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OBJETIVO 
 
Fijar los procedimientos de los procesos de elección y designación de los representantes ante los 
cuerpos colegiados y demás autoridades académicas; los cuales se realizarán de conformidad con 
el cumplimiento de los periodos correspondientes, las renuncias y vacantes, de acuerdo con los 
calendarios establecidos. 
 
NORMATIVIDAD  
 

 Ley 30 de 1992 “Por el cual se organiza el servicio público de la Educación Superior”. 
 

 Acuerdo No. 004 de 1994 del Consejo Superior “Por el cual se expide un reglamento”. 
 

 Acuerdo No. 039 de 1994 del Consejo Superior "Por el cual se establece la conformación de 
los Consejos de Departamento". 

 

 Acuerdo No. 013 de 2001 de Consejo Superior “Por el cual se expide el reglamento interno del 
Consejo Superior de la Universidad Pedagógica Nacional”.  

 

 Acuerdo No. 038 de 2002 del Consejo Superior “Por el cual se expide el Estatuto del Profesor 
Universitario de la Universidad Pedagógica Nacional” en el cual se estableció la conformación 

del Comité Interno de Asignación y Reconocimiento del Puntaje CIARP. 

 

 Acuerdo No. 006 de 2003 del Consejo Académico “Por el cual se expide el reglamento interno 
del Comité Interno de Asignación y Reconocimiento de Puntaje”.  

 

 Acuerdo No. 014 de 2004 del Consejo Superior "Por el cual se establecen los criterios de 
participación para la elección de representantes estudiantiles ante los diferentes Consejos de 
la Universidad y se establece el apoyo para la creación del Consejo Estudiantil Universitario de 
la Universidad Pedagógica Nacional". 

 

 Acuerdo No. 035 de 2005 de Consejo Superior “Por el cual se modifica el Acuerdo 107 de 1993 
y se expide el Nuevo Estatuto General de la Universidad Pedagógica Nacional”. 

 

 Acuerdo No. 059 de 2006 del Consejo Superior “Por la cual se reglamenta la designación de 

los Directores de Departamento”. 

 

 Acuerdo No. 018 de 2007 del Consejo Superior “Por el cual se define la participación de los 

coordinadores de los Programas Académicos en la elección del Representante de las 

Directivas Académicas ante el Consejo Superior y se derogan unos Acuerdos”. 

 

 Acuerdo No. 031 de 2007 del Consejo Superior “Por el cual se crean Consejos de Programas, 

dentro del Sistema de formación avanzada”. 
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 Acuerdo No. 029 de 2009 del Consejo Académico "Por el cual se establece la definición, 

estructura y organización del Sistema de Formación Avanzada - SIFA, creado por el Acuerdo 

031 de 2007 del Consejo Superior". 

 

 Acuerdo No.  011 de 2010 del Consejo Superior “Por el cual se modifica el Estatuto General 
Acuerdo 035 de 2005 en su Artículo 21”.  

 
 

 Acuerdo No. 001 de 2012 de Consejo Superior “Por el cual se establece el reglamento para 
designar al representante de los exrectores ante el Consejo Superior de la Universidad 
Pedagógica Nacional y se define el cronograma para la elección del periodo 2012 – 2014”.   
 

 Acuerdo No. 026 de 2012 de Consejo Superior “Por el cual se establece el reglamento para 
elegir el (la) representante de las Directivas Académicas ante el Consejo Superior de la 
Universidad Pedagógica Nacional”.  

 
 

 Acuerdo No. 018 de 2014 del Consejo Superior “Por el cual se modifica el Acuerdo No. 059 de 
2006 “Por el cual se reglamenta la designación de los Directores de Departamento””.   

 

 Acuerdo No. 007 de 2015 de Consejo Superior “Por el cual se establece el reglamento para 
designar al Representante del sector productivo del Consejo Superior de la Universidad 
Pedagógica Nacional”. 

 
 

 Acuerdo No. 008 de 2016 del Consejo Superior “Por el cual se modifica parcialmente el 
Acuerdo 007 del 5 de mayo de 2015, reglamento para designar al Representante del Sector 
Productivo del Consejo Superior de la Universidad Pedagógica Nacional”. 
 

 Acuerdo No. 026 de 2016 de Consejo Superior “Por el cual se modifica parcialmente el 
Acuerdo 035 del 13 de diciembre de 2005 Estatuto General de la Universidad Pedagógica 
Nacional”. 

 
 

 Resolución No. 0390 de 2018 “Por la cual se deroga la Resolución 0134 del 22 de enero de 
2018 y se fijan las disposiciones para la conformación y funcionamiento del Comité Paritario de 
Seguridad y Salud en el Trabajo – COPASST de la Universidad Pedagógica Nacional”. 
 

 Resolución No. 0439 de 2019 “Por la cual se expide el reglamento del proceso de elección de 

los representantes de los profesores de planta, ocasionales y catedráticos ante el Comité 
Interno de Asignación y Reconocimiento de Puntaje (CIARP)”. 

 
 

 Resolución No. 1195 de 2019 “Por la cual se corrige un error formal en la Resolución 0439 del 

2 de abril de 2019”. 
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RESPONSABLE  
 
Secretaría General. 
 
APLICACIONES 
 
Sistema de gestión documental y aplicativo de votación electrónica. 
 
DEFINICIONES 
 
No Aplica 
 
DESCRIPCIÓN 
 
A continuación se describen las tareas necesarias para la realización de los procesos de elección y 
designación de los representantes ante los cuerpos colegiados y demás autoridades académicas. 
 

CONTENIDO 
 
1. Designación del representante del Sector Productivo ante el Consejo Superior. 
2. Designación del representante de Exrectores ante el Consejo Superior. 
3. Elección del representante de Directivas Académicas ante el Consejo Superior. 
4. Designación de Rector. 
5. Consulta y designación de Decanos. 
6. Elección de Directores de Departamento. 
7. Elección de los representantes de Profesores. 
8. Elección de los representantes de Profesores catedráticos, ocasionales y planta ante el Comité 

Interno de Asignación y Reconocimiento de Puntaje – CIARP. 
9. Elección de los representantes de Egresados. 
10. Elección de los representantes de Estudiantes. 
11. Elección de representantes de los trabajadores de la Universidad ante el Comité Paritario de 

Seguridad y Salud en el Trabajo – Copasst. 
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1. DESIGNACIÓN – REPRESENTANTE DEL SECTOR PRODUCTIVO ANTE EL CONSEJO SUPERIOR 

TAREA REGISTRO
TIEMPO

ESTANDAR
OBSERVACIONES

SE
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R

SI

1.Revisar vigencias y tiempos de 
representación ante las diferentes 
instancias de la Universidad.

INICIO

¿Se hace necesario iniciar un 
proceso de elección de un 

representante?

2.Consultar la normatividad vigente que 
regula la elección y/o designación de 
representantes ante los diferentes 
consejos.

¿Es un representante del sector 
productivo ante el Consejo 

Superior?

NO

NO FIN

2

Representante 
Exrectores 

ante el Consejo 
Superior

Documento que  
contiene fecha de 

posesión y duración 
de la representación

3. Proyectar acuerdo definiendo el 
calendario para designar representante.

4. Incluir el asunto en la agenda de la 
siguiente sesión del Consejo Superior.

5. Recibir proyecto de acuerdo y someter 
a consideración.

¿Hay modificaciones al proyecto 
de acuerdo?

6. Realizar modificaciones 
correspondientes.

7. Aprobar el Acuerdo

8. Recibir para firma del Presidente del 
Consejo Superior

NO

SI

1

Proyecto de 
acuerdo

Acuerdo 
aprobado

A

SI

Proyecto de 
acuerdo

Correo 
electrónico de 
convocatoria

Una vez firmado y 
numerado el Acuerdo de 
convocatoria, se debe  
publicar en el Diario Oficial.
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1. DESIGNACIÓN – REPRESENTANTE DEL SECTOR PRODUCTIVO ANTE EL CONSEJO SUPERIOR 

TAREA REGISTRO
TIEMPO

ESTANDAR
OBSERVACIONES
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C
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R
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L

Página web 
institucional, sitio 

elecciones y 
designaciones

¿Hay reclamaciones de aspirantes?

15.Revisar reclamación y soportes y dar 
respuesta al aspirante.

16.Remitir listado final de candidatos 
inscritos habilitados a la Secretaría General.

NO

SI

Correo electrónico

A

9. Publicar un aviso de la convocatoria en la 
página web institucional.

12.Verificar que los documentos 
correspondan a los indicados en el 
reglamento, consultar antecedentes penales, 
disciplinarios y fiscales.

