafas estara a cargo del supervisor del Centro de Contacto.

e La prioridad en la ejecucion de las campafias responderd a la estrategia definida a
menos que por fechas en el calendario académico se requiera dar prioridad a

alguna camparia en particular.

¢ Las Dependencias que asignen recursos presupuestales para recibir los servicios
del Centro de Contacto tendran garantizado como minimo la operacion de sus

recursos sin interrupciones.
e Los registros de las camparias a ejecutar en el Centro de Contacto deben tener la
previa autorizacion del contacto, en caso contrario se le solicitara al inicio de la

llamada.

e El Supervisor del Centro de Contacto es el Unico que podra suministrar

informacion de campafas en curso o finalizadas.

e La solicitud de una campafa debera realizarse a través de los medios o canales

institucionales digitales (Ofelia, correo institucional o SugarCRM).
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9.3.2.Sobre Email

¢ Las imagenes que acomparien a los correos electronicos para fines de promocion
deberan cumplir con la normativa del Manual de Identidad Corporativa y la cam-

pafia institucional vigente.

e La Direcciébn de Mercadeo no se hace responsable por la informacion y el
contenido divulgado en correos electrénicos por otros medios u otros canales
diferentes al del Centro de Contacto.

10. POLITICAS DE COMUNICACIONES Y RELACIONES PUBLICAS
10.1. LAS COMUNICACIONES EN LA UNIVERSIDAD DEL NORTE!

Desde la gestién de comunicaciones y relaciones publicas contribuimos con el posicio-
namiento y reputacion de la Universidad. Mediante el disefio e implementacién de estra-
tegias y soluciones innovadoras de comunicacion que fortalezcan las relaciones con los
publicos de la Institucién. Con ello visibilizamos la gestion de la docencia, la investiga-

cién y la extension con sentido e impacto en nuestro entorno.

10.2. POLITICAS DE COMUNICACION

10.1.1. De los publicos de interés

Para la Universidad es prioritario dar a conocer a la opinién publica sus investigaciones y
conocimientos al servicio de la sociedad. En este sentido, es politica institucional priorizar
los mensajes y contenidos producto de la generacion del conocimiento, que son proposi-

tivos, de coyuntura y generan opinion.

Se consideran publicos internos estudiantes, profesores, funcionarios administrativos,
directivas y Consejo Directivo. Son publicos externos los egresados, pares académicos,

sector educativo, gobierno, medios de comunicacion, sector empresarial y, en general, la

1 Para mayor especificidad, Consulte el manual de identidad corporativa.
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comunidad. Son considerados publicos intermedios los proveedores, familiares de publi-

cos internos y potenciales clientes.

10.1.2. De los voceros de la Institucion

El principal vocero de la Institucion es el Rector de la Universidad, seguido por los vice-
rrectores. El Rector, a través de la Direccién de Comunicaciones y Relaciones Publicas,
determinard los voceros ante los medios de comunicacién, de acuerdo con los temas y

pertinencia de los pronunciamientos.

10.1.3. De los medios de comunicacién institucionales y las relaciones con

los medios de comunicacién

e La Universidad mantendra medios y actividades de comunicacién de caracter ins-
titucional, que permitan el flujo e intercambio de mensajes en las areas académi-
cas y administrativas, mientras se promueve el conocimiento, la reputacion institu-

cional, el posicionamiento, el clima organizacional y el sentido de pertenencia.

e Es politica de la Universidad administrar y conservar relaciones con los medios de
comunicacion, sus periodistas y areas comerciales a largo plazo, por lo que se es-
tableceran planes y estrategias de comunicacion que consoliden el posiciona-
miento de la Universidad mientras se fortalecen las relaciones con los medios de
comunicacion locales, regionales, nacionales e internacionales. Es politica Institu-
cional monitorear y analizar la imagen de la Universidad proyectada en la informa-

cion periodistica y noticiosa que publiquen los medios de comunicacion.
e La Direccion de Comunicaciones y Relaciones Publicas es la Unica dependencia

gque cuenta con la facultad de emitir comunicaciones institucionales a los medios

de comunicacioén y periodistas.
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e La creacion de medios y formas de comunicacion con el publico externo e interno,
de cardcter institucional, debera ser aprobada por la Direccion de Comunicaciones
y Relaciones Publicas.

10.1.4. De las redes sociales y laidentidad digital

La Universidad del Norte disefia, implementa y mide el impacto de estrategias que favo-
recen su identidad, posicionamiento y reputacién en ambientes virtuales, a través de la
divulgacién de contenidos de tipo promocional, informativo y la interaccion con comuni-

dades digitales.

El disefio de estrategias de impacto en medios digitales garantiza la presencia de la Uni-
versidad para dialogar con diversos publicos y exponer en diversos formatos y lenguajes

temas de la docencia, la investigacion y, en general, del quehacer institucional.

La politica que se presenta a continuacién contempla los lineamientos del manejo de las
comunicaciones y la marca Universidad del Norte en los ambientes digitales. Los detalles
de procedimientos, normas, estilo, tono y manejo de crisis se contemplan en el Manual

Institucional de Redes Saociales y Comunidades Virtuales (en construccion).

10.1.5. Sobre el disefio y administracion de la estrategia en redes sociales:

¢ La Direccion de Comunicaciones y Relaciones Publicas es responsable de dar
el direccionamiento a los diferentes subsistemas de redes sociales para que
se cumplan las politicas de Identidad Digital de la Universidad, por lo que di-

sefa, actualiza y socializa el Manual de Identidad Digital Institucional.

e La Direccién de Mercadeo es responsable del monitoreo de la presencia y po-
sicionamiento en redes sociales de la Universidad del Norte. Para ello cuenta
con sistemas e indicadores que miden, evaltan y trazan la hoja de ruta de la

presencia institucional en redes sociales.
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La Direccion de Mercadeo es responsable de la gestion promocional de pro-
gramas y productos educativos y las redes sociales son canales que se usan
para tal fin.

En la construccion de contenidos, la Direccién de Comunicaciones y Relacio-
nes Publicas analiza los temas de coyuntura del entorno y las oportunidades
emergentes que resulten de lideres de opinidn y percepciones en general, vela
por el mantenimiento del contenido y los didlogos de caracter institucional,
centrandose no sélo en el proceso sino en la linea editorial, la pertinencia y la
calidad. Por su parte, la Direcciéon de Mercadeo analiza los publicos, observa
las tendencias del entorno y las convierte en peticiones de acciéon en comuni-
cacion que el area de Comunicaciones debe convertir en activos de informa-

cion para ser ejecutados por ambas areas de manera conjunta.

La Direccion de Comunicaciones y Relaciones Publicas es responsable del di-
sefio de mensajes y contenidos institucionales, por lo que, junto a la Direccion
de Mercadeo, asesora las redes sociales institucionales para el posiciona-
miento de la marca Uninorte y sus submarcas. Este direccionamiento se hace
en el Comité de Social Media, en el que participan: El Director de Comunica-
ciones y Relaciones Publicas, el Director de Mercadeo, el Director de Unida-
des de Servicio y Logistica Empresarial, el Jefe de Mercadeo Digital y un re-

presentante de los profesores . Son funciones de este Comité:

- Evaluar la creacion de nuevas cuentas institucionales y de las submarcas
de Uninorte.

