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1. OBJETIVO

semm EACTRTSESE  CRCIRATMES

Garantizar oportunamente el normal desarrollo del Consejo Superior Universitario, mediante el despliegue de la logistica pertinente de acuerdo a la
programacion anual de las sesiones aprobada por los integrantes de este Colegiado

2. ALCANCE
Inicia con la recepcién de la documentacion que soporta los temas a tratar y termina con la suscripcién del Acta y la expedicién, comunicacion, notificacion
y publicacion de ser necesario de los actos administrativos que ejecutan las decisiones tomadas en la respectiva sesién

3. LIDER DEL PROCEDIMIENTO
Secretario General

4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES
Ver normograma

5. DEFINICIONES
Hoja de Ruta: Herramienta donde estan registrados los pasos a seguir y los documentos indispensables para la presentacién de proyectos ante los
Consejos.
Acto Administrativo: Es toda declaracion de voluntad de una autoridad proferida en el ejercicio de sus atribuciones en la forma establecida en la Ley
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 situas
juridica
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6. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
NRO ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
1. Radicar en | La Ventanilla Unica recibe y radica de la comunidad universitaria | Ventanilla Unica Radicado del formato
ventanilla Unica | y sociedad en general, las solicitudes y documentacion dirigida ES-GSG-FO-04
la documentacion | al Consejo Superior Universitario para su respectivo tramite. DISTRIBUCION Y ENTREGA
dirigida al DE COMUNICACIONES
Consejo Superior
Universitario.
2. Clasificacion  y | Se revisa y se clasifica la documentacion por asunto, se definey | Rectoria Documento orden del dia.
verificacion de la | suscribe el orden del dia por parte de la secretaria del Consejo | Secretaria del Consejo
documentacion Superior y el Rector. Superior.
recibida.
3. Organizar y | Conforme a la clasificacion de las solicitudes, se determina el | Secretaria del Consejo | Se remite el orden del dia en
remitir agenda orden del dia con la colaboracién del Secretario General y el | Superior. Oficio denominado agenda, se
Rector. envia via correo electrénico
institucional
Se invita a los funcionarios encargados de sustentar cada tema; consejojuridico@usco.edu.co.
asimismo, se citaran a las comisiones de trabajo si se requiere.
4, Establecer Para el desarrollo de cada sesion se debe contar con el lugar de | Secretaria Consejo | Se organiza la logistica via
logistica reunioén, viaticos y gastos de viaje para los consejeros si se | Superior. correo electrénico institucional
requiere. consejojuridico@usco.edu.co.
a las dependencias
involucradas.
5. Desarrollo de la | El desarrollo de las sesiones se realizard de conformidad con lo | Integrantes del Consejo | ES-GSG-FO-07 Actas CONSEJO

sesion

establecido en el orden del dia debidamente aprobado por los
consejeros.

Una vez analizados los temas de la agenda, se adoptaran las
respectivas decisiones.

En caso de que no sean abordados todos los temas del orden
del dia de la respectiva sesion, estos seran aplazados y tratados
en la siguiente, con la posibilidad de ser tratados en sesion
extraordinaria si se requiere, desarrollandose las actividades 1,
2, 3y 4 del presente procedimiento.

Superior Universitario

SUPERIOR UNIVERSITARIO
Acuerdos

Resoluciones

Memorando
Comunicaciones oficiales y

mensajes de datos por correo
electronico.
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NRO ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Comunicar Mediante memorandos se comunican las decisiones adoptadas | Secretaria del  Consejo | Comunicaciones oficiales vy
decisiones a las partes interesadas con sus respectivos anexos si se | Superior. anexos.
requiere.
Comunicar, Expedidos los actos administrativos se lleva a cabo la | Secretaria del Consejo | Actos administrativos
notificar y | digitalizacién, comunicacion, notificacién, publicacion en el portal | Superior. Soporte y/o evidencia de la
publicar actos | institucional www.usco.edu.co, lo anterior de acuerdo a lo digitalizacién, comunicacion,
administrativos. establecido en el mismo, para su posterior consolidacion en la notificacidn, publicacién
base datos. Base de datos (Carpeta drive)
Se crea por cada sesion ordinaria, extraordinaria y consulta
virtual, la respectiva carpeta drive.
Archivar Se organiza la documentacion generada de cada sesion del Expediente hibrido:
documentacion Consejo Superior de manera digital (carpeta drive) y fisico.
(Expediente hibrido). Expediente electrénico:
. . | - Documento Excel de actas
Secretaria  del Consejo
X - Documento Excel acuerdos
Superior.
> -Documento Excel de
Gestion Documental. X
resoluciones
- Otros.

Expediente fisico.

7. LISTADO DE EVIDENCIAS:

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

Documento orden del dia

Se remite el orden del dia en Oficio denominado agenda, se envia via correo electrénico institucional consejojuridico@usco.edu.co.

Se organiza la logistica via correo electrénico institucional consejojuridico@usco.edu.co. a las dependencias involucradas.

ES-GSG-FO-07 Actas CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO

Acuerdos

Resoluciones

Memorando
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Comunicaciones oficiales y mensajes de datos por correo electrénico.
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Comunicaciones oficiales y anexos.

Actos administrativos

Soporte y/o evidencia de la digitalizacién, comunicacion, notificacién, publicacién

Base de datos (Carpeta drive)

Expediente hibrido

Expediente electrénico: Documento Excel de actas, Documento Excel acuerdos, Documento Excel de resoluciones, Otros
Expediente fisico.

8. OBSERVACIONES

e Este procedimiento aplica para las sesiones extraordinarias que no tienen periodicidad.
o El tramite de cada requerimiento, proyecto e informe, es diferente segun el caso.
e Las solicitudes se pueden responder, devolver o trasladar a la dependencia competente cuando los mismos carecen de su tramite respectivo.

9. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DOCUMENTO Y FEHCA DE APROBACION \ DESCRIPCION DE CAMBIOS
01 EV-CAL-FO-17- 04 junio de 2025 Implementacion Proceso GSG
02 EV-CAL-FO-17- 23 enero de 2026 Implementacion Proceso GSG

ELABORO REVISO APROBO

ALBERTO POLANIA PUENTES JEISSON ORLANDO PASCUAS MAYRA ALEJANDRA BERMEO BALAGUERA
Secretaria General Profesional de Apoyo SGC Coordinador SGC
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