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1. OBJETIVO

Desarrollar el proceso de convocatoria para elegir el Representante del Sector Productivo y de los Ex-Rectores ante el Consejo Superior Universitario

2. ALCANCE

Inicia con la expedicion de la resolucion por la cual se convoca a los representantes de los gremios del sector productivo y Ex — Rectores ante el Consejo
Superior Universitario y termina con la posesion

3. LIDER DEL PROCEDIMIENTO

Secretario General

4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES

Ver normograma

5. DEFINICIONES

Acto Administrativo: Es toda declaracion 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 juridico para satisfaccion de un interés administrativo y que tenga por objeto crear, modificar o extinguir una
situacién juridica.

Cronograma: Esquema basico donde se distribuye y organiza en forma secuencial y temporal el conjunto de actividades disefiadas en cumplimiento del
proceso electoral convocado.

Formato de inscripcion: Herramienta donde se registran los datos de los aspirantes junto con los documentos que aportan en el momento de la
inscripcion
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6. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
6.1 CONVOCATORIA REPRESENTANTE DEL SECTOR PRODUCTIVO ANTE EL CONSEJO SUPERIOR

NRO ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
1. |[Expedicion del Acto| Elaboracién por parte de la Secretaria General del proyecto de | Integrantes del | Resolucion por la cual se
Administrativo. resolucion por la cual se convoca a los gremios del sector | Consejo convoca a los gremios del sector
productivo registrados en la Camara de Comercio de Neiva para | Superior. productivo registrados en la
elegir su representante. Secretaria Cémara de Comercio de Neiva
General. para elegir su representante.

Aprobacién y expedicion de la citada resolucién por parte del
Consejo Superior Universitario

2. Publicacion de la Una vez expedida la resolucién de convocatoria, se ordena su | Secretaria Resolucién de la Convocatoria.
Convocatoria. publicacién en portal institucional www.usco.edu.co y en un diario | General.
de circulacién regional. Evidencia y/o soporte de cada
publicacion.

En relacién a la publicacién en el portal institucional, la convocatoria
debera ser publicada en la Seccion “Noticias”, pestana
“Convocatorias”.

Igualmente, también debera ser publicado en la secciéon de

“Sistema de Informaciéon Normativa” — unidad del “Consejo
Superior’ — “Resoluciones”.

3. Inscripcién de gremios del | Se lleva a cabo la inscripcién de gremios del sector productivo | Secretaria Documentacién de inscripcidon
sector productivo y ante la Secretaria General de la Universidad en los términos | General. de gremios del sector productivo
postulacion de aspirantes. | establecidos en la resolucién de la convocatoria, para su y formato de inscripcién de los

participacion en la Asamblea de Delegatarios. aspirantes.

En este mismo acto podra postularse por parte de los gremios sus
candidatos para ser elegidos en Asamblea de Delegatarios o
posteriormente, dentro del término establecido en el Acto
Administrativo de la convocatoria.
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Cierre de inscripciones de
gremios del sector
productivo inscritos,
aspirantes postulados y
publicacién de Acta.

Vencido el término para la inscripcion de los gremios del sector|
productivo y postulados, el Secretario General procede a levantar
un acta de cierre en la que constan el listado de gremios inscritos,
numero de folios aportados y aspirantes postulados, la cual se
publica en el portal institucional www.usco.edu.co, seccién
Noticias, pestana “Convocatorias”.

Durante el desarrollo de esta etapa, se contara con el
acompanamiento de un delegado de la Oficina de Control Interno.

Secretaria
General.
Control Interno.

Acta de Cierre de inscripciones.

Evidencias y/o soportes de la
publicacion del Acta de Cierre.

