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1. OBJETIVO 

Desarrollar el proceso de convocatoria para la elección de los representantes de los docentes, estudiantes, graduados y empleados públicos de la 
Universidad Surcolombiana en los órganos de dirección, consejos o comités en los que reglamentariamente se haya establecido su participación. 

 
2. ALCANCE 

Inicia con la expedición de la resolución proferida por el Rector o quien haga sus veces, mediante la cual se convoca a elección de docentes, estudiantes, 
graduados o empleados públicos para representar sus estamentos ante los órganos de dirección, consejos o comités de la Universidad Surcolombiana y 
termina con la posesión ante los diferentes cuerpos colegiados. 

 
3. LIDER DEL PROCEDIMIENTO 

Secretario General 

 
4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES 

Ver normograma 

 
5. DEFINICIONES 

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. 
Cronograma: Esquema básico donde se distribuye y organiza en forma secuencial y temporal el conjunto de actividades diseñadas en cumplimiento del 
proceso electoral convocado. 
Formato de inscripción: Herramienta donde se registran los datos de los aspirantes junto con los documentos que aportan en el momento de la inscripción. 

 
 
 
 
 
 
 

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 

N° ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

1.  
Expedición del Acto 
Administrativo. 

La Secretaría General elabora el proyecto de resolución por la 
cual se convoca a elección de los docentes, estudiantes, 
graduados y empleados públicos de la Universidad 
Surcolombiana ante los órganos de dirección, consejos o comités 
en los que se haya establecido reglamentariamente su 
participación, la cual es suscrita por el Rector. 

-Rectoría. 
-Secretaría General. 
 

Resolución por la cual se 
convoca a elección de los 
docentes, estudiantes, 
graduados y empleados 
públicos para representar su 
estamento ante los órganos 
de dirección, consejos o 
comités de la Universidad 
Surcolombiana. 

2.  
Publicación de la 
Convocatoria 

Una vez expedida la resolución de la convocatoria, se pública en 
el portal web institucional: www.usco.edu.co de conformidad con 
lo establecido en el Acuerdo 022 del 10 de junio de 2016. 

-Secretaría General. 
 

Evidencia de la publicación 
del acto administrativo. 

3.  
Inscripción de las 
fórmulas. 

La inscripción de los candidatos será en fórmula de principal y 
suplente en las fechas determinadas por la convocatoria ante la 
Secretaría General de la Universidad Surcolombiana, de 
conformidad con los términos de la convocatoria. 

-Secretaría General. 
 

Formularios de inscripción 
diligenciados. 
 
Documentación requerida a 
las fórmulas inscritas 

4.  
Acta de Cierre de 
inscripciones. 

Una vez vencido el plazo para la inscripción de los aspirantes 
ante los diferentes órganos de dirección, consejos o comités, el 
Secretario General con el acompañamiento de un Auditor de la 
Oficina de Control Interno, procederá a expedir el Acta de Cierre 
de Inscripción, en la cual se incluirá la relación de las fórmulas 
inscritas. 

-Secretaría General. 
-Oficina de Control 
Interno. 
 

Acta de Cierre de 
Inscripciones. 

5.  
Publicación del Acta de 
cierre de inscripciones 

Una vez expedida el Acta de Cierre de Inscripciones de la 
convocatoria, se pública en el portal web institucional, 
www.usco.edu.co, de conformidad con lo establecido en el 
Acuerdo 022 del 10 de junio de 2016. 

-Secretaría General. 
 

Evidencia de la publicación 
del Acta de cierre de 
inscripciones. 

6.  
Verificación de 
requisitos 

Dentro del plazo establecido en el cronograma de la 
convocatoria, el Secretario General verifica el cumplimiento de 
los requisitos de las fórmulas inscritas y expide el Acta de 

-Secretaría General. 
 

Acta de Verificación de 
Requisitos. 
 

http://www.usco.edu.co/
http://www.usco.edu.co/
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Verificación de Requisitos, en la cual se detalla la decisión 
respecto a la solicitud de inscripción. 
En el Acta se incluyen las fórmulas admitidas y rechazadas. 