- Definir recomendaciones en redes sociales, cuentas y sus perfiles, y la
apertura y cierre de las cuentas de las submarcas de Uninorte. Con base
en los resultados de las evaluaciones se determinara la continuidad de las
redes sociales de acuerdo con su impacto.

- Establecer el direccionamiento, tono, lenguaje, temas y formatos de los di-

ferentes contenidos que seran divulgados en redes sociales.
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- Una vez que ha sido aprobada una nueva cuenta se asignara un respon-
sable de dicha cuenta y periddicamente se evaluara su desempenio.

- Compartir los contenidos en los portales especializados y comunidades vir-
tuales.

- Evaluacion, medicion y seguimiento de la presencia, posicionamiento,
reputacion y visibilidad de la Universidad en medios sociales.

- Monitorear el desemperfio de las redes de las submarcas aprobadas.

- Disefiar campafias especificas de posicionamiento, eventos o estrategias
de visibilidad institucional.

- Disefiar, socializar y actualizar el Manual Institucional de Redes Sociales y

Comunidades Virtuales.

10.1.6. Sobre la creacion y existencia de cuentas oficiales en redes sociales

Se consideran cuentas oficiales en redes sociales, aquellas que han sido estudia-
das en su direccionamiento y aprobadas en su creacion, desde el Comité de So-
cial Media. Es politica institucional que la creacién de cuentas oficiales en redes

sociales debe cumplir con los siguientes requisitos:

Existencia de un objeto claro de comunicacion externa, un publico objetivo tangi-
ble e identificable en el ambiente digital y contenido permanente, de actualidad, in-
terés y al servicio de las comunidades virtuales.

El objeto de comunicacién a crear debe tener, de manera previa, suficiente infor-
macion, actualizada, veraz y pertinente en la pagina web de la Universidad. Para
ello debera contar con una estrategia y parrilla de programacién de contenidos y
dialogos en redes.

Recurso fisico y humano para el manejo de la(s) cuenta(s) que desee crear el
area correspondiente.

La cuenta que se desee crear debe responder a los lineamientos de marca en
ambientes digitales, y a la politica de comunicacioén institucional.

La nueva cuenta debera regirse por los lineamientos generales que se direccionen

desde el Comité de Social Media.
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En cualquier caso, una vez el area que desee crear una nueva cuenta oficial cum-
pla con los requisitos anteriores, debera someter a aprobacion del Comité de So-
cial Media, la creacion de la cuenta oficial. Una vez la cuenta sea aprobada, entra-
ra a ser parte del ecosistema de redes sociales institucionales. Se llevara un in-

ventario de las cuentas existentes y periédicamente se revisara y actualizara.

Es politica institucional evitar la apertura de nuevas cuentas en los medios socia-
les para eventos, iniciativas o actividades institucionales temporales. Este tipo de

informacién se debera canalizar por las cuentas oficiales existentes.

10.1.7. Sobre los contenidos, confidencialidad y manejo de crisis

Los administradores de las cuentas no representan el punto de vista de la Univer-
sidad. En cualquier forma de presencia en medios digitales que representen o
mencionen a la Universidad o servicios, productos, empleados, asociados, clien-
tes y competencia, quien actlle como editor de la comunidad no representa el

punto de vista de la Universidad del Norte.

Los dialogos que se establezcan en redes sociales deben ser coherentes con los
objetivos misionales de la Universidad para construir una imagen sdélida, y res-
ponder a las parrillas de programacion, tonos y lenguajes referidos en el Manual

Institucional de Redes Sociales y Comunidades Virtuales.

Los didlogos que se establezcan en las redes sociales deberan brindar los he-
chos: cifras, proceso a seguir, entre otras, sin incluir opiniones o editorializar. Los
contenidos que sean divulgados con opiniones de los voceros, son responsabili-

dad exclusiva de los autores y no comprometen la posicion de la Universidad.

Las cuentas en redes sociales que involucren representacién de la Universidad

del Norte no deberan crearse con nombre y a titulo personal. Deberan contar con
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una identificacion plena de la Universidad que permita establecer el &rea-
producto-servicio que soportan y/o representa.

Todo contenido que referencie a la Universidad debe estar alojado en el portal ins-
titucional www.uninorte.edu.co, este debe ser el principal soporte de dialogo:
blogs, noticias, eventos, programas académicos y demas servicios. Excepto con
aliados estratégicos, avalados por el Comité de Social Media, con los que se haya

establecido previamente una relacién comercial en este tema.

Los elementos gréficos, de disefio, fotograficos y de video, deben ser de autoria
de la Universidad del Norte, respetando leyes de derechos de autor y propiedad

intelectual.

Las referencias pueden tener propiedad y limitaciones. Siempre que referencie in-
formacion interna o externa, se deben revisar las condiciones de confidencialidad

y limitaciones de divulgacion que la fuente y el activo de informacion tenga.

La informacién de la Universidad debe validarse. No debe compartirse ni divulgar-
se informacién que se considere confidencial y/o propietaria de la Universidad o
gue cuente con limitacién de propiedad por el (los) autor (es). La informaciéon que
de este tipo sea divulgada, debe estar soportada en datos emitidos o aprobados
por el &rea que corresponda. Usar informacién no autorizada puede afectar gra-

vemente la imagen y desempefio de la Universidad.

10.1.8. De la publicidad.

La Direccion de Comunicaciones y Relaciones Publicas es responsable de la nego-
ciacion con los medios de comunicacion y ubicacion de la pauta publicitaria institucio-
nal enmarcada dentro de sus funciones y del presupuesto que administra; acompana-
ra en esta tarea a las dependencias que tengan a cargo presupuestos de publicidad
para la promocion de sus servicios en medios de comunicacion de impacto externo
(ATL).
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e La Direccion de Comunicaciones y Relaciones Publicas es la Unica dependencia que
cuenta con la facultad de emitir comunicaciones institucionales a los medios de co-

municacioén y periodistas.

e La creacion de medios y formas de comunicacién con el publico externo e interno, de
caracter institucional, debera ser aprobada por la Direccibn de Comunicaciones y Re-

laciones Publicas.

10.1.9. De laidentidad corporativa

¢ De igual forma velamos por la imagen e identidad institucional para lo cual se elabora,
actualiza y comunica nuestro Manual de Imagen e Identidad Corporativa, asi como se
disefian los conceptos de las campafas de publicidad de la institucion, se supervisa
el protocolo universitario y se organizan eventos de alto impacto institucional que dan

cuenta del quehacer académico y la proyeccion institucional.

10.1.10. De los eventos

La Direccién de Comunicaciones y Relaciones Publicas es responsable de la organiza-
cion de eventos de alto impacto institucional, los que convocan a diversos publicos inter-
nos y externos, en los que esta presente el Rector y la alta directiva, y aquellos que de
manera especial vinculan a la prensa. La Direccién de Comunicaciones y Relaciones
Publicas y la Direccion de Unidades de Servicio y Logistica Empresarial actidan como
soporte de la realizaciéon de eventos que organicen las diversas areas académicas y ad-

ministrativas de la Universidad.