10.Publicar Nota Comunicante y difundir a 
través de los medios disponibles.

Correo electrónico

13. Elaborar informe de cumplimiento de 
requisitos y documentos de los aspirantes, 
indicando aspirantes excluidos y remitir a la 
Secretaría General.

FOR005GGU Lista 
verificación de 

requisitos y 
documentos procesos 

de elección y 
designación 

14.Publicar en la página web el informe de 
cumplimiento de requisitos.

3 días 
hábiles

3 días 
hábiles

Todas las etapas del 
proceso de 
designación se 
publican en la página 
web, minisitio 
elecciones y 
designaciones.

Las fechas y tiempos 
de  cada etapa del 
proceso de 
designación serán 
incluidas en el 
cronograma  aprobado 
mediante Acuerdo del 
Consejo Superior.

11.Enviar la inscripción y la documentación 
al correo electrónico establecido en el 
Acuerdo de la convocatoria y de 
conformidad con el cronograma de la 
designación.

SI

¿Cumple requisitos?

NO

B

FOR009GSI
Autorización de datos 

personales y de 
menores de edad

Memorando

La difusión de las 
etapas del proceso de 
designación será 
gestionada a través del 
Grupo de 
Comunicaciones 
Corporativas.
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1. DESIGNACIÓN – REPRESENTANTE DEL SECTOR PRODUCTIVO ANTE EL CONSEJO SUPERIOR 

TAREA REGISTRO
TIEMPO

ESTANDAR
OBSERVACIONES

C
O

N
SE
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U
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R
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O
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SE
JO
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ÍA
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ÍA
 

G
EN

ER
A

L

B

FIN

22. Informar resultados a los postulados a 
través de correo electrónico y publicar 
circular en la página web institucional

23. Posesionar al representante del sector 
productivo en la siguiente sesión ordinaria 
del Consejo Superior.

C

Correo electrónico

Acuerdo de 
designación de 

representante del 
Sector productivo

17. Publicar listado final de candidatos 
inscritos habilitados.

18. Presentar informe al Consejo Superior en 
sesión ordinaria o por medio de consulta 
electrónica.

Circular, página web 
institucional

19. Recibir informe y documentación de los 
candidatos.

21. Designar en sesión ordinaria al 
Representante del sector productivo 
mediante sistema de mayoría simple.

20.Someter a consideración de los 
consejeros y efectuar votación.

Informe

Correo electrónico

Circular, página web 
institucional
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2. DESIGNACIÓN – REPRESENTANTE DE EXRECTORES ANTE EL CONSEJO SUPERIOR

TAREA REGISTRO
TIEMPO

ESTANDAR
OBSERVACION

ES

SE
C

R
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A
R
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A
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A
SP
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A

N
TE

S
C

O
N

SE
JO

 S
U

P
ER

IO
R

SE
C

R
ET

A
R
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R
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C
R
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A

R
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A

L

7.Publicar convocatoria en Diario Oficial y 
página web institucional.

2

D

¿Es un exrector de  universidad 
pública?

9.Enviar la inscripción y la documentación al 
correo electrónico establecido en el Acuerdo 
de la convocatoria y de conformidad con el 
cronograma de la designación.

C

10 días 
aproximadamente 

1. Proyectar acuerdo estableciendo calendario 
para designar representante de exrectores.

2. Incluir el asunto en la agenda de la siguiente 
sesión del Consejo Superior.

3. Recibir proyecto de acuerdo y someter a 
consideración.

¿Hay modificaciones al proyecto de 
acuerdo?

4. Realizar modificaciones correspondientes.

5. Aprobar el Acuerdo.

6. Recibir para firma del Presidente del 
Consejo Superior.

SI

NO

SI

Correo electrónico 
de convocatoria

NO

8.Solicitar publicación en páginas electrónicas 
de otras universidades públicas, la Secretaría 
Técnica del SUE, ICFES y el Ministerio de 
Educación Nacional.

Todas las etapas 
del proceso de 
designación se 
publican en la 
página web, 
minisitio 
elecciones y 
designaciones.

3

INICIO Representante de 
Directivas 

Académicas

Correo electrónico

FOR009GSI
Autorización de datos 

personales y de menores 
de edad
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2. DESIGNACIÓN – REPRESENTANTE DE EXRECTORES ANTE EL CONSEJO SUPERIOR

TAREA REGISTRO
TIEMPO

ESTANDAR
OBSERVACIONES

SE
C

R
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A
R
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G
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A

L
C

O
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N
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R
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EN
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A

L

18. Informar resultados a los postulados a través 
de correo electrónico y publicar circular en la 
página web institucional.

D

FIN

E

19. Posesionar al Representante de Exrectores 
en la siguiente sesión ordinaria o extraordinaria 
del Consejo Superior.

16.Someter a consideración de los consejeros en 
sesión y efectuar votación.

17.Designar en sesión ordinaria al 
Representante de Exrectores mediante sistema 
de mayoría simple.

15.Recibir Informe y documentación de los 
candidatos.

¿Presenta reclamaciones?

11.Publicar lista de candidatos inscritos 
habilitados y aspirantes no habilitados en la 
página web institucional.

¿Cumple requisitos?

10.Recibir la documentación y verificar 
cumplimiento de requisitos, diligenciar 
FOR005GGU.

14.Presentar informe al Consejo superior.

Circular, página web 
institucional

FOR005GGU Lista de 
verificación requisitos 

y documentos 
procesos de elección

12.Revisar reclamación y soportes y dar 
respuesta al aspirante.

13.Publicar listado final de candidatos inscritos 
habilitados.

3 días 
hábiles

SI

NO

SI

NO

Correo electrónico

Las fechas y tiempos de  cada 
etapa del proceso de 
designación serán incluidas 
en el cronograma  aprobado 
mediante Acuerdo del 
Consejo Superior.

Correo electrónico

Circular, página 

web institucional

Informe

La difusión de las etapas 
del proceso de 
designación será 
gestionada a través del 
Grupo de Comunicaciones 
Corporativas.

Acuerdo de 
designación de 

Representante de 
Exrectores
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3. ELECCIÓN DE REPRESENTANTE DE DIRECTIVAS ACADÉMICAS ANTE EL CONSEJO SUPERIOR Y ELECCIÓN DE CINCO 
COORDINADORES

TAREA REGISTRO
TIEMPO

ESTANDAR
OBSERVACIONES

SE
C

R
ET

A
R

ÍA
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ER

A
L

R
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R
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A
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U

R
ÍD
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A

E

3

F

7.Devolver a la Secretaría General con 
observaciones.

Proyecto de 
resolución

Acuerdo N°026 de 2012 de Consejo 
Superior “Por el cual se establece 
el reglamento para elegir el(la) 
representante de las Directivas 
Académicas ante el Consejo 
Superior de la Universidad 
Pedagógica Nacional”

Hay modificaciones a los 
proyectos de resolución?

NO

SI

3. Realizar modificaciones y remitir nuevamente 
a Oficina Jurídica para Vo.Bo.

4. Colocar VoBo. y envíar a Rectoría para 
aprobación y firma.

2. Recibir y revisar los proyectos de Resolución y 
colocar Vo.Bo. o sugerencias de modificación.

6. Firmar y enviar a  la Secretaría General

¿Aprobado?

SI

NO

5. Recibir y revisar proyectos de resolución 

INICIO

1.Proyectar las resoluciones en las cuales se 
convoca a elección de Directivas Académicas 
ante Consejo Superior y elección de 5 
Coordinadores para participar en la elección de 
representante de Directivas Académicas, y enviar 
a la Oficina Jurídica.

Para llevar a cabo la elección del 
Representante de Directivas 
Académicas ante el Consejo 
Superior, Es necesario realizar 
previamente la elección de cinco 
(5)coordinadores para que 
participen en La elección del 
Representante de Directivas 
Académicas.

Proyecto de 
resolución
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3. ELECCIÓN DE REPRESENTANTE DE DIRECTIVAS ACADÉMICAS ANTE EL CONSEJO SUPERIOR Y ELECCIÓN DE CINCO 
COORDINADORES

TAREA REGISTRO
TIEMPO

ESTANDAR
OBSERVACIONES
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R
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P
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F

10. Expedir circular de difusión del proceso de 
elección.

9. Publicar en el portal Institucional.

8. Recibir resoluciones firmadas por el Rector 
para numerar y fechar.

Circular

Correo electrónico11.Conformar la Comisión Veedora e informar 
las funciones que deberá ejercer.

De conformidad con lo 
establecido en el Acuerdo N°026 
de 2012 del Consejo Superior 
Primero se realiza la elección de 
los 5 coordinadores para que 
participen en la elección del 
Representante de las Directivas 
Académicas ante el Consejo 
Superior.