7.  
Publicación del Acta de 
Verificación de 
Requisitos 

 
Una vez expedida el Acta de Verificación de Requisitos de los 
aspirantes, se publica en el portal web institucional, 
www.usco.edu.co, de conformidad con lo establecido en el 
Acuerdo 022 del 10 de junio de 2016. 

-Secretaría General 
 

Evidencia de la publicación 
del Acta de Verificación de 
Requisitos. 

8.  

Solicitudes y 
reclamaciones contra 
el Acta de Verificación 
de Requisitos. 

Recepción de solicitudes y reclamaciones presentadas por los 
aspirantes inscritos ante la Secretaría General, de acuerdo con 
los plazos establecidos en la convocatoria. 

-Secretaría General 
Solicitudes y reclamaciones 
de los aspirantes inscritos. 

9.  

Acta en la que se 
resuelven las 
solicitudes y 
reclamaciones 
presentadas. 

El Secretario General, con el acompañamiento de la Oficina 
Asesora Jurídica, procede a resolver las solicitudes y 
reclamaciones presentadas por los aspirantes inscritos contra el 
Acta de Verificación de Requisitos dentro del plazo establecido. 
Las decisiones se reflejarán en el Acta mediante la cual se 
resuelven dichas solicitudes y reclamaciones y se definen las 
fórmulas admitidas y rechazadas. 
 

-Secretaría General. 
 
-Oficina Asesora 
Jurídica. 
 

Acta por la cual se resuelven 
las solicitudes y 
reclamaciones contra el acta 
de verificación de requisitos y 
se definen las fórmulas 
admitidas y rechazadas. 
 

10.  

Publicación del Acta 
por la cual se resuelven 
las solicitudes y 
reclamaciones contra 
el Acta de Verificación 
de Requisitos y se 
definen las fórmulas 
admitidas y 
rechazadas. 
 

Una vez expedida el Acta mediante la cual se resuelven las 
solicitudes y reclamaciones contra el Acta de Verificación de 
Requisitos y se definen las fórmulas admitidas y rechazadas se 
publica en el portal web institucional, www.usco.edu.co, de 
conformidad con lo establecido en el Acuerdo 022 del 10 de junio 
de 2016. 

-Secretaría General 
 

Evidencia de la publicación 
del Acta por la cual se 
resuelven las solicitudes y 
reclamaciones contra el Acta 
de Verificación de Requisitos 
y se definen las fórmulas 
admitidas y rechazadas. 
 

11.  
Remisión del listado de 
fórmulas admitidas al 

El Secretario General, mediante memorando, remite al Comité 
Electoral de la Universidad Surcolombiana los datos (nombre, 
cédula, correo y número de contacto) de las fórmulas admitidas. 

-Secretaría General 
 

Memorando remisión de 
información fórmulas 
admitidas. 

http://www.usco.edu.co/
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Comité Electoral de la 
Universidad. 

12.  
Publicación del listado 
provisional de 
electores. 

El Comité Electoral se encarga de enviar a Publicar el listado 
provisional de electores (docentes, estudiantes, graduados o 
empleados públicos) en el portal web institucional 
www.usco.edu.co  

-Comité Electoral 
-Dirección de Centro de 
Información, 
Tecnologías y Control 
Documental 
. 

Documentos que corroboran 
la publicación 

13.  

Solicitudes y 
reclamaciones por 
escrito contra el listado 
provisional de 
electores. 

Recepción de solicitudes y reclamaciones por escrito, 
interpuestas por (docentes, estudiantes, graduados o empleados 
públicos), contra el listado provisional de electores, a través del 
correo electrónico comitelectoral@usco.edu.co . 

-Comité Electoral 
 

Solicitudes y reclamaciones 
de los electores. 

14.  

Acta en la que se 
resuelven las 
solicitudes y 
reclamaciones contra 
el listado provisional de 
electores. 

