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Describir las actividades relacionadas conla gestion de los consejos superiory académico, de|
OBJETIVO L. .
acuerdo a la normatividad legal vigente.
Inicia desde la programacién y citacion a los consejos académico y superior y termina con el
IALCANCE ingreso de la resolucion o el acuerdo en el médulo de gestion documental, o brindar la

respuesta a quien solicita.

MARCO NORMATIVO

Matriz legal en el Software de Gestion Documental
Dependiendo de la solicitud, se aplican:

Normas institucionales.

Normas nacionales.

DEFINICIONES

Bitacora: Publicacién que permite llevar un registro escrito de diversas acciones. Su
organizacion es cronolégica, lo que facilita la revision de los contenidos anotados.

Consejo Superior: Es el maximo drgano de direccidny gobierno, su principal misién es definir
las politicas universitarias y la planeacién de la institucion, al igual que la organizacién
académica, administrativa y financiera; asi mismo, vigila que el funcionamiento de la
Universidad esté acorde con las disposiciones legales, el Estatuto General y las politicas
institucionales.

Consejo Académico: Es la maxima autoridad académica de la Universidad y 6rgano asesor
del Rector. Por dos (2) afios a partir de la fecha del acto en que se reconozca legalmente su
eleccion.

Resolucién: Documento administrativo que recoge las decisiones del 6rgano competente que
pone fin a un procedimiento, resolviendo todas las cuestiones planteadas en éste.

Acuerdo: Un acuerdo es una determinacién que toman dos o mas Estados, personas o
empresas. La decision final de un acuerdo es el fruto de un proceso de negociacién entre las
distintas partes.

DOCUMENTOS DE

Sistema de planificacién de la Universidad de Manizales

REFERENCIA
PASO | RESPONSABLE/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
DEPENDENCIA
1. -Secretaria Programar.
General.

-Consejo Superior. |Al inicio del afio, la secretaria general realiza una propuesta de programacion para los

-COHSGjQ consejos superior y académico, y en sesion ellos aprueban o modifican la propuesta.
IAcadémico.
2. Secretaria General. [Citar a los consejos.

El secretario general se encarga de citar el consejo superior y/o el consejo académico,
especificando los temas a tratar.

Esta citacién debe hacerse de conformidad con los términos establecidos para cada
consejo.
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3. Secretaria General. |Radicar en la bitacora.

En la bithcora debe quedar registrada la informacién del consejo, especificando: tipo de
consejo, tema a tratar, fecha de radicacion, y el remitente.

4, Integrantes del Realizar el consejo.
consejo.
Los integrantes del respectivo consejo desarrollan los temas previstos, concretando
decisiones en cada uno de ellos.
5. Secretaria General. [Elaborar acta de reunion.
-El secretario general realiza la respectiva acta de la reunién, detallando: fecha, lugar, hora,
orden del dia, quorum, desarrollo del tema, decisiones.
-Llevar la lista de asistentes.
6. -Consejo Superior |Aprobar el acta por parte de los consejeros.
-Consejo
IAcadémico El acta de reunién correspondiente a cada consejo debe ser revisada y firmada por el
secretario general y el presidente del respectivo consejo.
7. IAsesoria juridica. |Imprimir y archivar el acta.
EL acta correspondiente a la reunion del consejo superior o el consejo académico debe ser
impresa en:
@) Papel membrete
b) Papel de foliado de la DIAN
Estos documentos deben ser archivados en su asignacion topogréfica.
8. IAsesoria juridica. |Elaborar resoluciones, acuerdos y respuestas.
Posteriora las decisiones tomadas en el consejo académico o consejo superiory de acuerdo
@ las caracteristicas y magnitud de la decisién, puede ser solicitada la expedicion de actos
administrativos por medio de resoluciones (caracter especifico) y acuerdos (caracter
general) y respuestas que representen las decisiones de los respectivos consejos.
9. Secretaria general [Revisar y firmar.
ly presidente del
consejo. Las resoluciones, acuerdos y respuestas deben ser firmados porel presidente del respectivo
consejo y el secretario general.
10. IAsesoria juridica. |Comunicar a instancias correspondientes.
De acuerdo a las caracteristicas del acuerdo, resolucion y/o respuesta, se debe remitir a la|
persona y/o dependencia correspondiente.
11. Comunicaciones y [Comunicar y publicar.
mercadeo.
De acuerdo a las caracteristicas del acuerdo o resoluciéon, puede ser solicitada su
publicacién o comunicacion por los diferentes medios que presenta la universidad como:
pagina web y correo electronico.
12. Secretaria General. |Archivar resolucién, acuerdo o respuesta.

La resolucion o acuerdo debe ser ingresada al médulo de gestién documental (matriz legal)

que se encuentra ubicada en el Software de gestibn documental (SAIA).
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DOCUMENTOS ASOCIADOS:
NOMBRE DEL DOCUMENTO CcODIGO

FORMATOS ASOCIADOS:

NOMBRE DEL DOCUMENTO

CODIGO




