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Velar por la ejecucion legal de los procedimientos académicos y administrativos, mediante la prestacion de asesoria juridica, elaboracion,
correccion, expedicidon, publicacion y custodia de Acuerdos, Resoluciones y demas actos administrativos, emanados por el Consejo
Superior Universitario y Consejo Académico, asesorar a la Rectoria en sus actuaciones desde el ambito juridico-legal, velar por el respectivo
cumplimiento a las oportunas respuestas suministradas a peticiones, quejas, reclamos, sugerencia, denuncias y consultas, con el fin de
satisfacer a los distintos peticionarios y asi mismo vigilar la adecuada recepcién, radicacion y distribucién de las comunicaciones oficiales

de la Universidad Surcolombiana, para que sea eficiente y oportuna al interior de la Institucion y de las diferentes organizaciones con las
que interrelaciona.
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PARTE INTERESADA

PARTE INTERESADA ENTRADA / INSUMO ACTIVIDADES CLAVES DEL PROCESO RESPONSABLES SALIDA
INTERNA EXTERNA PRODUCTO Y/O INTERNA EXTERNA
SERVICIO
eGestion de la e Lineamientos eGestion
Calidad Generales . . secretaria
P . eSecretaria ePlan de trabajo
eProyectar plan de trabajo de la General general.
secretaria
eSecretaria
. . General. .
eConsejo e Normativa o . - eConsejos
. . ePlanificar el calendario y logistica para e . eCronograma de .
Superior interna . eProfesional de . Superior
Universitario desarrgllo de las sesiones de los Apoyo Consejo SeS|on.es de los Universitario y
¢ (Reglamento Consejos Superior Universitario y Superior Consejos Académico
interno del csU | P Académico Coﬁse'o y Superior
y el Acuerdo Acadéjmico Universitario y
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075 de 1994) eAsesora Juridica Académico
del Consejo
Superior y
P Consejo
Académico.
eSecretaria
General.
. ePoliticas directrices eEstablecer directrices para la sProfesional de e*Actos
«Consejo internas y externas. presentacion de proyectos de actos Apoyo Consejo administrativos *Todos los
Superior administrativos, recursos de reposicién | Superiory *Recurso de | Procesos
Universitario Alta eNormativa interna Consejo reposicion
Direccion Académico. eApelacién
eAsesora Juridica
del Consejo
Superior y
P Consejo
Académico.
eDocentes oGremios del
eInformacién sobre eEstudiantes Sector
. elecciones convocadas ePlanificar los procesos de convocatorias eAdministrativo | Productivo.
*Consejo por la Universidad. estamentarias, elecciones de Rector, _ eResoluciones de | S eAspirantes a
Superlor . Decanos, Representantes del Sector eSecretaria convocatorias oEX rectores la eleccion de
Universitario Normativa interna P Productivo y de los Ex-Rectores ante el | General. - eAcuerdos de *Rector Rector y
Consejo Superior Universitario, eleccion | *Asesora Juridica convocatorias eDecanos Decano.
de profesores, egresados, estudiantes y eGraduados de
trabajadores para representar sus la Universidad
estamentos Surcolombiana
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eGubernamental eSecretaria eResoluciones esDocentes
es eNormativa interna y General. Circulares eEstudiantes eGubernamen
*Alta Direccion eOrganos de | externa. sEstablecer lineamientos internos para el eProcedimiento eAdministrativo tales
Entes control Y | ePoliticas, Directrices y tratamiento de los derechos de peticién y AP-GSG-PR-07 s *Entes de
regulacion Lineamientos internos. Peticiones, Quejas, Reclamos, Recepcion de las oEx rectores Control
Sugerencias y Denuncias —-PQRSDC PQRSDC eGraduados eCiudadania
eEntes en general
eGestion _ eActividades Gestion _
Secretaria eLineamientos eEjecutar el plan de trabajo de la | *Secretaria desarrolladas de | Secretaria
General generales SGC. Secretaria General General. acuerdo al plan de | General
trabajo.
eSeguimiento  al
plan de Trabajo
Estudiantes Entes eSecretaria -Agenqa de Ips -Consgjos
Docentes Gubernamentales eElaborar y comunicar la agenda para los | General. Consejos Superior SUPGFIOF _
Graduados Entes de Control o o Consejos  Superior  Universitario y | eProfesional de Universitario y | Universitarioy
Administrativos Solicitudes o peticiones Académico de cada una de las sesiones. | Apoyo Consejo Academico Académico
Todos los Superlpr y eComunicaciones olnvitad_os
procesos Alta Consejo_ por correo (expositores de
Direccién Académico. electrénico proyectos de
eAsesora Juridica acuerdo o
del Consejo econocedores
Superior y de temas
Consejo especificos).
Académico.
Gestion eSecretaria -Sesior_les de Ios_ -Consc_ajos
Secretaria eAgenda de los eDesarrollar la programacién de las | General. Consejos Superior | Superior
General Consejos Superior agendas de los Consejos Superior | *Profesional de Universitario y Universitario y
Universitario y Universitario y Académico conforme al | Apoyo Consejo Académico a Académico
Académico calendario establecido. Superior y través de agenda
Consejo O actas
Académico.
