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1. OBJETIVO 

Desarrollar el proceso de convocatoria para designar Rector y Decanos de la Universidad Surcolombiana, con el fin de garantizar la Gobernabilidad e 
Institucionalidad. 

 
2. ALCANCE 

Inicia con la expedición del acuerdo por el cual se convoca a designación de Rector y Decanos y termina con la posesión 

 
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 en 
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 
6.1 DESIGNACIÓN DE RECTOR DE LA UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA 

NRO ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

1.  Expedición del Acto 
Administrativo. 

Elaboración, por parte de la Secretaría General, del proyecto del Acuerdo, 
por el cual se aprueba el cronograma para adelantar el proceso de 
designación de Rector de la Universidad Surcolombiana.  
 
Aprobación y expedición del citado acuerdo por parte del Consejo Superior 
Universitario 

-Integrantes del 
Consejo Superior. 
-Secretaría del 
Consejo Superior. 
 

Acuerdo, por el cual 
se aprueba el 
cronograma para 
adelantar el proceso 
de designación de 
Rector de la 
Universidad 
Surcolombiana. 

2.  Publicar 
convocatoria  

Una vez expedido el acuerdo, se ordena su publicación en el portal 
institucional www.usco.edu.co  y en un diario de circulación nacional y 
regional.  
 
En relación a la publicación en el portal institucional, la convocatoria deberá 
ser publicada en la Sección “Noticias”, pestaña “Convocatorias”. 
 
Igualmente, también deberá ser publicado en la sección de “Sistema de 
Información Normativa” – unidad del “Consejo Superior” – “Acuerdos” 

-Secretaría General 
 

Evidencia y/o soporte 
de cada publicación. 

3.  Inscripción de 
electores egresados 
graduados. 

Mediante comunicación, se solicita al Centro de Información, Tecnologías 
y Control Documental, disponer de un link para la inscripción de electores 
egresados en el portal institucional www.usco.edu.co, en los términos 
establecidos en la convocatoria. 

-Secretaría General Comunicación Oficial 

4.  Inscripción de 
Aspirantes. 

Se procede a la inscripción de aspirantes al cargo de Rector ante la 

Secretaría General en las fechas establecidas en el Acuerdo de la 

convocatoria. 

-Secretaría General. 
 

Formularios de 
Inscripción. 
 
Documentos 
aspirantes inscritos 

5.  Cierre de inscripción 
de aspirantes y 
publicación de Acta. 

Vencido el término para la inscripción de los aspirantes al cargo de Rector, 
el Secretario General procede a expedir un Acta de Cierre en la que consta 
el listado de aspirantes inscritos y el número de folios aportados, la cual se 
deberá publicar en el portal institucional www.usco.edu.co sección 
“Noticias”, pestaña “Convocatorias”. 

-Secretaría General 
 

Acta de Cierre 
 
Evidencias y/o 
soportes de la 

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

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

publicación del Acta 
de cierre. 

6.  Verificación de 
requisitos. 

La verificación de requisitos de las hojas de vida de los aspirantes, estará 
a cargo de la Secretaría General con el apoyo de la Oficina Asesora 
Jurídica y la Oficina de Talento Humano, en los términos establecidos en 
el acuerdo de convocatoria. 
 
La Secretaría General deberá elaborar un informe en el que relacione los 
aspirantes admitidos y rechazados, el cual será remitido al Consejo 
Superior Universitario.    

Secretaría General. 
 
Asesor Jurídico. 
 
Talento Humano. 

Informe de verificación 
de requisitos. 

7.  Sesión del Consejo 
Superior para 
determinar el listado 
definitivo de 
admitidos y no 
admitidos, y 
publicación del Acto 
Administrativo. 

La Secretaría General sustentará ante el Consejo Superior Universitario el 
informe y el Colegiado definirá la lista de aspirantes que cumplen los 
requisitos reglamentarios y expedirá la resolución por la cual se define la 
lista de aspirantes admitidos para el cargo de Rector.  
 
La Resolución será publicada en el portal institucional www.usco.edu.co, 
sección “Noticias”. Y además, deberá ser publicada la sección de “Sistema 
de Información Normativa” – unidad del “Consejo Superior” – “Resolución”. 

Secretaría General. 
 
 
Integrantes Consejo 
Superior Universitario. 

Resolución por la cual 
se define la lista de 
aspirantes admitidos y 
no admitidos. 
 
Evidencias y/o 
soportes de la 
publicación de la 
Resolución. 

8.  Presentación de 
reclamaciones y/o 
solicitudes. 

Recepción de reclamaciones y/o solicitudes presentados ante la Secretaría 
General por parte de los aspirantes inscritos dentro del término establecido.  