11. POLITICAS DE GESTION DE UNIDADES EMPRESARIALES DE SERVICIOS A LA
COMUNIDAD

11.1. POLITICAS GENERALES DE ALIMENTOS Y BEBIDAS
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Toda gestion de servicio, seleccion y pago de proveedores y contratacion de alimentos y
bebidas de la Universidad serd realizada desde la Direccion de Unidades de Servicio y
Logistica Empresarial a través de las &reas a su cargo teniendo en cuenta los procedi-
mientos establecidos para tal fin.

11.1.1. COMITE DE COMPRAS DE ALIMENTOS Y BEBIDAS

Es el organismo encargado de evaluar y aprobar los proveedores para la compra de ma-
teria prima, productos semi-terminados, productos terminados y, en general, cualquier
insumo de alimentos y bebidas necesarias para atender los requerimientos de la comu-
nidad universitaria, asi como el servicio de importacién y nacionalizacion de los mismos

en los casos que aplique.

El Comité lo integran el Director de Unidades de Servicio y Logistica Empresarial, , el
Jefe de Alimentos y bebidas, el Jefe Administrativo y Financiero, el Coordinador de Ope-
raciones y Logistica, el Coordinador de Mercadeo y Servicio al Cliente, el Asistente de
Servicio al Cliente, los Coordinadores de los Restaurantes, el Asistente de la Direccion
de Unidades de Servicio, el Asistente de la Jefatura de Alimentos y bebidas, el Asistente
de compras de Alimentos y Bebidas, los Chefs seniors y cuando se considere pertinente,

invitados de las areas involucradas en la actividad.

Funciones y responsabilidades

e Evaluar y aprobar los proveedores de materia prima, productos terminados, productos
semi-terminados y, en general, insumos de alimentos y bebidas teniendo en cuenta

los criterios de:

- Calidad del producto (Empaque, fechas de vencimiento, caracteristicas orga-
nolépticas, caracteristicas fisico quimicas).

- Condiciones comerciales (precio, vigencia de negociacion, formas de pago,
capacidad de entrega, y fechas de entrega).

- Certificados de Calidad (Invima, BPM, HACCP).
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Definir los criterios que deben regir para la compra de insumos de alimentos y bebi-
das y establecer los estdndares bajo los cuales se orientaran las compras.

11.1.2. POLITICAS GENERALES DE ALIMENTOS Y BEBIDAS

La Jefatura de Alimentos y bebidas seré la dependencia encargada de canalizar y

proveer los servicios de alimentos y bebidas en el interior de la Universidad.

La Jefatura de Alimentos y bebidas presentar4 anualmente para aprobacion de la
Direccién de Unidades de Servicio y Logistica Empresarial y a la Vicerrectoria Admi-
nistrativo y Financiera la oferta de productos que respondan a las necesidades de las
actividades académicas, de apoyo y administrativas, y la divulgara a la comunidad

universitaria.

Las 6rdenes de compra a proveedores de materia prima e insumos para alimentos y
bebidas seran realizadas Uunicamente por la Coordinacion de Logistica y Operaciones
de la Direccion de Unidades de Servicio de acuerdo con los lineamientos del Comité
de Compras de Alimentos y Bebidas y los niveles de atribucion contemplados en el

presente manual.

La Universidad sélo cancelara las facturas de proveedores externos de alimentos y
bebidas de productos que estén autorizadas por la Jefatura de Alimentos y bebidas,

justificados con la respectiva orden de servicio y cargo presupuestal.

Es politica de la Universidad que toda solicitud de gestion de contratacion de servi-
cios tenga asignacion presupuestal para su tramite; de tal manera, para toda solicitud
de alimentos y bebidas, dentro y fuera de la institucion, la Jefatura de Alimentos y be-
bidas verificara la disponibilidad presupuestal y procederd a la atencion de la solici-

tud. Esta debera ser remitida por escrito e incluir el detalle del requerimiento.

Los espacios institucionales destinados a la atencion de servicios de alimentos y be-

bidas corresponden a la siguiente clasificacion:
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Espacios para almuerzos, cenas, desayunos, banquetes, fiestas y recepciones: Res-
taurante 1.966, Café du Nord, du Nord Expres, du Nord Plaza, du Nord Terrase, El
Camion, Le Petit Café, lobbies norte y sur, y cancha central del Coliseo Cultural y De-

portivo.

Espacios para meriendas, cocteles y coffee break: lobby de acceso salones del CEC
(semisétano blogue G); lobby de acceso a las Aulas Magistrales Mayor y Menor del
Blogue G primer piso; lobby de acceso salon 13G2; pasillo de acceso Salén de Pro-
yecciones, Comedor de funcionarios, plazoleta de acceso Auditorio bloque F, Zona
multiple comedor estudiantes, plazoletas institucionales y los demas espacios con-

templados en el item anterior.

La realizacion de eventos dentro de los restaurantes de la Universidad esta superdita-
da a la actividad propia de estos espacios: desayunos, brunch, refrigerios, coffee
break, almuerzos, cenas, cocteles y cualquier otro relacionado directamente con ali-
mentos y bebidas. Otro tipo de eventos como conferencias, simposios, seminarios,
paneles, diplomados, conversatorios, grados y en general eventos académicos deben
realizarse en los espacios que la Universidad tiene destinados para tal fin y cumplir
con el procedimiento para la asignacion de espacio fisico. Cualquier excepciéon a esta
politica debera ser aprobada por el Director de Unidades de Servicio y Logistica Em-

presarial.

El mobiliario y en general los elementos que hacen parte de la experiencia sensorial
del restaurante (sonido, luces, ambientacién, decoracion, entre otros) son parte inte-
gral del mismo y no seran utilizados para actividades diferentes para las que fueron
adquiridos. De la misma manera, no podran ser removidos ni alterados para la reali-
zacion de eventos dentro de los restaurantes a menos que la solicitud cuente con el

visto bueno de la Jefatura de Alimentos y bebidas

Para los eventos internos y externos, el pedido o solicitud se debe realizar minimo

con 24 horas de anticipacion, de tal manera que se pueda responder a cabalidad con
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lo solicitado garantizando la satisfaccion de productos y/o servicios. La Jefatura de
Alimentos y bebidas podra aceptar o rechazar las solicitudes de eventos que se en-
cuentran por fuera de los parametros establecidos en el presente capitulo.

Para eventos especiales, se ajustara la oferta de acuerdo con presupuestos, requeri-
mientos, disponibilidad y tiempos de respuesta. Las solicitudes deberan ser analiza-
das por la Jefatura de Alimentos y bebidas y aprobadas por el Director de Unidades

de Servicio y Logistica Empresarial.

Si el evento se realiza por fuera del area de restaurantes, el transporte de los alimen-
tos y bebidas debera ser coordinado con la Seccion de Servicios Generales y sera
asumido por el centro de costo que solicita el evento.

El personal de meseros de planta con los que cuenta la Universidad tiene como fun-
cion la atencién dentro de sus restaurantes. En los casos en que el evento se realice
por fuera del area de restaurantes o que exceda la capacidad de atencién del perso-
nal de planta y requiera la atencion profesional de meseros expertos Jefatura de Ali-
mentos y bebidas ofrecera el servicio, y su costo debera ser asumido por la depen-

dencia que lo requiera.