Verificacion de requisitos y| ElI Secretario General dentro del plazo establecido, verifica el | Secretaria Acta de \Verificacion de
publicacién de Acta. cumplimiento de los requisitos de los gremios y de los aspirantes | General. Requisitos.
postulados inscritos, expide un Acta de Verificacion de Requisitos
en la cual consta la decision frente a la solicitud de inscripcién. (En Evidencias y/o soportes de la
el Acta relaciona los admitidos y rechazados). publicacion del Acta de
El Acta de Verificacion de Requisitos se publica en el portal verificacion de requisitos.
institucional www.usco.edu.co, seccién Noticias, pestafa
“Convocatorias”.
Presentacion de Recepcion de reclamaciones y/o observaciones presentadas ante/Secretaria Documento de resolucion de
reclamaciones y/o la Secretaria General por parte de los gremios y postulados/General. reclamaciones y/o
observaciones ante la inscritos dentro del término establecido. observaciones.
Secretaria General.
Resolucién de La Secretaria General con el acompafamiento de la Oficina [Secretaria Acta por la cual se resuelven las
reclamaciones y/o Asesora Juridica procedera a resolver las reclamaciones y/o |General. reclamaciones ylo
observaciones y observaciones contra el Acta de Verificacion de Requisitos dentro observaciones.
publicacién de Acta del plazo establecido. Jefe Oficina

Las decisiones estaran contenidas en el Acta por la cual se
resuelven los recursos y observaciones contra el Acta de
Verificacion de Requisitos, la cual sera publicada en el portal
institucional www.usco.edu.co, seccion Noticias, pestafa

Asesora Juridica.

Evidencia y/o soporte de la
publicacién.

“Convocatorias” Igualmente; serd comunicada a los recurrentes.
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8. Remision del listado de| Definido el listado de gremios del sector productivo y aspirantes |-Secretaria Comunicacién Oficial y anexos.
gremios del secton postulados admitidos, la Secretaria General mediante |General
productivo y aspirantes| comunicacion remitira al Comité Electoral de la Universidad los
postulados admitidos al respectivos documentos aportados en el momento de la
Comité Electoral de Ia| inscripcion junto con los actos administrativos proferidos.
Universidad.
9. Asamblea de Delegatorios. | EI Comité Electoral de la Universidad organizara la Asamblea de | Comité Electoral. | Acta del Comité Electoral y
Delegatorios en la fecha establecida en la resolucion de comunicacion.
convocatoria, en la cual los gremios eligen al representante del
sector productivo ante el Consejo Superior en férmula de principal
y suplente.
El Comité Electoral elaborara Acta en la cual consten los
resultados de la Asamblea de Delegatarios y la remitira al Consejo
Superior Universitario.
10. | Posesion ante el Consejo| En sesion del Consejo Superior Universitario se llevara a cabo el | Consejo Superior] Acta de posesion.
Superior Universitario. acto de posesion de los representantes del sector productivo para | Universitario.
el periodo estatutario establecido, de conformidad al Acta en la
cual constan los resultados de la Asamblea de Delegatarios
remitida por el Comité Electoral.
11. | Archivar documentacion Se archiva de acuerdo a la Tabla de Retencion Documental. Auxiliar de Carpeta de archivo del proceso
archivo. de: Convocatoria de los
representantes  del  sector
productivo.
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6.2 CONVOCATORIA REPRESENTANTE DE EX - RECTORES ANTE EL CONSEJO SUPERIOR
NRO ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
1. Expedicion del Acto | Elaboraciéon por parte de la Secretaria General del proyecto de | Rectoria. Resolucién por la cual se

Administrativo.

resolucién por la cual se convoca a Asamblea General de los
ExRectores de la Universidad Surcolombiana para elegir a su
representante ante el Consejo Superior Universitario.

Aprobacién y expedicion de la citada resolucion por parte del
Rector.

Secretaria General.

convoca a Asamblea General
de los Ex-Rectores de la
Universidad  Surcolombiana
para elegir a su representante
ante el Consejo Superior
Universitario.

lugar indicados en la resolucién de convocatoria.

Los resultados de la Asamblea de Ex-Rectores seradn consignados
en un Acta del Comité Electoral, la cual debera ser remitida a la
Secretaria General.