Secretaría General. 

Documento de 
Resolución  de 
reclamaciones y/o 
solicitudes. 

9.  Resolución por la 
cual se resuelven las 
reclamaciones y/o 
solicitudes y 
publicación. 

El Consejo Superior Universitario procederá a resolver las reclamaciones 
y/o solicitudes contra el informe de verificación de requisitos, dentro del 
plazo establecido. 
 
Las decisiones estarán contenidas en la Resolución, por la cual se 
resuelven las observaciones y/o solicitudes, que será publicada en el portal 
institucional www.usco.edu.co, y en la sección de “Sistema de Información 
Normativa” – unidad del “Consejo Superior” – “Resolución”. 

Integrantes Consejo 
Superior. 
 

Resolución por la cual 
se resuelven las 
reclamaciones y/o 
solicitudes. 
 
Evidencia y/o soporte 
de la publicación. 

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

10.  Sustentación de 
propuestas, 
designación de la 
terna y publicación. 

Los aspirantes admitidos para el cargo de Rector sustentarán las 
propuestas programáticas ante el Consejo Superior.  
 
Una vez escuchadas las propuestas de los aspirantes, el Consejo Superior 
Universitario mediante Resolución designará la terna de aspirantes para 
continuar con el proceso de designación de Rector.  
 
Esta Resolución será publicado en el portal institucional www.usco.edu.co, 
sección “Noticias”. Y además, deberá ser publicado la sección de “Sistema 
de Información Normativa” – unidad del “Consejo Superior” – “Resolución”. 

Consejo Superior 
Universitario. 
 
Secretaría General. 

Propuestas 
programáticas. 
 
Resolución de Terna 
de aspirantes. 
 
Evidencia y/o soporte 
de la publicación. 

11.  Traslado al Comité 
Electoral 

Una vez designada la terna por el Consejo Superior Universitario, se 
comunica, mediante memorando, la decisión adoptada al Comité Electoral 
con los respectivos soportes con el fin de organizar la consulta 
estamentaria.  

Secretaría del Consejo 
Superior Universitario. 

Memorando. 

12.  Publicación del 
listado provisional de 
electores, solicitudes 
y reclamaciones, 
respuestas y 
publicación de Acta. 

El Comité Electoral de la Universidad Surcolombiana, deberá publicar el 
listado provisional de electores (estudiantes, graduados y docentes) en el 
portal institucional www.usco.edu.co, sección “Noticias”, dentro de los 
términos establecidos en la convocatoria. 
 
La presentación de solicitudes y reclamaciones por escrito sobre el listado 
provisional de electores (estudiantes, graduados y docentes) se deberá 
realizar ante el Comité Electoral de la Universidad Surcolombiana. 
 
El Comité Electoral resolverá las solicitudes y reclamaciones presentadas 
al listado provisional de electores, y publicará en el portal institucional 
www.usco.edu.co, sección “Noticias”, el Acta por medio del cual se 
resuelvan las solicitudes y reclamaciones presentadas. De igual manera, 
el Comité Electoral deberá comunicar estas decisiones a los recurrentes. 

-Comité Electoral 
 
 

Acta del comité 
electoral.  
 
 
Evidencia y/o soporte 
de la publicación. 

13.  Publicación del 
listado definitivo de 
electores. 

Publicación del listado definitivo de electores (estudiantes, graduados y 
docentes) en el portal institucional www.usco.edu.co, en la sección 
“Noticias” 

Comité Electoral. Listado definitivo. 
 
Evidencia y/o soporte 
de la publicación. 

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

14.  Consulta 
estamentaria.  

El Comité Electoral organiza la consulta estamentaria en las diferentes 
sedes de la Universidad, en la fecha indicada en el cronograma establecido 
en el acuerdo de la convocatoria. 

Comité Electoral Actas electorales. 

15.  

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 cual 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. 

16.  

Publicación y 
comunicación del 
Acta de escrutinio 
electores. 

El Comité Electoral se encargará del proceso de publicación del Acta 
de escrutinio en el portal web institucional www.usco.edu.co y de 
comunicarla al Consejo Superior Universitario 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. 

17.  Designación y 
posesión ante el 
Consejo Superior 
Universitario. 

En sesión del Consejo Superior Universitario se procederá a designar 
mediante resolución y posesionar como Rector al aspirante que resulte 
ganador de la consulta estamentaria para el periodo estatutario 
establecido, la cual será notificada al aspirante designado como Rector, y 
publicada en el portal institucional www.usco.edu.co sección “Noticias.” y 
“Normatividad”. 
 

Consejo Superior 
Universitario. 

