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1. OBJETIVO 

Atender de manera oportuna los requerimientos (autenticaciones, proyectos, recursos de reposición y apelación, actos administrativos, entre otros) 
presentados por los diferentes estamentos de la comunidad universitaria y demás personas naturales o jurídicas ante la Secretaría General, Consejos 
Superior Universitario y Académico 

 
2. ALCANCE 

Inicia con la radicación de los requerimientos y termina con la respuesta al peticionario, con su respectiva notificación, comunicación y publicación si se 
requiere. 

 
3. LIDER DEL PROCEDIMIENTO 

Secretario General 

 
4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES 

Ver normograma 

 
 
5. DEFINICIONES 

Hoja de Ruta: Herramienta donde están registrados los pasos a seguir y los documentos indispensables para la presentación de proyectos ante los 
Consejos. 

6. Acto Administrativo: Es toda declaración de voluntad de una autoridad proferida en el ejercicio de sus atribuciones en la forma establecida en la Ley o el 
reglamento, con el fin de producir un efecto jurídico para satisfacción de un interés administrativo y que tenga por objeto crear, modificar o extinguir una situación 
jurídica (Resoluciones, Memorandos, Acuerdos y Circulares). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.usco.edu.co/
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/normograma/documentos/19%20EV-CAL-FO-08%20NORMOGRAMA%20SECRETARIA%20GENERAL.pdf
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6. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

NRO ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

1.  Recepción, 
revisión y 
verificación del 
requerimiento 

Se recibe la solicitud (autenticaciones, proyectos, recursos de reposición y 
apelación, actos administrativos, entre otros) en la Ventanilla Única para su 
radicación de forma Física o Electrónica, excepto las Autenticaciones o 
expedición de nuevo Diploma y Acta de Grado por cambio de nombre, 
apellido o sexo que se deben requerir de forma física, se revisa y verifica que 
cumpla con los requisitos para dar inicio a su respectivo trámite. 
 
En caso de que el requerimiento no cumpla con los requisitos necesarios 
para su trámite o la documentación no se encuentre bien diligenciada, se 
orientará al interesado para los ajustes pertinentes. 

Secretaría General. 
Secretaria  Consejo Superior. 
Secretaria Consejo Académico. 

Requerimiento y 
soportes. 

2.  Clasificación y 
remisión 
requerimiento  

Se clasifican los requerimientos de acuerdo al asunto, se define la 
competencia y se procede actuar si es del resorte de la Secretaría General o 
se remite mediante memorando, nota de envío o correo electrónico a las 
dependencias competentes para su respectivo trámite. 

Secretaría General. 
Secretaria  Consejo Superior. 
Secretaria Consejo Académico. 

Comunicación 
oficial. 
 
 
Formato  
ES-GSG-FO-01 
Solicitud de 
autenticación. 
 

3.  Organizar 
requerimientos 
recibidos 

De acuerdo al asunto de los requerimientos, la Secretaría General organiza 
lo pertinente para el trámite correspondiente: 
 

1. 1. En caso de ser una autenticación:  
2. Se revisa que el requerimiento este presentado en el formato EG-GSG-FO-

01 solicitud de autenticación y se verifica que el documento a autenticar sea 
emitido por la Institución.  
2. En caso de que sea la presentación de un proyecto: 
Se verifica que cumpla con la documentación requerida de acuerdo a la hoja 
de ruta establecida por el Consejo Superior Universitario. 

3. 3. En caso de recursos de reposición y apelación:  

Secretaría General. 
Secretaria  Consejo Superior. 
Secretaria Consejo Académico. 

  

http://www.usco.edu.co/
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NRO ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

4. Se revisa que el caso-asunto haya surtido todas las instancias pertinentes 
para poder actuar como última instancia y a su vez se verifica que la 
documentación contenga los antecedentes a que haya lugar. 
4. En caso de actos administrativos:  
Se define el trámite a realizar para el citado proyecto de Acuerdo o 
Resolución (suscripción, notificación, comunicación cuando son 
Resoluciones Rectorales y publicación de ser necesario) 

4.  Ejecutar 
requerimiento 

De acuerdo a la clase de trámite se procederá: 
1. En caso de ser una autenticación: Se procede a imponer el sello de 
autenticación al documento solicitado, se remite al Secretario General para 
su firma y se hace entrega del documento autenticado al solicitante. 
 