2, Publicacién y La Secretaria General publicara la resolucién en el portal | Secretaria General. Comunicaciones oficiales.
comunicacion de la institucional www.usco.edu.co; asimismo, comunicara a los Ex-
convocatoria. Rectores y al Comité Electoral sobre la apertura de la convocatoria Evidencias y/o soportes de la
e indicara la fecha, hora y lugar de realizacion de la Asamblea de Ex- publicacién de la
Rectores. convocatoria.
En relacion a la publicacion en el portal institucional, la convocatoria
debera ser publicada en la Seccidon “Noticias”, pestafa
“Convocatorias”. Igualmente, también debera ser publicado en la
seccion de “Sistema de Informaciébn Normativa” — unidad del
“Rectoria” — “Resolucién”
3. |Desarrollo de la| ElI Comité Electoral organizara la Asamblea General de ExRectores | Comité Electoral Acta Comité Electoral.
Asamblea de Ex- de la Universidad Surcolombiana, con el fin de elegir a su
Rectores representante en férmula de principal y suplente en la fecha, hora y
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4, Expedicion y | El Rector expedira la resolucion de homologacién de resultados y la | Rectoria. Resolucién.
comunicacion de la | remitira a la Secretaria General para su posterior comunicacion al | Secretaria General Comunicacion oficial.
resolucion de | Consejo Superior Universitario.
homologacion de
Resultados.
5. Posesion ante el| En sesion del Consejo Superior Universitario se llevara a cabo la | Consejo Superior Acta de posesion.
Consejo Superior posesion del representante de los Ex-Rectores para el periodo
Universitario. estatuario establecido.
6. Archivar Se organiza la documentacion generada de manera digital (carpeta| Auxiliar de archivo. Expediente hibrido:
documentacion drive) y fisico. (Expediente hibrido). Expediente electronico.
Expediente fisico.

7. LISTADO DE EVIDENCIAS:

Resolucién por la cual se convoca a los gremios del sector productivo registrados en la Camara de Comercio de Neiva para elegir su representante
Resolucién de la Convocatoria.

Evidencia y/o soporte de cada publicacion.

Documentacién de inscripcion de gremios del sector productivo y formato de inscripcion de los aspirantes.

Acta de Cierre de inscripciones.

Evidencias y/o soportes de la publicacién del Acta de Cierre

Acta de Verificacion de Requisitos.

Evidencias y/o soportes de la publicacién del Acta de verificacion de requisitos.

Documento de resolucion de reclamaciones y/o observaciones.

Acta por la cual se resuelven las reclamaciones y/o observaciones.

Evidencia y/o soporte de la publicacion.

Comunicacidn Oficial y anexos

Acta del Comité Electoral y comunicacion.

Acta de posesion.

Carpeta de archivo del proceso de: Convocatoria de los representantes del sector productivo.

Resolucién por la cual se convoca a Asamblea General de los Ex-Rectores de la Universidad Surcolombiana para elegir a su representante ante el
Consejo Superior Universitario.

Comunicaciones oficiales.

Evidencias y/o soportes de la publicacién de la convocatoria.
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8. OBSERVACIONES
e El trAmite que se le da al proceso de convocatoria para designar el representante del sector productivo y Ex-Rectores ante el Consejo Superior
Universitario esta supeditado al cronograma y a los términos establecidos en la resolucién de convocatoria

e Este procedimiento aplica exclusivamente para la elecciéon del representante del sector productivo y Ex Rectores ante el Consejo Superior
Universitario

e Laveeduria de la asamblea estara a cargo del Decano de la Facultad de Ciencias Juridicas y Politicas o su delegado.

9. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DOCUMENTO Y FEHCA DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS
01 EV-CAL-FO-17- 03 septiembre de 2013 Implementacion Proceso GSG
02 EV-CAL-FO-17 - 04 junio de 2025 Modificacion de Documento

ELABORO REVISO APROBO

IVANNA ALEJANDRA QUIJANO BARRAGAN SERGIO ANDRES BELTRAN MAYRA ALEJANDRA BERMEO BALAGUERA
Secretaria General Profesional de Apoyo SGC Coordinador SGC
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