Resolución de 
designación. 
 
 
 
Acta de posesión. 

18.  Archivar 
documentación 

Se organiza la documentación generada de manera digital (carpeta drive) 
y físico. (Expediente Híbrido) 

Auxiliar de archivo. Expediente Híbrido:  

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

Expediente electrónico 
Expediente físico. 

 
 

6.2 DESIGNACIÓN DE DECANO DE LA UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA. 
 

NRO ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

1.  Expedición del Acto 
Administrativo. 

Elaboración por parte de la Secretaría General, del proyecto 
de Acuerdo por el cual se convoca el proceso para 
seleccionar y designar Decano de la Universidad 
Surcolombiana. 
 
Aprobación y expedición del citado acuerdo por parte del 
Consejo Superior Universitario. 

Consejo Superior 
Universitario. 
 
Secretaría General. 

Acuerdo por el cual se 
convoca el proceso para 
seleccionar y designar 
Decano de la Universidad 
Surcolombiana. 

2.  Publicar convocatoria  Una vez expedido el Acuerdo, se ordena su publicación en 
el portal institucional www.usco.edu.co y en un diario de 
circulación regional.  
 
En relación con la publicación en el portal institucional, la 
convocatoria deberá ser publicada en la Sección “Noticias”, 
pestaña “Convocatorias”. 
Igualmente, también deberá ser publicado en la sección de 
“Sistema de Información Normativa” – unidad del “Consejo 
Superior” – “Acuerdos” 

Secretaría General. 
 

Evidencia y/o soporte de 
cada publicación. 

3.  Inscripción de Aspirantes. Se procede a la inscripción de aspirantes al cargo de Decano 

ante la Secretaría General en las fechas establecidas en el 

Acuerdo de la convocatoria. 

Secretaría General Formularios de Inscripción 
con los respectivos 
documentos soportes. 

4.  Cierre de inscripción de 
aspirantes y publicación de 
Acta. 

Vencido el término para la inscripción de los aspirantes al 
cargo de Decano, el Secretario General procede a expedir 
un Acta de Cierre en la que consta el listado de aspirantes 
inscritos y el número de folios aportados, la cual se publica 
en el portal institucional www.usco.edu.co. 

Secretaría General Acta de Cierre. 
 
Evidencia y/o soporte de la 
publicación. 

http://www.usco.edu.co/
http://www.usco.edu.co/
http://www.usco.edu.co/
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En relación con la publicación en el portal institucional, el 
Acta de Cierre de Inscripción deberá ser publicada en la 
Sección “Noticias”, pestaña “Convocatorias”. 

5.  Verificación de requisitos y 
publicación del Acta. 

La verificación de requisitos de las hojas de vida de los 
aspirantes, estará a cargo de la Secretaría General, Oficina 
Asesora Jurídica y la Oficina de Talento Humano, en los 
términos establecidos en el acuerdo de convocatoria. 
 
El Secretario General expide Acta de Verificación de 
Requisitos en la cual consta la decisión frente a la solicitud 
de inscripción, la cual será publicada en el portal institucional 
www.usco.edu.co, Sección “Noticias”, pestaña 
“Convocatorias”. 

Secretaría General. 
 
Asesor Jurídico. 
 
Talento Humano. 

Acta de Verificación de 
Requisitos. 
 
 
 
Evidencia y/o soporte de la 
publicación 

6.  Presentación de recursos y 
observaciones. 

Recepción de recursos y observaciones presentados ante la 
Secretaría General por parte de los aspirantes inscritos 
dentro del término establecido.  

Secretaría General.  
Documentos de 
reclamaciones y recursos. 

7.  Resolución de recursos y 
observaciones, y 
publicación del Acta. 

La Secretaría General y la Oficina Asesora Jurídica, dentro 
del plazo establecido, procederá a resolver los recursos y 
observaciones presentadas contra el Acta de Verificación de 
Requisitos. 
 
Esta decisión será contenida en el Acta, la cual deberá ser 
publicada en el portal institucional www.usco.edu.co, 
Sección “Noticias”, pestaña “Convocatorias”. 
 
De igual manera, esta decisión deberá ser comunicada a 
cada uno de los recurrentes. 

Secretaría General. 
 
Oficina Asesora Jurídica. 
 
 

Acta por la cual se 
resuelven los recursos y 
observaciones contra el 
Acta de Verificación de 
Requisitos.  
 
Evidencia y/o soporte de la 
publicación 

8.  Remisión de los aspirantes 
inscritos admitidos. 

La Secretaría General, mediante Memorando, remitirá el 
listado de los aspirantes inscritos admitidos con la 
documentación, al respectivo Consejo de la Facultad para la 
sustentación de la propuesta programática y conformación 
de la terna. 