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eAsesora Juridica
del Consejo
Superior y
Consejo
Académico.
. Secretaria ePublicacion eTodos los
«Consejo eAcuerdo AGN * pucaclk
Superié - 042 del 2002 eActos Administrativos Genergl. nOtIfICEl.CIOH. y procesos
Universitario Acuerdo AGN 05 *Elaborar, refrendar, publicar, notificar y 'AP rofesgnal de Zortnumcamon e | Administrativo
Consejo del 2013 comunicar los actos administrativos de poyo Lonsejo clos _
Académico los Consejos Superior Universitario, Superiory Administrativos eContratistas
o Ofici Académico y la Rectoria. Consejo
dR:Cf;E‘:/gitgﬂC’”a Académico. *Ex rectores
Humano eAsesora Juridica *Graduados
del Consejo eDocentes
Superior y eEstudiantes
Consejo
Académico.
- eManejar y custodiar adecuadamente el | *Secretaria *Archivo de 3
*Gestion ePoliticas, Directrices y archivo de gestion de la Secretaria | General. gestion de *Gestion:
Documental Lineamientos internos General eAuxiliar de Apoyo Secretaria Secretaria
Secretaria General General
eNormativa interna y General
externa
«Gestion eSecretaria eActas de oGestion
Secretaria eLineamientos eDesarrollar reuniones de auto-control del | General. autocontrol Secretaria 3
General Gestion generales SGC. equipo de trabajo. Auxiliar de Apoyo | eMediciones y General *Gestion  de
de Calidad eNormativa interna Secretaria General | andlisis de *Gestion de Control
Gestién de eAuditorias internas indicadores Calidad
Control
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eSecretaria
.PeticioneS, Quejasy General. eTodos los
eConsejo eEntes Reclamos, eResponder los derechos de peticién que | *Profesional de *Respuesta dentro | procesos
Superior Gubernamentale | Sugerencias se dirjan a la Secretaria General, | Apoyo Consejo de los términos de | eAdministrativo | eEntes de
Universitario s Entes de Denuncias -PQRSD- H | Consejo Académico y Consejo Superior | Superiory ley PQRSD- s Control
Comunidad Control eSolicitudes interna y Universitario. Consejo eContratistas eEntes
universitario externas Academico. oEX rectores Gubernament
eLey 1755 de 2015 eAsesora Juridica eGraduados ales
del Consejo eDocentes
eLey 1437 de 2011 Superior y *Estudiantes
Consejo
Académico.
eGestion ¢Gestion
Secretaria eNormatividad Interna y Secretaria
General externa eHacer seguimiento, medicién y control . * Mediciones | General
eGestion de eLineamientos del proceso de Secretaria General. eSecretaria y andlisis de oGestion de
Calidad generales del SGC H General. indicadores de Calidad
ini eIndi r PQRSD oOficina de
-Oflcm’a de Gfsfigﬂo es de . Subcomité Gestion de
Gestion de de autocontrol Control
Control *  Planesde
mejoramiento
eConsejo eActos eTodos los
Superior eActa de resultados administrativos de procesos
Universitario Comité Electoral eElaborar, publicar, comunicar y notificar | *Secretaria resultados eTodos los
eComité eEstatuto Electoral H | los actos administrativos de resultados General.. electorales procesos
Electoral de las convocatorias para elegir Rector, -S_ecre_tarla eAdministrativo
’ Decanos y representantes de los ejecutiva eContratistas
estamentos ante cuerpos colegiados. oEXx rectores
eGraduados
eDocentes
eEstudiantes
eTodos los eSecretaria eInforme rendicion | eTodos los
procesos General. de cuentas procesos
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eOrganizar y preparar la informacion de eSecretaria sColaboradores
la gestién adelantada en la respectiva ejecutiva eAdministrativo,
vigencia para la construccion y docentes)
presentacion del informe de rendicién de Rectoria
cuentas de la Universidad Oficina de
Planeacion
eParticulares
eCiudadania en
General
eTodos los
procesos
eTodos los eNormatividad interna oEIab.o!'ar ci_rculares y actos _ eSecretaria eCirculares eAdministrativo . ]
procesos Politicas, Directrices y admlnlstrat!vos para mgntgner informada General. eResoluciones eContratistas eCiudadania
Lineamientos internos a la comunidad universitaria sobre temas | eSecretaria eAcuerdos «Ex rectores en General
académicos y administrativos ejecutiva eComunicaciones eGraduados Particulares
oficinales eDocentes
eEstudiantes
eConsejo eTodos los
Superior *Entes eNormatividad Interna y «Ofrecer asesoria juridica esta actividad | ®Secretaria eAsesorias procesos
Universitario Gubernamentale | externa es de oficina juridica General. Juridicas esAdministrativo
eConsejo s ePoliticas, Directrices y eAsesora Juridica «Contratistas
Académico eEntes de Lineamientos internos *EX rectores
Control eGraduados
eDocentes
eEstudiantes
eConsejo eSecretaria
Superior General. eConsejos
Universitario eActas de los Consejos sVerificar la oportuna comunicacion eProfesional de sCorreos Superior y
c . Superior y académico mediante correos electronicos de Apoyo Consejo electronicos Académico
*~0nsejo recibido de las agendas por parte de los Superior y
Académico consejeros. Consejo
Académico.
eAsesora Juridica
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del Consejo
Superior y
Consejo
Académico.