Para los eventos que requieran personal de servicio adicional que deba trabajar du-
rante una jornada completa (se considera jornada completa un turno de 8 horas con-
tinuas o discontinuas durante el mismo dia), el centro de costo debera asumir el valor
del personal adicional y la alimentacion y transporte (en los casos en que aplique) del
personal de planta y adicional que atienda el evento. Para todos los casos, si el even-
to excede las 8:00 p.m, el centro de costo organizador del evento debe asumir los

costos de alimentacion y transporte del personal.

La Universidad dispondra de un menaje basico, para la atencion de alimentos y bebi-
das dentro del area de restaurantes, que responda a la capacidad instalada en los lu-
gares mencionados. Si el evento requiere menaje adicional, la Jefatura de Alimentos

y bebidas presentard la propuesta econdmica para su alquiler y/o consecucion que,
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en todos los casos, debera ser asumida por el centro de costos de la dependencia

gue organiza el evento.

11.1.3. Servicios de alimentacién restaurantes externos

e La Jefatura de Alimentos y bebidas de la Direccion de Unidades de Servicio y Logisti-
ca Empresarial serd la dependencia encargada de gestionar los convenios con res-
taurantes externos para la prestacion del servicio de Alimentos y Bebidas en los ca-
sos en que la Universidad no pueda atender la demanda. Esto incluye las atenciones
realizadas por fuera del horario de funcionamiento de los restaurantes de la universi-
dad.

e Para poder hacer uso de estos convenios, la dependencia solicitante debera informar
por escrito a la Jefatura de Alimentos y bebidas desde donde se emitira una carta pa-

ra presentar en el restaurante seleccionado.

e Solo se aceptaran para tramite de pago las facturas de los restaurantes proveedores
gue estén soportadas por la carta de autorizacion expedida por la Jefatura de Alimen-
tos y bebidas. Las excepciones deberan ser aproadas por la Vicerrectoria Administra-

tiva y Financiera.

11.2. POLITICAS DE SERVICIO DE REPROGRAFIA, LITOGRAFIA, FOTOCOPIADO
E IMPRESION EN PEQUERNO Y GRAN FORMATO.

11.2.1. Comité de compras de disefio, papeleria e impresion

El Comité de Compras de disefio, papeleria e impresion es el organismo encargado de
evaluar y aprobar a los proveedores para la compra de materia prima, productos termina-
dos, semi-terminados y, en general, cualquier insumo de litografia, reprografia, impresion
digital en pequefio y gran formato, instalacion de los mismos y en general lo necesario
para atender los requerimientos de la comunidad universitaria, asi como el servicio de
importacion y nacionalizacion de los mismos en los casos que aplique, incluido lo solicita-
do por la Administracion de Almacenes y que haga parte de la naturaleza comercial de la

misma, incluyendo los requerimientos para el surtido de las papelerias adscritas a esta
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administraciéon. De igual manera decidird el o los proveedores de equipos de impresion

digital y/o fotocopiado para atender la demanda interna de la Institucion en las dependen-

cias en las que aplique tal situacion teniendo en cuenta el modelo de negocio mas con-

veniente para los intereses de la Universidad.

El Comité lo integran el Director de Unidades de Servicio y Logistica Empresarial, el Ad-

ministrador de Almacenes, el Jefe Administrativo y Financiero, el Coordinador de Logisti-

ca y Operaciones, el Coordinador de Mercadeo y Servicio al cliente, el Coordinador de du

Nord Graphique y el Coordinador de KM5 y cuando se considere pertinente, invitados de

las areas involucradas en la actividad. Como constancia de las decisiones del comité se

generaran actas de soporte.

11.2.2. Politicas generales de servicios reprograficos, litograficos, fotocopia-

do e impresién en pequefio y gran formato.

Las 6rdenes de compra a proveedores de materia prima e insumos para los alma-
cenes de la Direccién de Unidades de Servicio y Logistica Empresarial seran rea-
lizadas Unicamente desde la Coordinacion de Logistica y Operaciones de acuerdo
con los lineamientos del Comité de Compras de disefio, papeleria e Impresion, te-
niendo en cuenta los niveles de atribuciéon contemplados en el presente manual y
los procedimientos establecidos para tal fin. Para el caso del du Nord Graphique y
teniendo en cuenta la naturaleza del negocio, las 6rdenes de compra de los servi-
cios de litografia, montaje y material POP son elaboradas por el Asistente Admi-
nistrativo de du Nord Graphique y revisadas y aprobadas por la Coordinacion de

Logistica y Operaciones, teniendo en cuenta sus niveles de atribucion.

Todas las solicitudes de impresién digital en pequefio y gran formato, fotocopias,
estampados, sublimacion, litografia, reprografia, perfileria y en general todas las
relacionadas con servicios de impresion e instalacion de las mismas seran canali-
zadas a través de las unidades de la Administracion de Almacenes adscrita a la

Direccion de Unidades de Servicio y Logistica Empresarial.
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Toda fotocopia e impresion digital deber tener asignacion presupuestal, excep-
tuando los proyectos especiales, para los cuales se generard una factura a través
de la oficina de Crédito Empresarial.

La Administracion de Almacenes de la Direccién de Unidades de Servicio y Logis-
tica Empresarial evalla y selecciona al o los proveedores de alquiler de maquinas
multifuncionales e impresoras que le permitan prestar un servicio de alta calidad
en los documentos impresos que se produzcan de acuerdo con las necesidades
de la dependencia solicitante, teniendo en cuenta los lineamientos del Comité de

compras de disefio, papeleria e impresion.

El servicio de fotocopiado e impresion prestado a estudiantes debera estar ubica-
do en un espacio completamente diferente al lugar en que se preste este servicio

a profesores y funcionarios.

La Universidad del Norte entiende por reprografia la reproduccién facsimil de
cualquier clase de obras escritas o editadas de forma gréafica tal como la que se
lleva a efecto por medio de una fotocopia.

El servicio de reprografia se regira por lo contemplado en el articula 26 de la ley
98 de 1993.

Para la prestacién del servicio de reprografia e impresion digital a las dependen-
cias de la Universidad que se refiera a actividades inherentes al ejercicio de la ins-
titucién, la oficina solicitante debera diligenciar la orden de servicio o formato digi-
tal correspondiente, especificando el motivo, servicio solicitado, artes finales, es-
pecificaciones técnicas (si aplica) centro de costo, cantidades y contar con la firma

autorizada.

Los trabajos de reprografia e impresion se atenderan en el orden en que se reci-

ban las solicitudes.
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e Todas las reproducciones realizadas para los programas de postgrado, solicitadas
por sus respectivos coordinadores, son con fines educativos y sin animo de lucro,

de manera que no podran ser comercializadas.

e El personal de reprografia es el Gnico autorizado para permanecer en dicha area
de trabajo, hacer uso de los recursos materiales que le son asignhados y de las
maquinas de impresion, esto aplica para todas las zonas digitales dependientes

de la Coordinacion de du Nord Graphique.

