División Administrativa y Financiera 

1. Objetivo:

Garantizar el desarrollo eficiente y articulado del conjunto de actividades a la gestión administrativa y financiera de la Facultad de Ciencias Sociales y Humanas a través de la formulación de estrategias, el seguimiento, acompañamiento y verificación permanente del cumplimiento de directrices, procesos y procedimientos para una adecuada prestación del servicio, en función de la docencia, investigación y extensión.

2. Equipo Humano:
Coordinación Administrativa y Financiera
	Foto
	Nombre: XXXXX  XXXX

Resumen Perfil: (Estudios o formación)
Correo: XXXX@udea.edu.co

Extensión: XXXX

Ubicación: 9-XXX


Responsabilidades:

· Coordinar, planear y orientar el equipo de colaboradores y los recursos disponibles, para el desarrollo del proceso de gestión administrativa como apoyo a la docencia, extensión e investigación.
· Planificar la ejecución, seguimiento y evaluación de los ingresos y gastos asignados a los programas, proyectos y actividades de los centros de costo, para la racionalización de los recursos y verificación de la disponibilidad (viabilización de gastos)

· Presentar informes de ejecución presupuestal y de gestión con la periodicidad establecida, a las directivas de la Facultad.
· Asignar las actividades al equipo de colaboradores, suministrándoles las orientaciones requeridas y efectuando el seguimiento necesario, para asegurar su efectivo desempeño.

· Asesorar la formulación y elaboración de presupuestos de las actividades de extensión e investigación.

· Tramitar y hacer seguimiento a las cuentas por cobrar (SD).

Coordinación Servicios de Extensión (o Proyectos y Educación Permanente)
	Foto
	Nombre: XXXXX  XXXX

Resumen Perfil: XXXXXXXXXXXXXXXXXX XXXX XXXX XXXX

Correo: XXXX@udea.edu.co

Extensión: XXXX

Ubicación: 9-XXX


Responsabilidades:

· Velar por el funcionamiento del Comité de Extensión de la Facultad
· Proponer estrategias y lineamientos para propiciar y mantener la relación de la Facultad con su entorno.
· Asesorar y acompañar la formulación y presentación de proyectos de extensión y educación permanente. Así como el diseño y puesta en marcha de programas, proyectos y actividades de extensión, subsidiados total o parcialmente, que atiendan a las necesidades de los sectores más vulnerables de la población, lo que se entenderá como extensión solidaria.
· Representar a la Facultad ante el Comité de Extensión de la Vicerrectoría de Extensión.

· Velar por el cumplimiento de las normas universitarias sobre Extensión, en las actividades y proyectos que se propongan en la Facultad.
Comunicaciones

	Foto
	Nombre: XXXXX  XXXX

Resumen Perfil: XXXXXXXXXXXXXXXXXX XXXX XXXX XXXX

Correo: XXXX@udea.edu.co

Extensión: XXXX

Ubicación: 9-XXX


Responsabilidades:
· Desarrollar la estrategia de comunicación de la Facultad.
· Asesorar a los departamentos académicos o centros, de acuerdo a las necesidades, en estrategias de proyección social.

· Administrar los diferentes medios de comunicación y redes sociales de la Facultad.

· Velar por el uso adecuado de la imagen institucional en las diferentes piezas de comunicación.
· Administrar el Sistema de Atención al Ciudadano correspondiente a los casos de la Facultad.
Sistemas y Soporte Informático

	Foto
	Nombre: XXXXX  XXXX

Resumen Perfil: XXXXXXXXXXXXXXXXXX XXXX XXXX XXXX

Correo: XXXX@udea.edu.co

Extensión: XXXX

Ubicación: 9-XXX


Responsabilidades:
· Brindar soporte técnico e informático para el adecuado uso y funcionamiento de los equipos de cómputo a cargo de la Facultad

· Dar apoyo para el correcto funcionamiento de los equipos de cómputo asignados a los docentes y empleados no docentes de la Facultad.