Secretaría General. 
 

Memorando y sus anexos. 
 
 

http://www.usco.edu.co/
http://www.usco.edu.co/
http://www.usco.edu.co/
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9.  Conformación de la Terna. El Consejo de Facultad deberá convocar a los aspirantes 
inscritos admitidos para la debida sustentación de la 
propuesta programática. 
 
Luego, el Consejo de Facultad deberá conformar la terna. 
Esta decisión será consignada en el Acta de la sesión y se 
deberá remitir al Consejo Superior Universitario. 

Consejo de Facultad. 
 
 

Acta del Consejo de 
Facultad. 
 
Evidencia y/o soporte de 
notificación al Consejo 
Superior Universitario. 

10.  Sustentación de las 
propuestas por parte de los 
aspirantes y Designación.  

Una vez remitida la terna por el Consejo de Facultad, los 
aspirantes deberán sustentar sus propuestas programáticas 
ante el Consejo Superior Universitario. 
 
Sustentadas las propuestas programáticas, el Consejo 
Superior Universitario procederá a designar el Decano 
mediante resolución; la cual será notificada al aspirante 
designado como Decano; esta notificación se surtirá 
personalmente, o mediante notificación electrónica en caso 
de que exista autorización expresa. 
 
También, la Resolución de Designación de Decano deberá 
ser publicada en el portal institucional www.usco.edu.co, 
sección “Noticias” pestaña “Convocatorias”. Igualmente 
deberá ser publicada en la sección “Sistema de Información 
Normativa” – unidad del “Consejo Superior” – 
“Resoluciones”. 

Secretaría General. 
 
Consejo Superior 
Universitario. 
 

Resolución de designación. 
 
Evidencia y/o soporte de 
cada publicación. 

11.  Posesión del Decano ante 
el Rector. 

El Rector y el Secretario General procederán a posesionar 
al Decano para el periodo estatutario establecido.  

Rector. 
 
Secretario General. 

Acta de posesión. 

12.  Archivar documentación. Se organiza la documentación generada de manera digital 
(carpeta drive) y físico. (Expediente Híbrido). Auxiliar de archivo. 

Expediente Híbrido:  
Expediente electrónico y 
Expediente físico. 

 
 
 
 

http://www.usco.edu.co/
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7. LISTADO DE EVIDENCIAS: 

Acuerdo, por el cual se aprueba el cronograma para adelantar el proceso de designación de Rector de la Universidad Surcolombiana. 

Evidencia y/o soporte de cada publicación. 

Comunicación Oficial 

Formularios de Inscripción 

Documentos aspirantes inscritos 

Acta de Cierre 

Evidencias y/o soportes de la publicación del Acta de cierre. 

Informe de verificación de requisitos. 

Resolución por la cual se define la lista de aspirantes admitidos y no admitidos. 

Evidencias y/o soportes de la publicación de la Resolución. 

Documento de Resolución de reclamaciones y/o solicitudes. 

Resolución por la cual se resuelven las reclamaciones y/o solicitudes. 

Propuestas programáticas. 

Resolución de Terna de aspirantes. 

Memorando. 

Acta del comité electoral 

Listado definitivo. 

Actas electorales 

Acta de Escrutinio 

Documentos de reclamaciones. 

Resolución de designación. 

Acta de posesión. 

Expediente Híbrido: 

Expediente electrónico   

expediente físico. 

Acuerdo por el cual se convoca el proceso para seleccionar y designar Decano de la Universidad Surcolombiana. 

Formularios de Inscripción con los respectivos documentos soportes 

Acta de Verificación de Requisitos. 

Documentos de reclamaciones y recursos. 
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8. OBSERVACIONES 

• El trámite que se le da al proceso de convocatoria para designar Rector y Decano, está supeditado al cronograma que se establezca en el Acuerdo de 
convocatoria. Igualmente, en el Acuerdo se determinarán si los términos del cronograma serán días hábiles o calendarios. 

 
 
 

9. CONTROL DE CAMBIOS 

VERSION DOCUMENTO Y FEHCA DE APROBACIÓN DESCRIPCIÓN DE CAMBIOS 

01 EV- CAL-FO-17   30 agosto de 2013 Creación de Documento 

02 EV- CAL-FO-17   04 junio de 2025 Modificación de documento 
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Acta por la cual se resuelven los recursos y observaciones contra el Acta de Verificación de Requisitos. 

Memorando y sus anexos. 

Acta del Consejo de Facultad. 

Evidencia y/o soporte de notificación al Consejo Superior Universitario. 

Resolución de designación. 
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