12. Iniciar elección de 5 coordinadores para 
participar en elección de Representante de 
Directivas Académicas.

13.Realizar inscripción de coordinadores 
académicos de los cuales se elegirán 5 que 
participarán en la elección del representante 
de Directivas académicas.

FOR009GSI
Autorización de 

datos personales y 
de menores de 

edad

Correo electrónico 
institucional

5 días 
aproximadamente

Las fechas y tiempos de cada 
etapa del proceso de elección 
serán incluidas en el 
cronograma de la resolución 
rectoral.

14. Solicitar a Subdirección de Personal la base 
de datos de Coordinadores Académicos

La base de datos de los 
coordinadores académicos 
incluye nombres, número de 
identificación, programa 
académico que coordinan y 
correo electrónico 
institucional.

Correo electrónico 
institucional

15. Generar archivo solicitado y enviar a 
Secretaría General.

Correo electrónico 
institucional

16.Recibir base de datos y remitir a 
Subdirección de Gestión de Sistemas de 
Información para generar claves de votación 

En el correo electrónico de 
solicitud se informará la fecha 
máxima para envío de la base 
de datos a la Secretaría 
General.

Correo electrónico 
institucional

18. Remitir FOR005GGU a Subdirección de 
Personal y dependencias competentes para 
verificar  el cumplimiento de requisitos de los 
aspirantes. 

17. Recibir inscripción de aspirantes y 
documentación requerida.

G

FOR005GGU
Lista de verificación 

requisitos y 
documentos 
procesos de 

elección.
19. Verificar cumplimiento del procedimiento 
de inscripción y diligenciar en su totalidad el 
FOR005GGU.  

La Comisión Veedora 
verificará la información 
consignada en el FOR005GGU, 
de conformidad con la 
invitación de la Secretaría 
General.

La Subdirección de Personal 
verifica el cumplimiento de 
requisitos, diligencia el 
FOR005GGU y lo remite a la 
Secretaría General, de 
acuerdo con la fecha 
informada mediante correo 
electrónico.
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3. ELECCIÓN DE REPRESENTANTE DE DIRECTIVAS ACADÉMICAS ANTE EL CONSEJO SUPERIOR Y ELECCIÓN DE CINCO 
COORDINADORES

TAREA REGISTRO
TIEMPO

ESTANDAR
OBSERVACIONES
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R
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G

H

Correo 
electrónico 
institucional

Correo 
electrónico 
institucional

Las fechas y tiempos de 
cada etapa del 
procedimiento de elección 
serán incluidas en el 
cronograma de la 
resolución rectoral.

¿Cumple requisitos?

¿Presenta reclamación?

21.Revisar reclamación y soportes y dar 
respuesta al aspirante.

22.Publicar listado final de candidatos inscritos 
habilitados.

SI

NO

SI

NO

3 días 
hábiles

3 días 
hábiles

26.Publicar el manual de usuario del aplicativo 
de votación. MNL001GGU.

¿Hay reclamaciones por no recepción 
de clave?

23. Generar el usuario y la clave de votación y 
enviar al censo electoral vía correo electrónico.

25.Informar a la Secretaría General el link de 
acceso a la plataforma de votación.

24. Revisar censo electoral y dar respuesta.

NO

SI

3 días
hábiles

Correo 
electrónico 
institucional

MNL001GGU
Manual de 

usuario 
Votación 

electrónica
27.Publicar link para acceder a la plataforma de 
votación.

1 día 
aproximadamente

Mediante la Resolución de 
convocatoria es probable 
establecer un periodo de 
aclaración y subsanación de 
información, en el que se 
informarán las fechas y las 
condiciones.

20. Publicar el listado de candidatos inscritos 
habilitados y aspirantes no habilitados.

28. Designar los testigos electorales e informar 
nombre, número de documento de identidad y 
correo electrónico, a la Secretaría General.

31
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3. ELECCIÓN DE REPRESENTANTE DE DIRECTIVAS ACADÉMICAS ANTE EL CONSEJO SUPERIOR Y ELECCIÓN DE CINCO 
COORDINADORES 

TAREA REGISTRO
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31.Realizar votación electrónica

30.Elaborar el acta de apertura de votación 
diligenciando el FOR004GGU.

33.Elaborar el acta de cierre de  votación, 
diligenciar el FOR 004GGU.

34. Verificar los resultados arrojados por el 
aplicativo de votación y elaborar el acta de 
elección FOR004GGU.

32. Verificar que el aplicativo de votación se 
cierre automáticamente a la hora 
programada de acuerdo con la Resolución de 
convocatoria y tomar los pantallazos de los 
resultados de votación.

35.Publicar a través de circular los resultados 
de los cinco Coordinadores académicos 
elegidos.

FOR004GGU 
Acta de cierre

1 día
hábil

1 día 
hábil

29. Verificar que las tablas de votación se 
encuentren en ceros y que el aplicativo de 
votación de inicio automáticamente el día y 
a la hora programada.

Aplicativo de 
votación

1 día
hábil

Los cinco coordinadores 
elegidos harán parte del 
censo electoral y podrán 
postularse como 
candidatos a 
Representante de las 
Directivas Académicas.

FOR004GGU 
Acta de 

apertura 

FOR004GGU 
Acta de 
elección

Página web, 
circular, Notas 
comunicantes
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3. ELECCIÓN DE REPRESENTANTE DE DIRECTIVAS ACADÉMICAS ANTE EL CONSEJO SUPERIOR Y ELECCIÓN DE CINCO 
COORDINADORES

TAREA REGISTRO
TIEMPO

ESTANDAR
OBSERVACIONES
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 D
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I

SI

¿Cumple requisitos?

FOR005GGU
Lista de verificación 

requisitos y 
documentos procesos 

de elección.

SI

NO

37.Realizar inscripción de aspirantes a 
Representante de Directivas Académicas 
ante el Consejo Superior.

NO

Presenta reclamación?

38.Verificar cumplimiento de los requisitos, 
procedimiento de inscripción y diligenciar 
FOR005GGU.

Circular 

Correo electrónico 
institucional

44.Informar a la Secretaría General el link 
de acceso a la plataforma de votación.

42. Generar la clave de votación y enviar al 
censo electoral por correo electrónico.

Correo electrónico 
institucional¿Hay reclamaciones por no 

recepción de clave?

43.Revisar censo electoral y dar respuesta.

J

46.Publicar el link para acceder a la 
plataforma de votación.

45.Publicar el Manual de usuario votación 
electrónica MNL001GGU, en el sitio de 
votación de la página web institucional.

Página web

MNL001GGU
Manual de usuario 

Votación electrónica

40.Revisar reclamación y soportes y dar 
respuesta al aspirante.

41.Publicar listado final de candidatos 
inscritos habilitados.

3 días
hábiles

3 días
hábiles

NO

SI

Correo electrónico 
institucional

3 días
hábiles

36. Iniciar elección de Representante de 
Directivas Académicas.

La Comisión Veedora 
verificará la información 
consignada en el FOR005GGU, 
de conformidad con la 
invitación de la Secretaría 
General.

39.Publicar el listado de candidatos inscritos 
habilitados y aspirantes no habilitados.

La difusión de las etapas del 
proceso de designación será 
gestionada a través del Grupo 
de Comunicaciones 
Corporativas.

Página web, circular, 
Notas comunicantes

Los requisitos de los 
aspirantes se encuentran 
establecidos en el artículo 3 
del Acuerdo 026 de 2012 
del Consejo Superior.

50



 

PROCEDIMIENTO  

ELECCIONES Y DESIGNACIONES 

Código: PRO001GGU Fecha de Aprobación: 05-12-2019 Versión: 02 Página 14 de 53 

 

Documento Oficial. Universidad Pedagógica Nacional 

 

3. ELECCIÓN DE REPRESENTANTE DE DIRECTIVAS ACADÉMICAS ANTE EL CONSEJO SUPERIOR Y ELECCIÓN DE CINCO 
COORDINADORES

TAREA REGISTRO
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47.Designar los testigos electorales e 
informar nombre, número de documento 
de identidad y correo electrónico, a la 
Secretaría General. 

Página web 

J

50.Realizar votación electrónica.

49.Elaborar el acta de apertura de votación 
diligenciando el FOR004GGU.

52.Elaborar el acta de cierre de  votación, 
diligenciar el FOR 004GGU.

53. Verificar los resultados arrojados por el 
aplicativo de votación y elaborar el acta de 
elección FOR004GGU.

51. Verificar que el aplicativo de votación se 
cierre automáticamente a la hora 
programada de acuerdo con la Resolución 
de convocatoria y tomar los pantallazos de 
los resultados de votación.

