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1. OBJETIVO 

Garantizar oportunamente el normal desarrollo del Consejo Académico, mediante el despliegue de la logística pertinente de acuerdo a la programación anual 
de las sesiones aprobada por los integrantes de estos Colegiados 

 
2. ALCANCE 

Inicia con la recepción de la documentación que soporta los temas a tratar en la sesión y termina con la suscripción del Acta y la expedición, comunicación, 
notificación y publicación de ser necesario de los actos administrativos que ejecutan las decisiones tomadas en la respectiva sesión. 

 
3. LIDER DEL PROCEDIMIENTO 

Secretaría General 

 
4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES 
5.  

Ver Normograma 

 
 
6. DEFINICIONES 

Hoja de Ruta: Herramienta donde están registrados los pasos a seguir y los documentos indispensables para la presentación de proyectos ante los Consejos. 
7. 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.  Radicar en 
ventanilla única la 
documentación 
dirigida al 
Consejo 
Académico. 

La Ventanilla Única recibe y radica de la comunidad universitaria y 
sociedad en general, las solicitudes y documentación dirigida al Consejo 
Académico para su respectivo trámite.  
 
 

Ventanilla Única Radicado del formato 
ES-GSG-FO-04 
DISTRIBUCION Y 
ENTREGA DE 
COMUNICACIONES 

2.  Verificación de 
documentación 
recibida de las 
diferentes 
unidades 
académicas 

Se verifica el cumplimiento de los requisitos de los documentos y las 
solicitudes recibidas, si se cumple dichos requisitos serán agendados 
en el orden del día. 

Secretaría del Consejo 
Académico. 

Comunicaciones. 
(Memorandos) 

3.  Establecer el 
orden del día de 
la sesión.  

Se reciben y clasifican las solicitudes enviadas por las facultades y 
oficinas de la Universidad, para posteriormente definir y suscribir el 
orden del día con la colaboración del Secretario General y el Rector. En 
el caso de sesiones ordinarias, se permite la modificación o adición de 
puntos al inicio de la sesión, asegurando una planificación flexible de 
los temas a tratar en el orden del día. 

Secretaría del Consejo 
Académico. 

Documento orden 
del día (Correo 
electrónico) 

4.  Organizar y 
remitir agenda  

Establecido el orden del día a desarrollar en la sesión, se organiza la 
agenda de acuerdo a los asuntos y se remite a los consejeros mediante 
oficio. 
Se invita a los funcionarios encargados de sustentar cada tema; 
asimismo, se citarán a las comisiones de trabajo del Consejo 
Académico si se requiere. 

Secretaría del Consejo 
Académico 

Comunicaciones 
oficiales 
(Memorandos) 

5.  Establecer 
logística  

Para el óptimo desarrollo de cada sesión del Consejo Académico, se 
coordina la logística correspondiente, asegurando la remisión de la 
invitación por correo electrónico a todos los consejeros e invitados. En 
el caso de sesiones presenciales, se gestiona la disponibilidad del lugar 
de reunión y se organiza la logística de la sesión. Para sesiones 
virtuales, se garantiza el envío del enlace de acceso a todos los 
consejeros e invitados a través de correo electrónico, asegurando la 
correcta participación de todos los involucrados. 

Secretaría del Consejo 
Académico. 

Memorandos  
(correo electrónico) 

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

6.  Desarrollo de la 
sesión  

El desarrollo de las sesiones se realizará de conformidad con lo 
establecido en el orden del día debidamente aprobado por los 
consejeros. 
Una vez analizados los temas de la agenda, se adoptarán las 
respectivas decisiones. 
En caso de que no sean abordados todos los temas del orden del día 
de la respectiva sesión, estos serán aplazados y tratados en la siguiente 
sesión, con la posibilidad de ser tratados en sesión extraordinaria si se 
requiere, desarrollándose las actividades 1, 2, 3 y 4 del presente 
procedimiento. 

Integrantes de los Consejos 
Académico.  

Actas, Memorandos, 
Acuerdos y 
Resoluciones de 
cada sesión del 
Consejo Académico 
si así corresponde. 

7.  Comunicar 
decisiones  

Mediante memorandos se comunican las decisiones adoptadas a las 
partes interesadas vía correo electrónico con sus respectivos anexos si 
se requiere. 

Secretaría del Consejo 
Académico. 

Memorandos. 

8.  Comunicar, 
notificar y publicar 
si son necesarios 
los actos 
administrativos.  

Expedidos los actos administrativos se digitalizan, se comunican, 
notifican y publican en el portal institucional www.usco.edu.co si el 
documento requiere su publicación y se consolidan en una base datos.  

Secretaría del Consejo 
Académico. 

Memorandos, 
notificaciones y 
publicaciones. 

9.  Archivar 
documentación 

Se organiza la documentación generada de cada sesión del Consejo 
Académico en un consolidado de Excel que se separa por los siguientes 
libros: 
 
Documento Excel de actas  
Documento Excel de acuerdos 
Documento Excel de resoluciones  

Secretaría del Consejo 
Académico. 
 

Documento Excel de 
actas 
 
Documento Excel de 
acuerdos 
 
Documento Excel de 
resoluciones. 
 

 
 

7. 7. LISTADO DE EVIDENCIAS: 

Radicado del formato ES-GSG-FO-04 DISTRIBUCION Y ENTREGA DE COMUNICACIONES 

Comunicaciones (Memorandos) 
Documento orden del día (Correo electrónico) 

http://www.usco.edu.co/
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-04%20DISTRIBUCION%20Y%20ENTREGA%20DE%20COMUNICACIONES.pdf
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Comunicaciones oficiales (Memorandos) 
Memorandos (correo electrónico) 

Actas, Memorandos, Acuerdos y Resoluciones de cada sesión del Consejo Académico si así corresponde. 
Memorandos, notificaciones y publicaciones. 
Documento Excel de actas 
Documento Excel de acuerdos 

Documento Excel de resoluciones 

 
 
8. OBSERVACIONES 

• Este procedimiento aplica para las sesiones extraordinarias que no tienen periodicidad. 

• El trámite de cada requerimiento, proyecto e informe, es diferente según el caso.  

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

 
9. CONTROL DE CAMBIOS 

VERSION DOCUMENTO Y FEHCA DE APROBACIÓN DESCRIPCIÓN DE CAMBIOS 

01 EV-CAL-FO-17- 03 septiembre de 2013 Implementación Proceso GSG 

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

 

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 

IVANNA ALEJANDRA QUIJANO BARRAGÁN 
Secretaria General 

SERGIO ANDRES BELTRAN 
 Profesional de Apoyo SGC 

MAIRA ALEJANDRA BERMEO BALAGUERA 
Coordinador SGC 
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