2. En caso de ser un proyecto de acto administrativo: Se verifica la hoja de 
ruta, se procede a proyectar el Acuerdo o Resolución, se impone el visto 
bueno del Asesor Jurídico, se suscribe por el Secretario General y el Rector, 
se comunica, notifica y publica de ser necesario. 
 
3. En caso de recurso de reposición y apelación: Se clasifican de acuerdo 
con la autoridad que expidió la decisión impugnada, si es contra un acto 
administrativo del Rector, se traslada por competencia de forma física o por 
correo electrónico a la dependencia responsable para que proyecte la 
Resolución, una vez se reciba la proyección del acto administrativo  por el 
cual se resuelve los recursos administrativos, se impone el visto bueno del 
Asesor Jurídico, se suscribe por el Secretario General y el Rector, se 
comunica, notifica y publica de ser necesario.  
 
Si los recursos son competencia de los Consejos Superior o Académico, se 
agenda para ser resueltos en sesión de los Colegiados según el caso; una 
vez el respectivo Consejo resuelva, se procede a expedir el acto 
administrativo se impone el visto bueno del Asesor Jurídico, se suscribe por 
el Secretario General y el Presidente del Colegiado, se comunica, notifica y 
publica de ser necesario. 

 

Secretaría General. 
Secretaria  Consejo Superior. 
Secretaria Consejo Académico. 

Formato  
ES-GSG-FO-01 
Solicitud de 
autenticación. 
 
 
Comunicaciones 
oficiales. 
 
 
Resolución por 
la cual se 
resuelve el 
recurso. 
 
 
Resoluciones y 
Acuerdos según 
el caso. 
 
 
Comunicación, 
notificación y 
Publicación de 
ser necesario. 

http://www.usco.edu.co/
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4. En caso de actos administrativos: El proyecto se remite para la 
suscripción, comunicación, notificación y publicación de ser necesario. (Por 
el Secretario General, el Rector o el Presidente del Colegiado que deba 
expedir el acto administrativo). 

5.  Archivar 
documentación 

Se organiza la documentación de los respectivos trámites adelantados y se 
archiva en: 
 
Carpeta de actas  
Carpeta de acuerdos 
Carpeta de resoluciones 
Archivo de gestión (TRD) 

Secretaria de la Secretaría 
General. 
Secretaria  Consejo Superior. 
Secretaria Consejo Académico. 
Auxiliar de archivo. 

 
Archivo de 
gestión (TRD) 

 
 

7. 7. LISTADO DE EVIDENCIAS: 

Requerimiento y soportes. 

Comunicación oficial 

ES-GSG-FO-01 Solicitud de autenticación 

Comunicaciones oficiales. 

Resolución por la cual se resuelve el recurso. 

Resoluciones y Acuerdos según el caso. 

Comunicación, notificación y Publicación de ser necesario. 

Archivo de gestión (TRD) 

 
 
8. OBSERVACIONES 

• Este procedimiento aplica también para las sesiones extraordinarias, las cuales no tiene periodicidad fija. 

• El trámite que se le da a cada requerimiento, proyecto e informe, es diferentes para cada una, según sea el caso.  

• Los requerimientos y/o solicitudes se pueden responder, devolver o trasladar a la dependencia competente cuando los mismos carecen de su trámite 
respectivo. 

• El orden del día del Consejo Superior esta supedito a la aprobación del señor Rector, Presidente del Consejo y Consejeros.  

• El orden del día del Consejo Académico está supeditado a la aprobación del Rector y Vicerrector Académico 

 
 

http://www.usco.edu.co/
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/documentos/19.ES-GDE-GESTION-DIRECCIONAMIENTO-ESTRATEGICO/ES-GSG-GESTION-SECRETARIA-GENERAL/ES-GSG-FO-01%20SOLICITUD%20DE%20AUTENTICACION.pdf
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9. CONTROL DE CAMBIOS 

VERSIÓN DOCUMENTO Y FECHA DE APROBACIÓN DESCRIPCIÓN DE CAMBIOS 

01 EV-CAL-FO-17 septiembre 03 de 2013 Creación de Documento 

02 EV-CAL-FO-17 octubre 03 de 2018 Modificación de Documento 

03 EV-CAL-FO-17- junio 04 de 2025 Modificación de Documento 
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