48. Verificar que las tablas de votación se 
encuentren en ceros y que el aplicativo de 
votación de inicio automáticamente el día y 
a la hora programada.

FOR004GGU Acta 
de apertura 

De acuerdo con lo establecido en el 
artículo 6 del Acuerdo 026 de 2012 
del Consejo Superior, los decanos, 
directores de departamento, los 
cinco coordinadores elegidos por 
sus pares y el Director del IPN 
votarán para elegir el 
representante de Directivas 
Académicas.

Aplicativo de 
votación

1 día
hábil

FOR004GGU Acta 
de cierre 

FIN

K

55.Posesionar al representante de Directivas 
Académicas en la siguiente sesión del 
Consejo Superior.

FOR004GGU Acta 
de elección

54.Informar resultados a postulados a través 
de correo electrónico y publicar la  circular 
de los resultados en la página web 
institucional.

Página web, 
circular, Notas 
comunicantes

Correo electrónico 
institucional
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4. DESIGNACIÓN DE RECTOR

TAREA REGISTRO
TIEMPO

ESTANDAR
OBSERVACIONES

O
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A
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ÍA
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SI

1.Revisar periodo de designación del 
Rector.

INICIO

¿Se hace necesario designar 
Rector?

2.Proyectar un Acuerdo para establecer el 
reglamento y un Acuerdo para fijar el 
calendario de designación del Rector.

NO FIN

3. Remitir los proyectos de Acuerdo a la 
Oficina Jurídica para su revisión.

L

K

El proceso inicia 
aproximadamente dos o 
tres meses antes de 
finalizar el periodo del 
Rector actual, de acuerdo 
con la decisión del Consejo 
Superior.

Proyecto de Acuerdo
4. Recibir y revisar los proyectos de 
acuerdo y colocar Vo.Bo. o sugerencias de 
modificación.

Hay modificaciones a los proyectos 
de Acuerdo?

SI

7. Colocar Vo.Bo. y envíar a Secretaría 
General para presentar ante el Consejo 
Superior .

NO

6. Incluir el asunto en la agenda de la 
siguiente sesión del Consejo Superior.

5. Realizar modificaciones y remitir 
nuevamente los proyectos de Acuerdos a 
la Oficina Jurídica para Vo. Bo.
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4. DESIGNACIÓN DE RECTOR

TAREA REGISTRO
TIEMPO

ESTANDAR
OBSERVACIONES
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Proyecto de 
Acuerdo

8. Recibir proyectos de Acuerdos y someter a 
consideración.

¿Hay modificaciones al proyecto de 
acuerdo?

9.Realizar modificaciones correspondientes.

10. Aprobar los Acuerdos.

11. Recibir para firma del Presidente del 
Consejo Superior

Proyecto de 
acuerdo

Acuerdo 
aprobado

SI

NO

1 día 
hábil

12. Publicar los Acuerdos en la página web y 
en diario de alta circulación nacional, de 
conformidad con lo establecido en el acuerdo 
de reglamento y emitir circular de difusión de 
proceso de designación.

Todas las etapas del 
proceso de designación se 
publican en el minisitio de 
elecciones y designaciones.

Página web

Circular

La base de datos de los 
participantes en la Consulta 
debe incluir nombres, 
número de identificación, 
estamento al que 
pertenecen y correo 
electrónico.15. Solicitar a la Subdirección de Admisiones y 

Registro la base de datos de los participantes 
en la Consulta, de conformidad con lo 
consignado en el Acuerdo que establece el 
reglamento para designar al Rector.

Base de datos

Correo 
electrónico 
institucional

13.Conformar Comisión Veedora e informar 
las funciones que deberá ejercer.

14. Solicitar a la Subdirección de Personal la 
base de datos de los participantes en la 
Consulta, de conformidad con lo consignado 
en el Acuerdo que establece el reglamento 
para designar al Rector.

Una vez firmados y 
numerados los Acuerdos de 
convocatoria, se deben  
publicar en el Diario Oficial.
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4. DESIGNACIÓN DE RECTOR

TAREA REGISTRO
TIEMPO

ESTANDAR
OBSERVACIONES

SE
C

R
ET

A
R

ÍA
 G

EN
ER

A
L

C
O

N
SE

JO
 

SU
P

ER
IO

R
A

SP
IR

A
N

TE
S 

A
 R

EC
TO

R

N

M

La Comisión Veedora 
verificará la información 
consignada en el 
FOR005GGU, de 
conformidad con la 
invitación de la Secretaría 
General.

Las fechas y tiempos de 
cada etapa del proceso de 
designación serán 
incluidas en el cronograma 
del Acuerdo.

¿Cumple requisitos?

17.Recibir inscripción personal de aspirantes y 
documentación requerida, y diligenciar 
FOR009GSI.

Circular, página web 
institucional

FOR008GGU Lista 

de chequeo 

inscripción personal 

y entrega de 

documentos

Correo electrónico

Mediante el Acuerdo de 
reglamento es probable  
establecer un periodo de 
aclaración y subsanación 
de información, en el que 
se informarán las fechas y 
las condiciones para ello.18.Verificar cumplimiento de requisitos y  

diligenciar FOR005GGU.

FOR005GGU
Lista de verificación 

requisitos y 
documentos 
procesos de 

elección.

¿Presenta reclamación?

21.Revisar reclamación y soportes y dar 
respuesta al aspirante.

22.Publicar listado final de candidatos 
inscritos habilitados.

SI

NO

SI

NO

3 días
hábiles

3 días
hábiles

20.Remitir listado de candidatos inscritos 
habilitados y documentos soporte al Consejo 
Superior.

Correo electrónico

Circular, página web 
institucional

23.Estudiar y evaluar la documentación 
presentada por los aspirantes.

La difusión de las etapas 
del proceso de 
designación será 
gestionada a través del 
Grupo de Comunicaciones 
Corporativas.

16.  Revisar los documentos requeridos para 
presentarse en la convocatoria, de 
conformidad con los Acuerdos de reglamento 
y cronograma de la designación.

19.Publicar listado de candidatos inscritos 
habilitados y aspirantes no habilitados.

24.Definir la lista de los candidatos que 
participarán en el panel y la Consulta a la 
comunidad académica de la Universidad.
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4. DESIGNACIÓN DE RECTOR

TAREA REGISTRO
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3 días
hábiles

3 días
hábiles

Correo electrónico 
institucional

27.Organizar panel de los candidatos.

Circular, página web 
institucional

28.Participar en el panel de candidatos a 
Rector.

Las fechas y tiempos de 
cada etapa del proceso de 
designación serán incluidas 
en el Acuerdo que 
establece el cronograma.

31.Informar a la Secretaría General el link de 
acceso a la plataforma de votación.

29. Generar la clave para participar en la 
Consulta y enviar al censo electoral por 
correo electrónico.

¿Hay reclamaciones por no 
recepción de clave?

30.Revisar censo electoral y dar respuesta.

Ñ

El censo electoral será 
definido mediante el Acuerdo 
que reglamenta la 
designación del Rector y la 
información que reporten la 
Subdirección de Personal y la 
Subdirección de Admisiones y 
Registro a la Secretaría 
General, quien remitirá para 
lo de su competencia a la 
Subdirección de Gestión de 
Sistemas de Información.

NO

SI

26.Publicar resúmenes de hoja de vida y 
propuestas de gestión.

Correo electrónico 
institucional

32.Publicar el link de acceso a la plataforma 
de la Consulta electrónIca en la página web 
institucional.

33.Publicar el Manual de usuario votación 
electrónica MNL001GGU, en el sitio de 
votación de la página web institucional.

MNL001GGU
Manual de usuario 

Votación electrónica

Página web

34.Verificar que las tablas de votación se 
encuentren en ceros y que el aplicativo de la 
consulta de inicio automáticamente el día y a 
la hora programada.

El aplicativo está 
programado para que 
inicie automáticamente en 
la fecha y a la hora 
determinada en el Acuerdo 
que establece el 
cronograma de 
designación del Rector.

35.Elaborar el acta de apertura de votación 
diligenciando el FOR004GGU.

FOR004GGU Acta de 
apertura 

25. Publicar la lista de candidatos que 
participarán en el panel y en la Consulta a la 
comunidad académica de la Universidad.

Los miembros de la 
comunidad que hacen parte 
del censo electoral 
participarán únicamente 
desde su estamento, en caso 
de que además ostenten la 
calidad de estudiantes de la 
Universidad.