11.3. POLITICA DE SELECCION DE PROVEEDORES PARA EVENTOS INSTITU-
CIONALES

11.3.1. COMITE DE SELECCION DE PROVEEDORES PARA EVENTOS INSTI-
TUCIONALES

Es el organismo encargado de evaluar y aprobar los proveedores para el alquiler de
elementos relacionados con la realizacion de eventos: iluminacién, mesas, sillas, tarima,
vallas, sonido, decoracion, menaje y en general, todo lo relacionado con la logistica ne-
cesaria para llevar a cabo los eventos con la calidad y las especificaciones técnicas re-

queridas por la Institucién.

El Comité lo integran el Director de Unidades de Servicio y Logistica Empresarial, el Jefe
de Servicios Generales, el Jefe Administrativo y Financiero de la Direccién de Unidades
de Servicio y logistica empresarial, la Coordinadora del Coliseo Cultural y Deportivo, el
Coordinador de Logistica y Operaciones, la Asistente de la Direccién de Unidades y Ser-
vicio y Logistica Empresarial y cuando se considere pertinente, invitados de las areas

involucradas en la actividad.
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11.3.2. POLITICAS GENERALES PARA LA CONTRATACION DE PROVEEDO-
RES RELACIONADOS CON LA LOGISTICA DE EVENTOS.

e La Direccion de Unidades de Servicio y Logistica Empresarial comunicara anual-
mente el listado de proveedores seleccionados para prestar los servicios inheren-

tes a la logistica de los eventos institucionales.

e Soélo se aceptaran para tramite de pago las facturas de los proveedores seleccio-
nados por el Comité de seleccion de proveedores para eventos institucionales. Si
la dependencia desea contratar con un proveedor diferente, debera presentar los
respectivos soportes y cotizaciones de acuerdo con los montos para la elabora-

cion de 6rdenes de servicio contemplados en el presente manual.

e La Coordinacion del Coliseo Cultural y Deportivo esta a disposicién para asesorar
a las dependencias en las necesidades logisticas propias de los eventos y apoya-
ra a quienes requieran las cotizaciones, renders y raiders para la toma de decisio-

nes.

e Es politica de la Universidad que toda solicitud de gestion de contratacion de ser-
vicios tenga asignacién presupuestal para su tramite; de tal manera, para toda so-
licitud contratacion de servicios para la realizacién de eventos descritos en el pre-
sente capitulo dentro y fuera de la institucién, la Coordinacion Administrativo y Fi-
nanciera de la Direccién de Unidades de Servicio y Logistica Empresarial verifica-
ré4 la disponibilidad presupuestal y procedera a la atencion de la solicitud. Esta de-
ber& ser remitida por escrito en el formato destinado para tal fin e incluir el detalle
del requerimiento, esquemas, renders, raiders y lo que se considere necesario pa-

ra tener total claridad en la disposicion logistica del evento.

12. POLITICAS DE GESTION DE VIAJES CORPORATIVOS

La Oficina de Viajes Corporativos es la instancia administrativa responsable de la gestion

y control de los viajes corporativos en la Universidad del Norte. Se constituye en el inter-
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locutor valido entre la comunidad universitaria y los proveedores de servicios relaciona-

dos con la gestion de viajes.

Todo viaje que realicen los funcionarios académicos y administrativos, asi como aquellos
invitados de la Universidad del Norte, es considerado un viaje corporativo, por lo que de-
be cumplir con las politicas de gestion establecidas en este documento.

12.1. SOLICITUD DE VIAJE CORPORATIVO PARA FUNCIONARIOS ACADEMICOS
Y ADMINISTRATIVOS

12.1.1. Solicitud de Viaje Corporativo

e La adquisicion de tiquetes, liquidacion de gastos de viaje y/o reserva de hotel seran
atendidos teniendo en cuenta la fecha programada del viaje corporativo.

o El funcionario que solicite un viaje corporativo debe planearlo, justificarlo y asegurar-

se de contar con las aprobaciones respectivas (Ver numeral 12.2).

¢ Toda solicitud de viaje corporativo debe contar con disponibilidad presupuestal en los
rubros correspondientes; el responsable del centro de gestion debe solicitar traslados
presupuestales, en caso de requerirlo. Estas solicitudes son tramitadas ante la oficina

de presupuesto.
o El solicitante debe asegurarse de indicar el nombre correcto del viajero, su informa-
cion personal y el itinerario para evitar incurrir en penalidades. Ademas, debe adjuntar

copia del documento de identidad o pasaporte.

e El viajero es responsable de verificar la documentacion requerida (Visa, pasaporte,

vacunas exigidas, cobertura en salud, entre otros) antes del viaje.
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El pasaporte debe tener minimo 6 meses de vigencia para viajes internacionales, de

acuerdo con las normas estipuladas por migracion.

Si el viajero necesita realizar un trayecto adicional fuera de la ruta o que genere cos-
tos extras al recorrido de su viaje corporativo o extender la duracién del mismo por

razones personales, debe asumir el mayor valor con recursos propios.

Una vez el solicitante confirme a la oficina de viajes corporativos su total acuerdo con
la cotizacion y/o reserva, se entenderd que esta cumple con sus reguerimientos y se
procederd a dar trAmite a la misma. En caso de identificar un error debera informarse
de inmediato a la oficina de viajes corporativos; hasta las 6 pm del dia de emisién del
tiquete con el fin de anularlo y realizar una nueva reserva, No obstante estara sujeto a
la tarifa disponible. A partir del dia siguiente, cualquier tipo de cambio genera penali-
dades. Los costos adicionales que se generen por los cambios seran asumidos por el
centro de costo del solicitante.

Si se presentan cambios por motivos personales después de emitido el tiquete, el

viajero debera asumir su valor con recursos propios.
Conforme a las politicas de las aerolineas, la oficina de viajes corporativos genera
reservas Unicas por viajero. La duplicidad en las mismas conlleva a su cancelacién

(churning).

Las solicitudes de viajes corporativos recibidas a partir de las 6:00p.m. se tramitaran

al dia siguiente.

Los casos especiales se revisaran en la oficina de viajes corporativos atendiendo a

las politicas institucionales.
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Tiempo establecido para solicitud de viaje

12.1.2. Viajes Nacionales

Los viajes corporativos nacionales, preferiblemente se deben solicitar con un minimo de
guince (15) dias habiles antes de la fecha de la actividad , periodo que incluye la revision
de la solicitud por parte de la OVC y su respectivo flujo de aprobacidén hasta presupuesto.

Esto con el fin de encontrar la mejor tarifa y asegurar la efectividad del proceso.

12.1.3. Viajes Internacionales

Los viajes corporativos internacionales, preferiblemente se deben solicitar con un (30)
dias habiles antes de la fecha de la actividad, periodo que incluye la revisién de la
solicitud por parte de la OVC, y su respectivo flujo de aprobaciones hasta la asignhacion
del compromiso presupuestal a cargo de Presupuesto. Esto con el fin de encontrar la

mejor tarifa y asegurar la efectividad del proceso.

Nota Importante: Las personas que tienen una vinculacién laboral con la Institucién, esta-
ran amparadas en el exterior por la ARL; en caso de necesitar la asistencia médica se
debe solicitar a la Seccién Salud y Seguridad en el trabajo de la Direccion de Gestion
Humana, mediante un correo electrénico o mensaje via Ofelia informando las fechas del

viaje y las ciudades de destino.