· Velar por el buen estado de los equipos de sala de cómputo

· Hacer seguimiento al uso adecuado del software de uso para estudiantes, docentes y empleados administrativos. 
· Atender las solicitudes de conectividad, correos, redes, internet o la solución de conflictos con ellos relacionados.
· Contribuir en el desarrollo de herramientas informáticas que faciliten el cumplimiento de los objetivos misionales y administrativos de la Facultad.
Medios y Recursos Físicos 
	Foto
	Nombre: XXXXX  XXXX

Resumen Perfil: XXXXXXXXXXXXXXXXXX XXXX XXXX XXXX

Correo: XXXX@udea.edu.co

Extensión: XXXX

Ubicación: 9-XXX


Responsabilidades:
· Atender las solicitudes de préstamo de los espacios asignados a la Facultad o de su equipamiento tecnológico para actividades de docencia, investigación y extensión.

· Apertura y cierre de las aulas y brindar apoyo en el manejo y buen uso de los equipos y ayudas audiovisuales que estas disponen. 

· Velar por la implementación de medidas y recomendaciones de seguridad de los espacios de la Facultad, que contribuyan a salvaguardar los bienes públicos.
· Atención de eventos relacionados con asuntos de seguridad: cerraduras, llaves, chapas u otros elementos que coadyuven a prestar un mejor servicio de aseguramiento o reducción de riesgos en materia de seguridad.
· Apoyo en el manejo de inventarios personales; traslado de bienes y reintegro de los mismos.

Asesoría y acompañamiento Jurídico

	Foto
	Nombre: XXXXX  XXXX

Resumen Perfil: XXXXXXXXXXXXXXXXXX XXXX XXXX XXXX

Correo: XXXX@udea.edu.co

Extensión: XXXX

Ubicación: 9-XXX


Responsabilidades:
· Brindar asesoría y acompañamiento a los asuntos de docencia, investigación y extensión, de acuerdo a las necesidades de demanda de departamentos académicos y centros.

· Revisar y avalar los documentos o actos jurídicos que comprometen a la Facultad (contratos interadministrativos, contratos prestación de servicios de extensión e investigación, contratos prestación de servicios personales, convenios de prácticas académicas, actas de acuerdo, entre otros).

· Brindar asesoría permanente, de acuerdo a las solicitudes de los departamentos académicos y centros, frente a situaciones propios del desarrollo de las actividades misiones y administrativas. 

· Velar por el cumplimiento y la adecuada rendición de cuentas de la Facultad, en Gestión Transparente y SECOP I, de acuerdo a las directrices de la Universidad

·  Hacer seguimiento y mantener actualizada la Matriz de Riesgo, de acuerdo a las directrices de la Universidad y a los riesgos identificados en los procesos de la Facultad.

· Acompañar la gestión de la contratación de bienes y servicios.
Apoyo Administrativo y Financiero
	Foto
	Nombre: XXXXX  XXXX

Resumen Perfil: XXXXXXXXXXXXXXXXXX XXXX XXXX XXXX

Correo: XXXX@udea.edu.co

Extensión: XXXX

Ubicación: 9-XXX


Responsabilidades:
· Tramitar oportunamente las solicitudes de precompromisos

· Gestionar la contratación y el suministro de papelería de uso de oficina, tintas, materiales de laboratorios, entre otros, garantizando las condiciones de disponibilidad de contratos.

· Gestionar la contratación de bienes y servicios (en SAP-ERP), velando el cumplimiento estricto de lo dispuesto en el Acuerdo Superior 419 de 2014 y las normas que lo reglamentan y complementan.

· Apoyar otras actividades de orden administrativo y financiero, que contribuyan al cumplimiento del objetivo de la División.

Bienestar.

	Foto
	Nombre: XXXXX  XXXX

Resumen Perfil: XXXXXXXXXXXXXXXXXX XXXX XXXX XXXX

Correo: XXXX@udea.edu.co

Extensión: XXXX

Ubicación: 9-358


Responsabilidades:
3. Trámites y Servicios
3.1. Trámites.