El Comité Electoral expide el Acta en la que se resuelven las 
solicitudes y reclamaciones de los electores (docentes, 
estudiantes, graduados o empleados públicos) contra el listado 
provisional de electores, conforme a los plazos establecidos en 
el cronograma de la convocatoria. 

-Comité Electoral 
 

Acta que resuelve solicitudes 
y reclamaciones. 

15.  

Publicación del Acta en 
la que se resuelven las 
solicitudes y 
reclamaciones contra 
el listado provisional de 
electores. 

Una vez expedida el Acta en la que se resuelven las solicitudes 
y reclamaciones contra el listado provisional de electores se 
publica en el portal web institucional, www.usco.edu.co , de 
conformidad con lo establecido en el Acuerdo 022 del 10 de junio 
de 2016. 

-Comité Electoral 
-Dirección de Centro de 
Información, 
Tecnologías y Control 
Documental 
 

Documentos que corroboran 
la publicación. 

16.  
Publicación del listado 
definitivo de electores. 

El Comité Electoral se encargará del proceso de publicación del 
listado definitivo de electores (docentes, estudiantes, graduados 
o empleados públicos) en los términos establecidos, en el portal 
web institucional www.usco.edu.co. 

-Comité Electoral 
-Dirección de Centro de 
Información, 
Tecnologías y Control 
Documental 
 

Documento que corrobora la 
publicación. 

17.  Elecciones 
El Comité Electoral organiza la jornada electoral en las diferentes 
sedes de la Universidad, conforme a la fecha indicada en el 

-Comité Electoral. Actas de inicio y cierre. 

http://www.usco.edu.co/
http://www.usco.edu.co/
mailto:comitelectoral@usco.edu.co
http://www.usco.edu.co/
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cronograma establecido en la resolución de convocatoria. Y 
levantará las actas de inicio y de cierre de la jornada electoral. 
 

18.  

Escrutinios y 
Presentación de 
reclamaciones contra 
el Acta de Escrutinio y 
respuesta a las 
mismas. 

Una vez efectuadas las elecciones, el Comité Electoral realiza el 
escrutinio. Los resultados electorales se harán constar en el Acta 
de escrutinio que levanta el Comité Electoral, en la cuales se 
registrará en letras y números los votos obtenidos por cada 
candidato. 
 
Durante el desarrollo de los escrutinios podrán presentar 
reclamaciones escritas los candidatos, sus apoderados 
legalmente constituidos y los testigos electorales. 
 
El Comité Electoral antes de cerrar los escrutinios deberá 
resolver cada una de las reclamaciones y dejar constancia de ello 
en el acta de escrutinio. Contra las decisiones del Comité 
Electoral no procederá recurso alguno. 
 

-Comité Electoral. 
 

Acta de Escrutinio 
 
Documentos de 
reclamaciones. 

19.  
Publicación y 
comunicación del Acta 
de escrutinio electores. 

El Comité Electoral se encarga del proceso de publicación del 
Acta de escrutinio en el portal web institucional www.usco.edu.co 
y de comunicarla a la Secretaría General para la proyección del 
respectivo acto administrativo. 

-Comité Electoral. 
-Dirección de Centro de 
Información, 
Tecnologías y Control 
Documental 
 

Evidencia y/o soportes de la 
publicación. 

20.  

Expedición de la 
Resolución por la cual 
se homologan los 
resultados de la 
convocatoria a elección 
de docentes, 
estudiantes, graduados 
o empleados públicos) 

El secretario general proyectará la Resolución por la cual se 
homologan los resultados de la convocatoria a elección de 
docentes, estudiantes, graduados o empleados públicos, para 
representar su estamento con fundamento en el Acta de 
Escrutinio remitida por el Comité Electoral. 

-Rectoría. 
-Secretaría General. 
 

Resolución por la cual se 
homologan los resultados de 
la convocatoria a elección de 
docentes, estudiantes, 
graduados o empleados 
públicos. 