12.1.4. Aprobaciones

Todo funcionario, segun la categoria del cargo, debe cumplir con los diferentes niveles de

autorizacion para el viaje:

Funcionarios Académicos

e Para Viajes Nacionales: Jefe inmediato, Director o Decano de Divisién y el Director

de Gestion y Desarrollo Académico (si la duracién del viaje es mayor a 3 dias).

183



Para Viajes Internacionales: Jefe Inmediato, Director o Decano de Divisién, Direccion
de Gestion y Desarrollo Académico, Vicerrector Académico y Rector.

Funcionarios Administrativos
Para Viajes Nacionales: Jefe Inmediato y/o el Administrador del Centro de Costos.
Para Viajes Internacionales: Jefe Inmediato, Director de Area, miembro del Comité

Ejecutivo o Staff del Rector y Rector.

Visitantes

Para Viajes Nacionales e Internacionales: Administrador del Centro de Costos.

Todos los viajes internacionales seran aprobados por el Rector.

Los miembros del comité ejecutivo daran aprobacion a los viajes internacionales de

los funcionarios adscritos a su area.

Para los viajes relacionados con proyectos, el Director del Proyecto y el Director del
Centro de Gestion deberan aprobar todos los viajes nacionales e internacionales,

ademas de los flujos anteriormente mencionados.

12.1.5. Politicas generales para tiquetes nacionales e internacionales

12.1.5.1.1. Gestion de Tiquetes

La Oficina de Viajes Corporativos trabajara buscando la tarifa e itinerario adecuado,

cuidando el presupuesto y el bienestar del viajero.
La Universidad adquirira tiquetes aéreos a través de las agencias de viajes autoriza-

das con las cuales se tienen convenios establecidos o por internet de acuerdo con la

favorabilidad de condiciones.
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Los tiquetes aéreos serdn adquiridos en cabina econdémica.. En caso que el viajero
desee volar en una clase distinta a la autorizada, debera informar oportunamente a la
Oficina de Viajes Corporativos y asumird el excedente generado con recursos
propios. El Rector viajara en cabina ejecutiva.

e Se sugiere a los viajeros hacer uso de las aerolineas preferentes (aerolineas que
tienen convenio con la Universidad), estas son:
Nacionales: AVIANCA y LAN
Internacionales: AVIANCA, COPA AIRLINES, LATAM, AMERICAN AIRLINES,
LUFTHANSA y UNITED AIRLINES.

Los valores informados al momento de cotizar y reservar estan sujetos a la disponibi-
lidad de cupo y clase tarifaria. El valor cotizado no asegura el precio final del tiquete.
La reserva solo garantiza el cupo. La tarifa definitiva se garantiza con la expedicion

del billete electrénico.

Solo se aceptaran solicitudes de viajes corporativos dentro del tiempo establecido de

acuerdo con el numeral 12.1.2.

La expedicion tiquetes esta sujeta a las aprobaciones correspondientes (Ver numeral
12.2).

Si el destino del viaje es internacional y requiere visa, el funcionario debera informar

a la OVC la aprobaciéon de la misma para proceder con la expedicion del tiquete.

La revision y cambios de tiquetes internacionales, estan sujetos a las politicas, con-

diciones y restricciones de la aerolinea en la cual se adquirio.
Las reservas de tiquetes aéreos tiene un periodo de vencimiento atendiendo a la

familia tarifaria a la que corresponda; la renovacién de la reserva esta sujeta a

disponibilidad y el precio es susceptible de cambios dependiendo de los valores de
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mercado. Luego de la segunda reserva se debe comprar el tiquete, en caso contrario
se generan penalidades.

e Los casos especiales se revisaran en la oficina de viajes corporativos atendiendo a

las politicas institucionales.

12.1.5.1.2. Tiquetes no volados

e El funcionario que por una causa de fuerza mayor demostrable (cancelacién del
evento, enfermedad, entre otras) no pueda hacer uso del tiquete (NO VOLADO),
debe informar a su Jefe Inmediato argumentando los motivos de la cancelacién del
viaje y notificar minimo 3 horas antes del viaje a la Oficina de Viajes Corporativos
sobre la eventualidad presentada para no incurrir en cobros de penalidades (No
Show en tiquetes). Los tiquetes no volados quedan sujetos a las politicas de cada

aerolinea.

e Para la utilizacion del tiquete NO VOLADO, el valor de la penalidad por el cambio de
fecha de viaje o por el cambio en el nombre del viajero en caso que aplique, sera

asumido por el Centro de Costo correspondiente.

e Los tiguetes NO VOLADOS quedaran bajo el control y manejo de la Universidad,
para ser usados por el area o reembolsados de acuerdo con la politica tarifaria que

aplique.

12.1.6. Gastos de viaje

Los valores correspondientes a alojamiento, alimentacion y transporte seran liquidados
atendiendo a la Tabla de gastos de viajes, segun la categoria del cargo y el destino final
del viajero. Las categorias responden a la estructura organizacional de la Universidad a

niveles de responsabilidad y atribuciones.
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En el capitulo de las politicas de la Gestion Financiera, numeral 3.2.3., se encuentran

conceptos importantes a tener en cuenta al momento de liquidar los gastos de viajes.

12.1.6.1.1. Gastos de Viajes Internacionales

Los valores correspondientes a los gastos de viaje internacionales son aprobados por el
Rector. Estas son liquidadas en ddlares o euros atendiendo al destino internacional
segun lo establece la Tabla de gastos de viajes internacionales.

e Las tarifas internacionales aplican para viajes de gestidn y asistencia a eventos
menores a siete dias. Si se aprueba un viaje de mas de seis dias, a partir del séptimo
dia la tarifa se ubica en la categoria inferior . Para el caso de la categoria C se

liquidara el 85% de la tarifa original.

e Los valores liquidados para los gastos de viajes, incluyen alojamiento, , alimentacién

diaria, transporte interno mas transporte aeropuerto-hotel-aeropuerto.

e Si dentro del viaje a realizar el funcionario requiere visa, la Universidad le apoyara

con los gastos consulares liquidandose el valor dentro de los gastos de viajes.

e Los gastos de viajes para capacitacion y actividades cientificas dentro del plan de
desarrollo profesoral se definen con las tarifas establecidas por la Direccion de
Gestion y Desarrollo Académico, estas incluyen alojamiento, impuesto del hotel,
alimentacién y transporte interno. No incluye impuesto de salida del pais, ni
transporte aeropuerto. Para mayor informacion consultar en el portal del profesor en
la seccion de Desarrollo Profesoral los requisitos exigidos para realizacion de su

vigje.
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12.1.6.1.2. Gastos de Viajes Nacionales

Los valores correspondientes a alojamiento, alimentacion y transporte seran liquidados
atendiendo a la Tabla de gastos de viajes nacionales, segun la categoria del cargo vy el
destino final del viajero. Las tarifas son revisadas anualmente y ajustadas de acuerdo con
lo revisado y aprobado por el Consejo Directivo al aflo inmediatamente anterior. Los ajus-
tes a las tarifas de viajes nacionales, diferentes a aquellos por inflacién, son revisados por
el Area de Proyectos Administrativos y aprobados por la Vicerrectoria Administrativa y

Financiera.

e Se adquiriran tiquetes aéreos siempre que el destino del viaje asi lo amerite
atendiendo a los tiempos requeridos para cumplir con los objetivos de la actividad a

realizar y a la distancia entre un destino y otro.

e Los desplazamientos en la regién caribe se realizaran preferiblemente via terrestre.
El valor correspondiente a estos traslados esta incluido en la liquidacién de los

gastos de viaje.

e Para el caso de destinos de dificil acceso que requieran medios de transporte
distintos a los convencionales los gastos de viaje se liquidaran de acuerdo con las
tarifas suministradas previamente por el responsable del proyecto, revisando que

estas se ajusten a precios de mercado.