36
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4. DESIGNACIÓN DE RECTOR
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36. Participar en la Consulta para la 
designación del Rector.

Aplicativo de 
consulta electrónica

O

38.Elaborar el acta de cierre de  votación, 
diligenciar el FOR 004GGU.

39. Verificar los resultados arrojados por el 
aplicativo de la Consulta y elaborar el acta 
de resultados Consulta FOR004GGU.

37. Verificar que el aplicativo de votación se 
cierre automáticamente a la hora 
determinada en el Acuerdo que establece el 
cronograma, y tomar los pantallazos de los 
resultados de la Consulta.

FOR004GGU Acta 
de cierre 

40. Publicar los resultados de la Consulta en 
la página web institucional e informar al 
Consejo Superior. 

FOR004GGU Acta 
de resultados 

Consulta 

Circular, página 
web institucional 

y correo 
electrónico

41.Sustentar personalmente las propuestas 
de los candidatos ante Consejo Superior en 
sesión y entrevista.

Acuerdo Consejo 
Superior

42. Designar al Rector en sesión del Consejo 
Superior con único tema.

43. Expedir el Acuerdo de designación del 
Rector.

44.Publicar el acuerdo de designación en la 
página web y el Diario Oficial

45. Posesionar al Rector elegido ante el 
Consejo Superior.

46. Gestionar la publicación del acto de 
posesión del Rector.

Página web, Notas 
comunicantes

Página web, 
Circular, Diario 

Oficial

Las fechas y tiempos de 
cada etapa del proceso de 
designación serán incluidas 
en el Acuerdo que 
establece el cronograma.

La publicación de la 
posesión del Rector será 
gestionada a través del 
Grupo de Comunicaciones 
Corporativas.

La elaboración del acta de 
posesión estará a cargo de 
la Subdirección de Personal.

FIN

La difusión de las etapas 
del proceso de 
designación será 
gestionada a través del 
Grupo de Comunicaciones 
Corporativas.

La nula o baja participación 
de los miembros de la 
comunidad o de un 
estamento específico, no 
interrumpirá la Consulta, ni 
el proceso de Designación 
de Rector que le compete al 
Consejo Superior de 
conformidad con lo 
establecido en el artículo 66 
de la Ley 30 de 1992.
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5. CONSULTA Y DESIGNACIÓN DE DECANOS 

TAREA REGISTRO
TIEMPO

ESTANDAR
OBSERVACIONES

O
FI

C
IN

A
 J

U
R

ÍD
IC

A
O

FI
C

IN
A

 
JU

R
ÍD

IC
A

SE
C

R
ET

A
R

IA
 G

EN
ER

A
L

SE
C

R
ET

A
R

IA
 

G
EN

ER
A

L
R

EC
TO

R
ÍA

Proyecto de resolución 

2.Recibir y revisar el proyecto de resolución y colocar 
Vo.Bo. o sugerencias de modificación. 

3 dias
hábiles

Proyecto de resolución

4.Colocar Vo.Bo. y enviar proyecto de resolución a 
Rectoría para aprobación y firma.

5. Recibir y revisar proyecto de resolución.

7.Devolver a la Secretaría General con 
Observaciones.

6.Firmar y enviar a la Secretaría General.

Hay necesidad de designar decano?

1. Proyectar resolución rectoral y enviar a la Oficina 
Jurídica.

SI

NO

Hay modificaciones al proyecto 
de resolución?

3. Realizar modificaciones y remitir nuevamente a 
Oficina Jurídica para Vo.Bo.

NO

O

P

INICIO

FIN

SI

¿Aprobado?

SI

NO

Proyecto de 
Resolución

Memorando o correo 
electrónico 
institucional
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5. CONSULTA Y DESIGNACIÓN DE DECANOS 

TAREA REGISTRO
TIEMPO

ESTANDAR
OBSERVACIONES

C
O

N
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S 

D
E 
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C

U
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A
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A
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IR
A

N
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S 
A

 D
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R
ÍA

 
G

EN
ER

A
L

Q

P

15. Elaborar resolución de designación de Decanos 
ad hoc y remitir a Rectoría.

8. Recibir resolución firmada por el Rector para 
numerar y fechar.

Base de datos

Correo 
electrónico 
institucional

Todo proceso de designación 
se publica en el minisitio de 
elecciones y designaciones y 
se realiza difusión de 
conformidad con lo 
establecido en la resolución 
de convocatoria.

1 día
hábilPágina web, 

circular, Notas 
comunicantes

11. Solicitar a la Subdirección de Personal la base de 
datos de los docentes que participarán en la 
Consulta, de conformidad con lo establecido en el 
Estatuto General.

12. Solicitar a la Subdirección de Admisiones y 
Registro la base de datos de los estudiantes que 
participarán en la Consulta, de conformidad con lo 
establecido en el Estatuto General.

10.Conformar Comisión Veedora e informar las 
funciones que deberá ejercer.

Base de datos

13. Designar Decanos ad hoc, en caso de que los 
Decanos actuales manifiesten interés de participar 
como aspirantes.

14. Informar a Secretaría General el nombre y 
número de documento de identidad de los Decanos 
ad hoc.

Las fechas y tiempos de 
cada etapa del proceso de 
designación serán incluidas 
en la resolución de 
convocatoria.

Correo 
electrónico 
institucional

Acta del Consejo 
de Facultad

Se repiten los pasos 5 al 8.

16.  Enviar la inscripción y la documentación al 
correo electrónico establecido en la resolución de la 
convocatoria y de conformidad con la decanatura a 
la cual se aspira.

Correo 
electrónico

FOR009GSI
Autorización de 

datos personales 
y de menores de 

edad

Las fechas y tiempos de cada 
etapa del proceso de 
designación serán incluidas 
en el cronograma del 
Acuerdo.

17. Recibir inscripción de aspirantes y 
documentación requerida.

Correo 
electrónico 
institucional

Proyecto de 
Resolución

9. Publicar resolución de convocatoria en el minisitio 
de elecciones y designaciones y diario de amplia 
circulación nacional, de conformidad con lo 
establecido en la resolución, y emitir circular 
informando la convocatoria.

Una vez firmada y 
numerada la resolución de 
convocatoria, se debe  
publicar en el Diario Oficial.

La base de datos de los 
participantes en la Consulta 
debe incluir nombres, número 
de identificación, estamento al 
que pertenecen y correo 
electrónico institucional.
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5. CONSULTA Y DESIGNACIÓN DE DECANOS 

TAREA REGISTRO
TIEMPO

ESTANDAR
OBSERVACIONES

D
EC

A
N

A
TU

R
A

S
C

A
N

D
ID

A
TO

S 
A

 D
EC

A
N

O
S

SE
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R
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A
R

ÍA
 

G
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L
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C
R

ET
A

R
ÍA

 G
EN
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A

L
D

EC
A

N
A

TU
R

A
S

R

Q

25.Publicar listado final de candidatos inscritos 
habilitados.

18.Verificar cumplimiento de requisitos y  diligenciar 
FOR005GGU.

Las fechas y tiempos de 
cada etapa del proceso de 
designación serán incluidas 
en la resolución de 
convocatoria.

27.Participar en el panel de candidatos a Decanos. Las fechas y tiempos de cada 
etapa del proceso de 
designación serán incluidas 
en el cronograma del 
Acuerdo.

28.Designar los testigos electorales e informar 
nombre, número de documento de identidad y 
correo electrónico, a la Secretaría General. 

Correo 
electrónico

¿Cumple requisitos?

Circular, página web 
institucional

Correo electrónico

FOR005GGU
Lista de verificación 

requisitos y 
documentos 
procesos de 

elección.

19. Remitir a la Secretaría General el listado de 
aspirantes inscritos habilitados y no habilitados.

¿Presenta reclamación?

21.Revisar reclamación y soportes y dar respuesta al 
aspirante con copia a la Secretaría General.

20.Publicar listado de candidatos inscritos 
habilitados y aspirantes no habilitados.

SI

NO

Correo electrónico

Circular, página web 
institucional

3 días
hábiles

3 días
hábiles

Correo electrónico

Mediante la Resolución de 
convocatoria es probable  
establecer un periodo de 
aclaración y subsanación de 
información, en el que se 
informarán las fechas y las 
condiciones para ello.

22.Seleccionar hasta tres candidatos por Facultad 
para que participen en la Consulta, según el estudio 
de su hoja de vida.

23.Remitir a la Secretaría General el listado final de 
hasta tres candidatos por Facultad.

Correo electrónico 
institucional

26.Publicar los resúmenes de hoja de vida y 
propuestas de gestión.

24.Organizar panel de candidatos a Decanos de la 
correspondiente Facutad.