eSecretaria
General.
eProfesional de

eConsejo eAgendas de los eVerificar el desarrollo de las sesiones Apoyo Consejo eActas de los *Consejos
Superior Consejos Superior V' | programadas para la vigencia. Superiory Consejos Superior | Superior y
Universitario Universitario y Consejo y Académico Académico
. Académico Académico.
*Consejo eAsesora Juridica
Académico del Consejo
Superior y
Consejo
Académico.
eConsejo eAdministrativo
Superior *Entes eNormas internas y eVerificar la oportuna respuesta a las eContratistas
Universitario Gubernamentale | externas V | POQRSD através del aplicativo de eSecretaria eNotificacion de oEX rectores
eEntes de S PQRSD General. Actos eGraduados
Control Administrativos eDocentes
Control Interno oEstudiantes
eConsejo esEntes de eProcesos de eEntes
Superior Control eNormas internas y . Verificar la oportuna respuesta a Evaluacion gubernament
Universitario eEntes externas V las PQRSD a través del aplicativo de eSecretaria e|nformes de | eRectoria ales
eControl Interno Gubernamentale PQRSD. General. gestién
s
eConsejo
Superior eAnalizar los resultados de la aplicacion
Universitario V| de los mecanismos y actividades para
eControl Interno seguimiento, medicién y control del | *Secretaria eActas de | eProceso de
de Gestion eNormas internas proceso de Secretaria General. General. autocontrol secretaria
general
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eProceso
Gestion de
calidad
eRevisar el cumplimiento de eResolucion de
procedimientos, normativa, requisitos y convocatoria
elaboracion de las Resoluciones eResolucion de
eConsejo rectorales, Actos administrativos del homologacion eAdministrativo
Superior eDirectrices y Consejo Superior Universitario y actas de | eSecretaria eAcuerdos del | s eGremios del
Universitario lineamientos internos Comité Electoral sobre apertura y | General. Consejo Superior | *Ex rectores sector
Normas internas resultados de las convocatorias de | eAsesora Juridica Universitario eGraduados productivo
eleccion de los representantes de los eActa de cierre de | eDocentes
estamentos ante cuerpos colegiados, inscripciones oEstudiantes
procesos de designacion de Rector y eActa de
Decanos. verificacion ~ de
Acciones correctivas requisitos
Planes de Mejoramiento eAsesoria juridica
Matriz de riesgos
Proceso Gestion EV-CAL-PR-02 eimplementar  acciones  correctivas, ; *Gestion
decalidad Acciones correctivas identificar no conformidades y riesgos Secretaria ; secretaria
- ' : General. eAcciones
preventivas y asociados al proceso. Auxiliar de Apoyo correctivas Planes | 9general
opqrtunidades de Secretaria de Mejoramiento oGestion de
rJgjt?):jac;logia para la General Matriz de riesgos Caldad
identificacion y

valoracion

DEL CLIENTE

LEGALES Y REGLAMENTARIOS

REQUISITOS CLIO

(Normograma - Externos)

IMPLIiCITOS

ORGANIZACION
(Normograma - Internos)
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Ver EV-CAL-DA-07 INTERRELACION Ver EV-CAL-FO-08 NORMOGRAMA
Ver documento EV—QAL-MR-02 MATRIZ REQUISITOS DE LANORMA ISO 9001 2015
IDENTIFICACION DE PARTES Ver EV-CAL-FO-08 NORMOGRAMA CON LOS PROCESOS DEL SGC Ver ES-GSG-GESTION-SECRETARIA-
INTERESADAS PERTINENTES GENERAL

DOCUMENTOS ASOCIADOS INDICADORES DE GESTION RIESGOS RECURSOS

eTalento Humano Competente

e Instalaciones fisicas adecuadas
e Hardware y Software actualizado
e Recursos econémicos

Ver link documentacién procesos SGC Ver link Indicadores Ver link de Administracion del Riesgos

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DEL DOCUMENTO RIGE A PARTIR DE DESCRIPCION DEL CAMBIO ‘
1 EV-CAL-FO-17 agosto 30 de 2013 Implementacién documentacion proceso GSG
2 EV-CAL-FO-17 mayo 11 de 2018 Actualizacién del objetivo y actividades del proceso
3 EV-CAL-FO-17 septiembre 14 de 2020 Actualizacién del objetivo
4 EV-CAL-FO-16 septiembre 16 de 2024 Actualizacion Metododloga Clio

ELABORO REVISO APROBO

ZULLY PAOLA PINILLA ALDANA YAMILET ROJAS SANHEZ MAYRA ALEJANDRA BERMEO BALAGUERA
Secretaria General Profesional de Apoyo SGC Coordinador SGC
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