1. Solicitud de Viabilización Presupuestal de Gasto (próximamente)

2. Solicitud de Registro de Contrato en Cartera (Modelo SD).  Aplica para todo tipo de contrato o convenio que requiera que la Universidad expida factura de venta para el recaudo del recurso y que éste respaldado con un acto administrativo (contrato interadminitrativo, convenio interadministrativo, contrato prestación de servicios, convenio de cooperación, acuerdo, entre otros)

3. Solicitud de Aval del Comité de Transitorios. Aplica para toda contratación por prestación de servicios de ejecución personal, contratación de personal por la CIS o Fundación Universidad de Antioquia y temporales.

4. Solicitud de Apoyo Económico a estudiantes y docentes (próximamente) 
3.2. Servicios 

3.2.1. Procedimientos Documentados
1. Contratación catedra con recursos de Fondos Especiales (Fondo Gestión de Apoyo a los Ejes Misionales)

2. Contratación de Bienes y Servicios por Pedido Contrato (MM)
3. Contratación de Prestación de Servicios de Ejecución Personal

4. Creación de Pedidos de Suministros (MM)

5. Solicitud de Expedición de Facturas para Terceros (SD)

6. Trámite de Cuentas por Pagar (Facturas o Documento de Cobro)

7. Trámite de Precompromisos
8. Trámite de Transferencia Intrauniversitaria
3.2.2. Formatos

3.2.2.1. Formatos para costeo de actividades de educación no formal y proyectos

1. CSH-GF-FO-004 Costeo Actividades Educación Continua Versión 3

2. CSH-GF-FO-005 Costeo-Presupuesto Proyectos Versión 2
3.2.2.2. Formatos Contratación de Bienes y Servicios

1. Lista de chequeo de requisitos

2. Estudio previo de necesidad y conveniencia para contrataciones menores o iguales a 30 SMMLV 
3. Estudio previo de necesidad y conveniencia GENERAL (Mayores o iguales a 30 SMMLV) 

4. Formato de Consulta de Precio de Mercado (solo cuando el monto a contratar es inferior a XX SMMLV)

5. Formato de Cuadro Comparativo (cuando el monto a contratar es superior a XX SMMLV)

6. Modelo de minuta de contrato de arrendamiento

7. Modelo de minuta de contrato de transporte

8. Modelo de Contrato de compraventa
9. Modelo de Contrato de hospedaje
10. Modelo de Contrato artístico
11. Modelo Contrato de suministro de alimentos
12. Modelo Contrato por medio de la CIS
13. Modelo Contrato de suministro 
14. Formato Acta de inicio
15. Formato Aprobación de pólizas
16. Formato Acta de seguimiento
17. Formato Acta de suspensión
18. Formato Acta de Reinicio
19. Formato Adición contrato
20. Formato Prórroga contrato
21. Formato Prórroga y adición al contrato
22. Formato Recibo a satisfacción (solo cuando es único pago)
23. Formato Acta de liquidación
24. Formato de cuenta de cobro

3.2.2.3. Formatos Contratación Prestación de Servicios de Ejecución Personal

1. Lista de Requisitos para gestión contrato prestación de servicios
2. DI-TH-CPS-002 Solicitud de viabilidad de excepciones (art. XX Resolución Rectoral XXXX de 2018)

3. DI-TH-FO-046 Formato hoja de vida editable

4. DI-TH-FO-059 Formulario Único Declaración Juramentada de Bienes

5. F-2130-016 Formato autorización para consignación

6. DI-TH-FO-121 Formato de minuta de contrato

7. Formato de Paz y Salvo de Contrato Prestación de Servicios

8. Formato de Verificación de Antecedentes

3.2.2.4. Otros formatos

1. CSH-GF-FO-007 Comprobante Legalización Gastos Transporte Individual (Pasajes)

2. CSH-SGC-001 Formato de Asistencia

3. Planilla para Afiliación de Contratista a la ARL SURA

4. Planilla para Afiliación de Contratista a la ARL Positiva

5. Acuerdo Marco de Cooperación
6. Convenio de Movilidad Estudiantil
7. Convenio marco de prácticas académicas
8. Convenio marco docencia-servicio
9. Convenio específico docencia-servicio
3.2.2.5. Preguntas frecuentes