SI

La difusión de las etapas 
del proceso de elección 
será gestionada a través 
del Grupo de 
Comunicaciones 
Corporativas.

El Parágrafo 1 del Artículo 41 
del Estatuto General 
modificado por el Artículo 4 
del Acuerdo 026 de 2016 del 
Consejo Superior establece 
que en la consulta 
participarán como aspirantes 
a Decano, hasta tres 
candidatos como máximo 
por Facultad, seleccionados 
por el Consejo de Facultad, 
de acuerdo con el estudio de 
sus hojas de vida.

22
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5. CONSULTA Y DESIGNACIÓN DE DECANOS 

TAREA REGISTRO
TIEMPO

ESTANDAR
OBSERVACIONES
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C

O
M
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IÓ

N
 V

EE
D

O
R

A
, T

ES
TI

G
O

S 
EL

EC
TO

R
A

LE
S 

S

R

Correo 
electrónico 
institucional

Correo 
electrónico 
institucional

¿Hay reclamaciones por no recepción 
de clave?

29.Generar el usuario y la clave de votación y 
enviar al censo electoral vía correo electrónico.

31.Informar a la Secretaría General el link de 
acceso a la plataforma de la consulta.

30. Revisar censo electoral y dar respuesta.

SI

Correo 
electrónico 
institucional

3 días
hábiles

32.Publicar el link de acceso a la plataforma de 
la Consulta electrónIca en la página web 
institucional.

33.Publicar el Manual de usuario votación 
electrónica MNL001GGU, en el sitio de la 
consulta de la página web institucional.

MNL001GGU
Manual de usuario 

Votación electrónica

Página web

34.Verificar que las tablas de votación se 
encuentren en ceros y que el aplicativo de la 
Consulta de inicio automáticamente el día y a la 
hora programada.

El aplicativo está programado 
para que inicie 
automáticamente en la fecha 
y a la hora determinada en la 
Resolución de convocatoria a 
la consulta y designación de 
los Decanos.FOR004GGU Acta de 

apertura 
35.Elaborar el acta de apertura de votación 
diligenciando el FOR004GGU.

1 día
hábil

36. Participar en la Consulta para la designación 
de los Decanos.

1 día
hábil

Aplicativo de 
consulta electrónica

37. Verificar que el aplicativo de votación se 
cierre automáticamente a la hora determinada 
en la resolución de convocatoria a la Consulta y 
designación de los Decanos.

38.Elaborar el acta de cierre de votación y 
diligenciar el FOR 004GGU.

FOR004GGU Acta de 
cierre 

En cumplimiento de lo 
establecido en el Parágrafo 
2 del Artículo 41 del 
Estatuto General, 
modificado por el Artículo 4 
del Acuerdo 026 de 2016 del 
Consejo Superior, en calidad 
de votantes, en la consulta 
participarán los profesores y 
los estudiantes que hagan 
parte de las Facultades 
correspondientes. La base 
de datos será remitida por la 
Secretaría General de 
acuerdo con lo allegado por 
la Subdirección de Personal 
y la Subdirección de 
Admisiones y Registro.

Página web

NO
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5. CONSULTA Y DESIGNACIÓN DE DECANOS 

TAREA REGISTRO
TIEMPO

ESTANDAR
OBSERVACIONES
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ÍA
 

T

S

39. Verificar los resultados arrojados por el 
aplicativo de la Consulta y elaborar el acta 
de resultados Consulta FOR004GGU.

40. Publicar los resultados de la Consulta en 
la página web institucional e informar a los 
candidatos a través de correo electrónico 
institucional, y elaborar circular de 
resultados. 

FOR004GGU Acta 
de resultados 

Consulta 

Circular, página 
web institucional 

y correo 
electrónico 
institucional

41. Elaborar resolución de designación de 
los Decanos, de acuerdo con los resultados 
obtenidos en la consulta.

La elaboración del acta de 
posesión estará a cargo de 
la Subdirección de Personal.

42.Publicar la resolución de designación de 
los Decanos en la página web y en el Diario 
Oficial

Una vez cumplida la tarea 41 
se repiten los pasos 5 al 8.

43.Posesionar a los Decanos que resultaron 
ganadores en la Consulta.

44.Gestionar la divulgación de la posesión 
de los Decanos.

La publicación de la 
posesión de los Decanos 
será gestionada a través del 
Grupo de Comunicaciones 
Corporativas.

Página web, Notas 
comunicantes

FIN

Página web
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6. ELECCIÓN DE DIRECTORES DE DEPARTAMENTO

REGISTRO
TIEMPO

ESTANDAR
OBSERVAC

IONES
TAREA

SE
C

R
ET

A
R

IA
 G
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ER

A
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R
EC
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R

ÍA
O
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A
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O
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C
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ÍD
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A

Proyecto de Resolución

3 días
hábiles

Proyecto de Resolución

T

1. Proyectar Resolución rectoral y enviar a la Oficina 
Jurídica.

2. Recibir y revisar proyecto de resolución y colocar 
Vo.Bo. o sugerencias de modificación.

3. Realizar modificaciones y remitir nuevamente a la 
Oficina Jurídica para Vo.Bo.

4. Colocar Vo. Bo. y enviar Proyecto de resolución a 
Rectoría para aprobación y firma.

5. Recibir y revisar proyecto de resolución.

¿Hay necesidad de elegir 
Director de Departamento?

SI

¿Hay modificaciones al proyecto 
de resolución?

SI

NO

¿Aprobado?

7. Devolver a la Secretaría General con 
observaciones.

SI

NO

NO

U

FIN

Proyecto de Resolución

6. Firmar y enviar a la Secretaría General.

Proyecto de Resolución

Memorando o correo 
electrónico 
institucional

INICIO

8
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6. ELECCIÓN DE DIRECTORES DE DEPARTAMENTO

TAREA REGISTRO
TIEMPO

ESTANDAR
OBSERVACIONES
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Base de datos

8. Recibir resolución firmada por el Rector para 
numerar y fechar.

14. Elaborar resolución de designación de Directores 
de Departamento ad hoc y remitir a Rectoría.

11. Solicitar a la Subdirección de Personal la base de 
datos de los profesores de planta adscritos a los 
respectivos Departamentos, quienes harán parte del 
censo electoral.

U

V

1 día
hábil

9. Publicar resolución de convocatoria en el minisitio 
de elecciones y designaciones, emitir circular 
informando la convocatoria y difundir por los 
medios de comunicación institucional disponibles.

Página web, 
circular, Notas 
comunicantes

10.Conformar Comisión Veedora e informar las 
funciones que deberá ejercer.

Correo 
electrónico 
institucional

12. Designar Directores de Departamento ad hoc, en 
caso de que los Directores actuales manifiesten 
interés de participar como aspirantes.

13.Informar a Secretaría General el nombre y 
número de documento de identidad de los 
Directores de Departamento ad hoc.

Se repiten los pasos 5 al 8.
Proyecto de 
Resolución

Las fechas y tiempos de 
cada etapa del proceso de 
designación serán incluidas 
en la resolución de 
convocatoria.Correo 

electrónico 
institucional

Acta del Consejo 
de 

Departamento

15. Enviar la inscripción de aspirantes y la 
documentación requerida.

Correo 
electrónico

FOR009GSI
Autorización de 

datos personales 
y de menores de 

edad

16. Recibir inscripción de aspirantes y 
documentación requerida.

17.Verificar cumplimiento de requisitos y diligenciar 
FOR005GGU.

FOR005GGU
Lista de 

verificación 
requisitos y 
documentos 
procesos de 

elección.

Correo 

electrónico 

institucional

Mediante la Resolución de 
convocatoria es probable  
establecer un periodo de 
aclaración y subsanación de 
información, en el que se 
informarán las fechas y las 
condiciones para ello.

La difusión de las etapas 
del proceso de elección 
será gestionada a través 
del Grupo de 
Comunicaciones 
Corporativas.

La base de datos de los 
votantes debe incluir 
nombres, número de 
identificación, estamento al 
que pertenecen y correo 
electrónico institucional.
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6. ELECCIÓN DE DIRECTORES DE DEPARTAMENTO

TAREA REGISTRO
TIEMPO

ESTANDAR
OBSERVACIONES
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21.Remitir a la Secretaría General el listado final 
de candidatos inscritos habilitados.

23. Publicar listado final de candidatos inscritos 
habilitados.

25. Participar en el panel de candidatos a 
Directores de Departamento.

26.Designar los testigos electorales e informar 
nombre, número de documento de identidad y 
correo electrónico institucional, a la Secretaría 
General.  