21.  
Publicación de la 
Resolución 

Una vez expedida la Resolución por la cual se homologan los 
resultados de la convocatoria a elección de docentes, 

Secretaría General 
Evidencia de la publicación 
de la Resolución. 

http://www.usco.edu.co/
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estudiantes, graduados o empleados públicos, se publica en el 
portal web institucional, www.usco.edu.co, de conformidad con lo 
establecido en el Acuerdo 022 del 10 de junio de 2016. 

22.  Posesión 

Los órganos de dirección, consejos o comités remiten el acta de 
posesión o el documento en el que conste la fecha en que los 
docentes, estudiantes, graduados y empleados públicos de la 
Universidad Surcolombiana inician su periodo de representación. 
Previa solicitud realizada mediante memorando por la Secretaría 
General. 

-Secretaría General 
- Órganos de dirección, 
consejos o comités 

Memorando de solicitud. 
 
Acta de posesión o 
documento donde conste la 
fecha en la cual inician el 
periodo de representación. 

23.  
Archivar 
documentación 

Se archiva de acuerdo a la Tabla de Retención Documental. 
-Secretaría General. 
-Gestión Documental. 

Expedientes de 
convocatorias de Elecciones 
de los correspondientes 
estamentos. 

 

 
7. LISTADO DE EVIDENCIAS: 

Resolución por la cual se convoca a elección de los docentes, estudiantes, graduados y empleados públicos para representar su estamento ante los 
órganos de dirección, consejos o comités de la Universidad Surcolombiana. 

Evidencia de la publicación del acto administrativo. 

Formularios de inscripción diligenciados 

Documentación requerida a las fórmulas inscritas 

Acta de Cierre de Inscripciones 

Evidencia de la publicación del Acta de cierre de inscripciones. 

Acta de Verificación de Requisitos. 

Evidencia de la publicación del Acta de Verificación de Requisitos 

Solicitudes y reclamaciones de los aspirantes inscritos 

Acta por la cual se resuelven las solicitudes y reclamaciones contra el acta de verificación de requisitos y se definen las fórmulas admitidas y rechazadas. 

Evidencia de la publicación del Acta por la cual se resuelven las solicitudes y reclamaciones contra el Acta de Verificación de Requisitos y se definen las 

fórmulas admitidas y rechazadas 

Memorando remisión de información fórmulas admitidas. 

Documentos que corroboran la publicación 

Solicitudes y reclamaciones de los electores. 

Acta que resuelve solicitudes y reclamaciones. 

http://www.usco.edu.co/
http://www.usco.edu.co/
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Documentos que corroboran la publicación 

Actas de inicio y cierre. 

Acta de Escrutinio 

Documentos de reclamaciones. 

Evidencia y/o soportes de la publicación. 

Resolución por la cual se homologan los resultados de la convocatoria a elección de docentes, estudiantes, graduados o empleados públicos. 

Evidencia de la publicación de la Resolución. 

Memorando de solicitud 

Acta de posesión o documento donde conste la fecha en la cual inician el periodo de representación. 

Expedientes de convocatorias de Elecciones de los correspondientes estamentos. 

 
8. OBSERVACIONES 

• El trámite del proceso de convocatoria para elegir a los representantes estamentarios de los docentes, estudiantes, graduados y empleados públicos 
de la Universidad Surcolombiana ante los órganos de dirección, consejos o comités está supeditado al cronograma establecido en la Resolución de 
convocatoria. 

• La inscripción de los candidatos deberá efectuarse en fórmula de principal y suplente. 

• En la Resolución de convocatoria se define si las inscripciones y/o elecciones se llevarán a cabo de manera personal y/o virtual. 

• Si una vez abierta una convocatoria y vencido el plazo para la inscripción de candidaturas o después de analizados el cumplimiento de los requisitos, 
solo quedase un candidato con su correspondiente suplente, no será necesario adelantar el proceso de consulta de conformidad con lo establecido 
en el Articulo 16 del Acuerdo 031 de 2004-Estatuto Electoral de la Universidad Surcolombiana. 

 
9. CONTROL DE CAMBIOS 

VERSION DOCUMENTO Y FECHA 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 
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