12.1.7. Viajes relacionados con proyectos

Para los viajes nacionales e internacionales aplican las politicas generales descritas
anteriormente en los numerales 12.1, 12.2, 12.3, 12.4, adicionalmente se debe tener en

cuenta:

e Previo a realizar la solicitud del viaje , el solicitante encargado en el area debera

verificar que el contrato de ingreso se encuentre firmado y vigente, al igual que los
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contratos de egreso derivados de él, de acuerdo con la resolucién rectoral 111 de
2015

Las personas que tienen contrato civil con la Universidad deben contar siempre
con la afiliaciébn a una ARL con el nivel de riesgo que corresponde de acuerdo con
el tipo de actividad que realiza. La Oficina de viajes corporativos no es
responsable ni ejercera control alguno sobre la afiliacién a la ARL o el nivel de
riesgo que debe manejar cada viajero. Los controles que ejercera en cuanto a
proyectos estan basados en la informacién contractual con la entidad externa, los
contratos civiles que se desprendan del contrato principal y los gastos de viaje

asociados.

El centro de gestiobn deberd reportar al area de Gestibn Humana aquellos
funcionarios de planta que se encuentren trabajando dentro de un proyecto bajo la
modalidad de recuperacion contingente y cuyas actividades supongan un nivel de
riesgo mayor, pues como ho cuentan con un contrato civil, es necesario la

ampliacién de la cobertura en términos de riesgos laborales.

El Director del centro de gestién debera aprobar via correo electrénico los viajes
de proyectos financiados con recursos de contrapartida de la Direccion. Dicha
aprobacién debera adjuntarse al formato de solicitud de viajes corporativos por

parte del solicitante.

Es responsabilidad del area que tramita un viaje bajo el concepto de asesorias in-
ternacionales que el viajero cumpla con la documentacion requerida por Gestion
Humana, asi mismo de realizar el trdmite del pago de gastos de viaje y honorarios

de manera independiente.

Las tarifas que se apliquen para la liquidacién de los gastos de viaje de proyectos
no deben superar las tarifas institucionales. Las tarifas acordadas por los
proyectos deben estar debidamente justificadas. En el formato el solicitante debe

explicar a que corresponde lo liquidado.
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e Nota: Los viajes internacionales financiados mediante proyectos adscritos a la Di-
reccion de Investigacion, Desarrollo e Innovacion serén liquidados con las tarifas
de la Direccion de Gestidn y Desarrollo Académico y se acogeran a las politicas
establecidas en este documento.

12.2. HOTELES

De acuerdo con el numeral 1.4.2, el funcionario recibira los recursos
correspondientes al alojamiento y serd libre de escoger la mejor opcion en la ciudad
de destino. . La Oficina de Viajes Corporativos cuenta con diferentes opciones en
hoteles a nivel nacional con tarifas preferenciales que son sugeridas a los usuarios.
Si se desea hacer una reserva de estos hoteles se debe tramitar oportunamente ante
esta oficina, indicando que el pago se realizara directamente en el hotel. Si el
alojamiento es asumido por la Universidad, el valor otorgado por este concepto sera
excluido de la liquidacion de gastos de viaje, por otra parte si el valor del alojamiento
a facturar excede el monto liquidado de acuerdo con su categoria, debera asumir con

recursos propios la diferencia que se genere.

Para actividades enmarcadas en eventos institucionales la OVC es la encargada de
gestionar las reservas de alojamiento para sus invitados y conferencistas. Para ello
se estableceran convenios con hoteles que brinden las mejores condiciones de ser-
vicio en una efectiva relacion costo beneficio, procurando sitios confortables y segu-

ros que garanticen al usuario una grata estadia y reflejen la imagen de la institucion.
e Las reservas de hoteles para invitados y/o conferencistasa nivel local, regional y

nacional seran realizadas exclusivamente por la Oficina de Viajes Corporativos en los

hoteles con los cuales se tiene convenio.
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Para el caso de los visitantes 0 eventos institucionales, la universidad realizara
reservas en habitaciones Estandar; si el viajero solicita una habitacion diferente a
esta, debera asumir los costos adicionales con recursos propios.

Para eventos institucionales, los responsables de los centros de gestion
organizadores contaran con el apoyo de la oficina de viajes corporativos en el
proceso de negociacion de tarifas preferenciales, si hay lugar a ellas, y en el manejo
de las reservas. La OVC es la instancia autorizada institucionalmente para atender

estos requerimientos.
En caso que el Huésped no pueda hacer uso de una reserva, éste debera informar a
la Oficina de Viajes Corporativos con un minimo de 24 horas para proceder con la

cancelacion y no incurrir en costos adicionales por NO SHOW.

Por politica Institucional la Universidad no asume el coste de bebidas alcohdlicas ni
propinas.

La oficina de viajes corporativos revisa y avala las facturas recibidas de los

proveedores de alojamiento como requisito para el pago respectivo.

12.3. SERVICIO DE ALQUILER DE SALONES PARA EVENTOS

La Oficina de Viajes Corporativos (OVC) brinda el servicio y respaldo de gestionar el

alquiler de salones para eventos en hoteles a nivel local, regional y nacional.

12.3.1. SOLICITUD DE COTIZACIONES ALQUILER DE SALONES PARA
EVENTOS
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e El trdmite de alquiler de salones, preferiblemente se debe solicitar con minimo 8
dias hébiles antes de la fecha programada para el evento con el fin de encontrar
disponibilidad en los hoteles de acuerdo con los requerimientos del area.

e EIl servicio de alquiler de salones serd atendido en orden de llegada de las

solicitudes y a la vez teniendo en cuenta la fecha de programacion del evento.

Para solicitar el servicio de alquiler de salones para eventos, el usuario debe
diligenciar el FORMATO DE COTIZACION PARA ALQUILER DE SALONES, en

donde ingresa las especificaciones requeridas para llevarlo a cabo.

12.3.2. APROBACION Y TIEMPO DE GESTION
12.3.2.1.1. COTIZACION

La oficina de viajes corporativos realizara la cotizacion con él(los) proveedor(es) y re-
comendara al solicitante la opcion que cumpla con los requisitos y ofrezca la mejor

propuesta econdmica en los casos que aplique.

Para proceder con la eleccién y reserva formal, se debe notificar por medio de un co-
rreo electrénico a la Oficina de Viajes Corporativos la aceptacion de la propuesta con

la aprobacién del administrador del centro de costos.