V

W

19. Publicar listado de candidatos inscritos 
habilitados y aspirantes no habilitados.

18. Remitir a la Secretaría General el listado de 
candidatos inscritos habilitados y aspirantes no 
habilitados.

Cumple requisitos?

SI

¿Presenta reclamación?

20. Revisar reclamación y soportes y dar respuesta 
al aspirante con copia a la Secretaría General.

Correo electrónico 
institucional

Página web, 
circular, Notas 
comunicantes

NO

SI

24. Publicar los resúmenes de hoja de vida y las 
Propuestas de gestión.

NO

Página web, 
circular, Notas 
comunicantes

3 días
hábiles

3 días
hábiles

Correo electrónico

Correo 

electrónico

Correo electrónico 
institucional

Las fechas y tiempos de 
cada etapa del proceso de 
designación serán incluidas 

en la resolución de 
convocatoria.

Las fechas y tiempos de 
cada etapa del proceso de 
designación serán incluidas 
en la resolución de 
convocatoria.

27.Generar el usuario y la clave de votación y 
enviar al censo electoral vía correo electrónico 
institucional.

El Numeral 1 del Artículo 1 
del Acuerdo 059 de 2006 
del Consejo Superior, 
establece los profesores de 
planta adscritos al 
correspondiente 
Departamento votarán para 
elegir a los Directores de 
Departamento.

22. Organizar panel de candidatos a Directores de 
Departamento.

La difusión de las etapas 
del proceso de elección 
será gestionada a través 
del Grupo de 
Comunicaciones 
Corporativas.

21

Correo electrónico 
institucional

Correo electrónico 
institucional
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6. ELECCIÓN DE DIRECTORES DE DEPARTAMENTO

TAREA REGISTRO
TIEMPO

ESTANDAR
OBSERVACIONES
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Las fechas y tiempos de 
cada etapa del proceso de 
designación serán incluidas 
en la resolución de 
convocatoria.

Correo electrónico 
institucional

¿Hay reclamaciones por no recepción 
de clave?

29.Informar a la Secretaría General el link de 
acceso a la plataforma de la votación.

28. Revisar censo electoral y dar respuesta.

NO

SI

Correo electrónico 
institucional

3 días
hábiles

30.Publicar el link de acceso a la plataforma de 
votación electrónIca en la página web 
institucional.

31.Publicar el Manual de usuario votación 
electrónica MNL001GGU, en el sitio de votación 
de la página web institucional.

MNL001GGU
Manual de usuario 

Votación 
electrónica

Página web

32.Verificar que las tablas de votación se 
encuentren en ceros y que el aplicativo de 
votación de inicio automáticamente el día y a la 
hora programada.

El aplicativo está programado 
para que inicie 
automáticamente en la fecha 
y a la hora determinada en la 
Resolución de convocatoria a 
elección de Directores de 
Departamento.

FOR004GGU Acta 
de apertura 

33.Elaborar el acta de apertura de votación 
diligenciando el FOR004GGU.

1 día
hábil

34. Participar en la votación para la elección de 
los Directores de Departamento.

1 día
hábil

Aplicativo de 
votación 

electrónica

36.Elaborar el acta de cierre de votación y 
diligenciar el FOR004GGU.

FOR004GGU Acta 
de cierre 

Página web

Página web, 
aplicativo de 

votación

FOR004GGU Acta 
de elección 

35. Verificar que el aplicativo de votación se 
cierre automáticamente a la hora determinada 
en la resolución de convocatoria a elección de 
los Directores de Departamento.

La base de datos será remitida 
por la Secretaría General de 
acuerdo con lo allegado por la 
Subdirección de Personal.

37.Verificar los resultados arrojados por el 
aplicativo de votación electrónica y elaborar el 
acta de elección FOR004GGU.

34
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6. ELECCIÓN DE DIRECTORES DE DEPARTAMENTO

TAREA REGISTRO
TIEMPO

ESTANDAR
OBSERVACIONES
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Y

38. Publicar los resultados de la votación en 
la página web institucional, informar a los 
candidatos a través de correo electrónico 
institucional y elaborar circular de 
resultados. 

Circular, página 
web institucional 

y correo 
electrónico 
institucional

39. Elaborar resolución de designación de 
los Directores de Departamento, de acuerdo 
con los resultados obtenidos en la votación 
electrónica.

La elaboración del acta de 
posesión estará a cargo de 
la Subdirección de Personal.

Una vez realizada la tarea 39, 
se repiten los pasos 5 al 8.

41.Posesionar a los Directores de 
Departamento.

42.Gestionar la divulgación de la posesión 
de los Directores de Departamento.

Página web, 
Notas 

comunicantes

FIN

Página web

Proyecto de 
resolución

40.Publicar la resolución de designación de 
los Directores de Departamento.

La publicación de la 
posesión de los Directores 
de Departamento será 
gestionada a través del 
Grupo de Comunicaciones 
Corporativas.
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7. ELECCIÓN DE REPRESENTANTES DE PROFESORES 

TAREA REGISTRO
TIEMPO

ESTANDAR
OBSERVACIONES
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Y

NO

¿Hay necesidad de elegir 
representantes de profesores?

¿Aprobado?

1.Proyectar resolución Rectoral y enviar a la 
Oficina Jurídica.

6.Firmar y enviar a la Secretaría General

7.Devolver a la Secretaría General con 
observaciones.

Proyecto de 
resolución

Memorando o 
correo 

electrónico

Proyecto de 
resolución

3. Realizar modificaciones y remitir 
nuevamente a la Oficina Jurídica para Vo.Bo.

5. Recibir y revisar proyecto de resolución.

SI

NO

Proyecto 
resolución 

INICIO

FIN
SI

¿Se requiere elegir 
representantes de profesores ante 

Consejo Superior, Consejo Académico 
o Consejo de Departamento?

9NO

SI

2.Recibir y revisar el proyecto de resolución y 
colocar Vo.Bo. o sugerencias de modificación.

¿Hay modificaciones al proyecto 
de resolución?

3 días
hábiles

SI

Proyecto de 
resolución

4.Colocar Vo.Bo. y enviar proyecto de 
resolución a Rectoría para aprobación y firma.

NO

Z

Proyecto de 
resolución

De conformidad con lo 
establecido en el literal 3.4 del 
artículo 3 del Acuerdo 004 de 
1994 del Consejo Superior, ά9ƭ 
Decano, a solicitud del Rector, 
convocará a la Elección de 
Representante  de los 
profesores de carrera y su 
suplente ante el Consejo de la 
CŀŎǳƭǘŀŘέ
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7. ELECCIÓN DE REPRESENTANTES DE PROFESORES 

TAREA REGISTRO
TIEMPO

ESTANDAR
OBSERVACIONES
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AA

10.Recibir memorando de los Consejos de 
Facultad en el que se informa convocatoria a 
elección de representantes de profesores ante 
el Consejo de Facultad.

Memorando o 
correo 

electrónico 

11. Proyectar resolución Rectoral por la cual se 
convoca a elección de representantes de 
profesores ante los Consejos de Facultad.

9.Convocar a elección de representantes de 
profesores ante los Consejos de Facultad, de 
conformidad con el procedimiento establecido 
por el Rector.

Una vez realizada la tarea 11, 
se repiten los pasos 2 al 8.

8. Recibir resolución firmada por el Rector para 
numerar y fechar.

Proyecto de 
resolución 

12. Publicar resoluciones de convocatoria en el 
minisitio de elecciones y designaciones, emitir 
circular informando la convocatoria y difundir 
por los medios de comunicación institucional 
disponibles.

Página web, 
circular, Notas 

comunicantes y 
docentes

13.Conformar la Comisión Veedora e informar 
las funciones que deberá ejercer. 

En la elección de 
representantes de profesores 
participarán los siguientes 
docentes, quienes 
conformarán el censo 
electoral:
1. Ante Consejo Superior: 
todos los docentes vinculados 
a la Universidad y al IPN. 
2. Ante el Consejo Académico: 
los docentes de carrera 
docente universitaria.
3. Ante los Consejos de 
Facultad y Departamento: los 
profesores de planta, 
ocasionales y catedráticos 
adscritos a los Consejos 
convocados.

14. Solicitar a la Subdirección de Personal la 
base de datos de los profesores.

Correo 
electrónico 
institucional

15.Enviar la inscripción de fórmulas de  
aspirantes a representantes de profesores ante 
los Consejos convocados y enviar la 
documentación requerida al correo electrónico 
establecido en las resoluciones de convocatoria.