12.3.2.1.2. SOLICITUD ORDEN DE SERVICIO ALQUILER DE SALO-
NES PARA EVENTOS

Una vez se haya llevado a cabo el evento, es responsabilidad del solicitante entregar
méximo 2 dias después, a la Oficina de viajes corporativos, la solicitud de orden de
alquiler de salones para eventos con el respectivo voucher o tirilla adjunto y firmado
por el administrador del centro de costos. Adicionalmente el solicitante es
responsable que el centro de costo donde se va a cargar el evento cuente con los
recursos suficientes en las cuentas correspondientes, de lo contrario el formato de

solicitud de orden de servicio sera devuelto
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En el caso en que el evento se realice dos dias antes de la fecha limite de ingreso de
facturas a Tesoreria, el pago por el servicio de alquiler de salones al proveedor se

realizara en el mes siguiente.
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GLOSARIO

Audio conferencia: El servicio de audio conferencia permite conectar varios sitios remo-

tos por linea telefénica: solo se transmite audio en forma multidireccional.

BANNER: Es una herramienta informatica donde se conjugan todos los procesos acadé-

micos y administrativos de la Universidad del Norte.

Bienes criticos: Son aquellos que afectan la calidad de los servicios que presta la Uni-

versidad.

Compra: Conjunto de actividades que buscan resolver un requerimiento a través de la
compra o contratacién de bienes. El proceso se inicia con la definicién del requerimiento,
continda con la adquisicién del bien bajo unas condiciones previamente pactadas y a

cambio de un precio; finaliza con el pago y la evaluacion del proveedor del bien recibido.

Compras con tratamiento especial: Procedimiento simplificado de adquisicién de un
bien. En términos generales, no considera todos los requisitos y formalidades propios de
una invitacién a cotizar y no es atendida a través del proceso normal de compras con lo
relacionado a los tiempos y procedimientos definidos para tal fin. Este mecanismo de
compra debe estar justificado, autorizado y documentado en el Formato de Compra con
Tratamiento Especial GELO-FT-105.

Compras menores de bienes: Compras realizadas a través de las cajas menores de

acuerdo con los lineamientos establecidos.

Contrato: Documento mediante el cual se formaliza el compromiso del comprador y pro-
veedor en adquirir y suministrar un bien a unos precios pactados, bajo unas condiciones y
especificaciones previamente acordadas por un tiempo determinado, cuyo valor supere

los 452 SMMLV. Para este documento el término contrato no incluye las 6rdenes de
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compra maestra y compras internacionales que se manejan bajo orden de compra u or-

den de compra integral.

Oficina Electronica Institucional: El sistema de Oficina Electronica Institucional, Ofelia,
es un software de arquitectura cliente/servidor, que agiliza las comunicaciones, permite
un ambiente de trabajo colaborativo que incrementa la productividad y disminuye gastos
operativos, como son el consumo de papel y tintas.

Sobre este sistema se brindan seis (6) servicios, a saber:
Agenda personal: La agenda permite gestionar el tiempo y planificar las reuniones. En
ella se pueden incluir citas, reuniones, notas, actividades y aniversarios, asi como visuali-

zar tareas.

Cartelera electronica

Correo

Es un espacio para los usuarios del servicio Ofelia, en el cual pueden com-
partir varios temas, como son:

Comunicados: publicados por el Rector y los Vicerrectores.

Circulares: de los diferentes jefes de area, entendiendo por Jefes de Area a
los Decanos, Directores de Postgrados, Directores de Programa, Jefes de
Departamento, Directores de Oficina y Jefes de Seccion.

Proyectos institucionales: notas con respecto al avance y logros de proyec-
tos, publicados por los Jefes Administrativos, Decanos y Jefes de Departa-
mento.

Eventos: promocion de éstos v listado de los eventos futuros, del dia y pa-
sados, publicados por todos los usuarios de Ofelia.

Reconaocimientos: publicados por los Jefes Administrativos, Decanos y Jefes
de Departamento.

Noticias generales: notas deportivas, novedades, reflexiones y otros publi-
cados por todos los usuarios de Ofelia.

Publicaciones: en esta vista de la cartelera se podran colocar articulos del
Boletin Uninorte, Revista Discernimiento, Boletin Cidi, Boletin Vinculos, con
opcién de la apertura de mas espacios a otras publicaciones que, por sus

caracteristicas, sea apropiado mantenerlas en la Cartelera Uninorte.

El correo de Ofelia permite comunicarse electronicamente con otros usuarios

de Ofelia. Gracias a esta funcion se pueden intercambiar mensajes con los
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usuarios que se encuentren en el campus utilizando la red institucional “Roble
Amarillo” o a través del servicio de acceso remoto para aquellas personas que
estan fuera de las instalaciones.
o Cada usuario de Ofelia dispone de una base de datos de correo en la que se
guardan sus mensajes de correo.
Fax: Dentro del servicio de correo institucional estd implementado el servicio de fax a

todos los usuarios que tengan identificacion en Ofelia para que pueden enviar y recibir
faxes desde su buzoén de correo.

Foros de discusién: Es una opcién para que un grupo de usuarios pueda debatir sobre
un tema especifico, previa definicion de los integrantes del grupo, fecha de inicio y con-
clusién, asi como los roles de cada uno de los participantes.

Tareas: Aqui se muestran las actividades en fechas determinadas que el usuario se ha
programado, las que programe a otros usuarios y las que otros usuarios le programen,
asi como el estado en que se encuentran (iniciadas, en ejecucion y concluidas).

Orden de compra: Documento que formaliza un compromiso entre el comprador y el
proveedor, cuya finalidad es adquirir y suministrar un bien bajo unas condiciones pacta-
das, cuyo valor no supere o sea igual a 75 SMMLV.

Orden de compraintegral: Documento que formaliza un compromiso entre el comprador
y el proveedor, cuya finalidad es adquirir y suministrar un bien bajo unas condiciones pac-
tadas, cuyo valor sea superior a 75 SMMLV y no supere o sea igual a 452 SMMLV. Esta
orden de compra lleva un anexo juridico que contiene los términos y condiciones suple-

mentarias para la compra.

Orden de compra maestra: Documento que formaliza un compromiso entre el compra-
dor y el proveedor, cuya finalidad es adquirir y suministrar un bien bajo unas condiciones
de compra y otras especificaciones, con precios que rigen por un periodo de tiempo defi-

nido y con entregas parciales de acuerdo con un cronograma de entregas.
Requisicion de compra: Documento generado a través del software BANNER que so-

porta el proceso de compra mediante el cual se solicita la adquisicion o contratacion de

un bien.
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Seguimiento proactivo: Investigar con el proveedor el status de las compras antes del

vencimiento del plazo de entrega.

Seguimiento reactivo: Investigar con el proveedor el status de las compras que tienen el

plazo vencido.

SMMLYV: Salarios Minimos Mensuales Legales Vigentes.

Videoconferencia: La videoconferencia es un sistema de comunicacion de doble via que
permite la interaccion visual entre personas distantes ubicadas en cualquier lugar del
mundo. La comunicacién es interactiva y en tiempo real para facilitar el intercambio de
informacion, utilizando diferentes canales de transmision.
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