Correo 
electrónico 
institucional

FOR009GSI
Autorización de 

datos personales 
y de menores de 

edad

En la elección de 
representantes de profesores 
podrán ser aspirantes los 
siguientes docentes:
1. Ante Consejo Superior: 
todos los docentes vinculados 
a la Universidad y al IPN que 
cumplan los requisitos del 
Parágrafo 8 del Artículo 2 del 
Acuerdo 026 de 2016 del 
Consejo Superior. 
2. Ante el Consejo Académico, 
los Consejos de Facultad y 
Departamento: los docentes 
de carrera docente vinculados 
a la respectiva Facultad y/o 
Departamento convocado.
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7. ELECCIÓN DE REPRESENTANTES DE PROFESORES 

TAREA REGISTRO
TIEMPO

ESTANDAR
OBSERVACIONES

SE
C

R
ET

A
R

ÍA
 G

EN
ER

A
L

AA

AB

17. Remitir FOR005GGU a Subdirección de 
Personal para que verifique el cumplimiento de 
requisitos de las fórmulas de aspirantes. 

FOR005GGU
Lista de 

verificación 
requisitos y 
documentos 
procesos de 

elección.
18.Verificar el cumplimiento del procedimiento 
de inscripción y diligenciar la totalidad del 
FOR005GGU de las fórmulas de aspirantes.  

La Comisión Veedora 
verificará la información 
consignada en el FOR005GGU, 
de conformidad con la 
invitación de la Secretaría 
General.

¿Cumple requisitos?

¿Presenta reclamación?

20.Revisar reclamación y soportes y dar 
respuesta al aspirante.

NO

SI

NO

Mediante la Resolución de 
convocatoria es probable 
establecer un periodo de 
aclaración y subsanación de 
información, en el que se 
informarán las fechas y las 
condiciones.

19.Publicar el listado de fórmulas de 
candidatos inscritas habilitadas y fórmulas de 
aspirantes no habilitadas.

¿Es una inscripción de aspirantes 
a representantes de profesores 
ante el Consejo Superior y/o el 

Consejo Académico?

16. Recibir inscripción de fórmulas de 
aspirantes y documentación requerida.

SI

24NO

Correo 
electrónico 
institucional

La Subdirección de Personal 
verifica el cumplimiento de 
requisitos, diligencia el 
FOR005GGU y lo remite a la 
Secretaría General, de 
acuerdo con la fecha 
informada mediante correo 
electrónico.

SI

22.Publicar propuestas de gestión a desarrollar 
durante la representación.

23.Organizar panel de fórmulas de candidatos 
a representantes de profesores ante el Consejo 
Superior y/o Consejo Académico.

3 días 
hábiles

3 días 
hábiles

Página web, 
circular, Notas 

comunicantes y 
docentes

Página web, 
circular, Notas 

comunicantes y 
docentes

Correo 
electrónico 
institucional

Las fechas y tiempos de 
cada etapa del proceso de 
designación serán incluidas 
en la resolución de 
convocatoria.

La difusión de las etapas 
del proceso de elección 
será gestionada a través 
del Grupo de 
Comunicaciones 
Corporativas.

21.Publicar listado final de fórmulas de 
candidatos inscritas habilitadas.
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7. ELECCIÓN DE REPRESENTANTES DE PROFESORES 

TAREA REGISTRO
TIEMPO

ESTANDAR
OBSERVACIONES
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25.Verificar el cumplimiento de los requisitos y 
el procedimiento de inscripción de las fórmulas 
de aspirantes y diligenciar el FOR005GGU. 

FOR005GGU
Lista de 

verificación 
requisitos y 
documentos 
procesos de 

elección.

¿Cumple requisitos?

¿Presenta reclamación?

28.Revisar reclamación y soportes y dar 
respuesta al aspirante con copia a la Secretaría 
General.

29.Remitir el listado final de candidatos 
inscritos habilitados a la Secretaría General.

SI

NO

Mediante la Resolución de 
convocatoria es probable 
establecer un periodo de 
aclaración y subsanación de 
información, en el que se 
informarán las fechas y las 
condiciones.

26.Remitir el listado de fórmulas de candidatos 
inscritos habilitados y fórmulas de aspirantes 
no habilitadas a la Secretaría General.

24. Recibir inscripción y documentación 
requerida, de fórmulas de aspirantes a 
representantes de profesores ante los Consejos 
de Facultad y los Consejos de Departamento. 

Correo 
electrónico 
institucional

SI

32.Publicar propuestas de gestión a desarrollar 
durante la representación.

3 días 
hábiles

3 días 
hábiles

Página web, 
circular, Notas 

comunicantes y 
docentes

Página web, 
circular, Notas 

comunicantes y 
docentes

Correo 
electrónico

27.Publicar el listado de fórmulas de 
candidatos inscritas habilitadas y fórmulas de 
aspirantes no habilitadas.

NO

Las fechas y tiempos de 
cada etapa del proceso de 
designación serán incluidas 
en la resolución de 
convocatoria.

Correo 
electrónico 
institucional

Correo 
electrónico 
institucional

30.Organizar panel de fórmulas de candidatos 
a representantes de profesores ante el Consejo 
de Facultad y/o Consejo de Departamento.

31.Publicar el listado final de fórmulas de 
candidatos inscritas habilitadas.

La difusión de las etapas 
del proceso de elección 
será gestionada a través 
del Grupo de 
Comunicaciones 
Corporativas.
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7. ELECCIÓN DE REPRESENTANTES DE PROFESORES 

TAREA REGISTRO
TIEMPO
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NO
SI

¿Hay reclamaciones por 
no recepción de clave?

33.Participar en el panel de candidatos a 
representantes de profesores.

Correo electrónico 
institucional

34.Designar los testigos electorales e informar 
nombre, número de documento de identidad y 
correo electrónico institucional, a la Secretaría 
General. 

35.Generar el usuario y la clave de votación y 
enviar al censo electoral vía correo electrónico 
institucional. 

37.Informar a la Secretaría General el link de 
acceso a la plataforma de la votación.

36.Revisar censo electoral y dar respuesta.

Correo electrónico 
institucional

Correo electrónico 
institucional

3 días 
hábiles

Las fechas y tiempos de 
cada etapa del proceso de 
designación serán incluidas 
en la resolución de 
convocatoria.

38.Publicar el link de acceso a la plataforma de 
votación electrónIca en la página web 
institucional.

39.Publicar el Manual de usuario votación 
electrónica MNL001GGU, en el sitio de votación 
de la página web institucional.

MNL001GGU
Manual de usuario 

Votación 
electrónica

Página web 
institucional

40.Verificar que las tablas de votación se 
encuentren en ceros y que el aplicativo de 
votación de inicio automáticamente el día y a la 
hora programada.

FOR004GGU Acta 
de apertura 

41.Elaborar el acta de apertura de votación 
diligenciando el FOR004GGU.

1 día hábil
Página web El aplicativo está programado 

para que inicie 
automáticamente en la fecha 
y a la hora determinada en la 
Resolución de convocatoria a 
elección de representantes de 
profesores.

El censo electoral estará 
conformado por los docentes 
incluidos en la base de datos 
que remita la Subdirección de 
Personal a la Secretaría 
General.

42
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7. ELECCIÓN DE REPRESENTANTES DE PROFESORES 

TAREA REGISTRO
TIEMPO
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42.Participar en la votación electrónica para la 
elección de representantes de profesores.

Página web, 
aplicativo de 

votación
1 día hábil

Aplicativo de 
votación 

electrónica

44.Elaborar el acta de cierre de votación y 
diligenciar el FOR 004GGU.

FOR004GGU Acta 
de cierre 

45.Verificar los resultados arrojados por el 
aplicativo de votación electrónica y elaborar el 
acta de elección FOR004GGU.

FOR004GGU Acta 
de elección 

43. Verificar que el aplicativo de votación se 
cierre automáticamente a la hora determinada 
en la resolución de convocatoria a elección de 
representantes de profesores.

46. Publicar los resultados de la votación en la 
página web institucional, informar a las 
fórmulas de candidatos a través de correo 
electrónico institucional y elaborar circular de 
resultados. 

Circular, página 
web institucional 

y correo 
electrónico 
institucional

47.Posesionar a los representantes de 
profesores ante el respectivo Consejo.

49.Gestionar la divulgación de la posesión de 
los representantes de profesores ante el 
Consejo Superior y el Consejo Académico.

La publicación de la 
posesión de los 
representantes de 
profesores ante el Consejo 
Superior y el Consejo 
Académico será gestionada 
a través del Grupo de 
Comunicaciones 
Corporativas.

Página web, 
Notas 

comunicantes y 
docentes

La posesión quedará 
registrada en el acta de la 
sesión del respectivo 
Consejo.

FIN

48.Enviar copia a la Secretaría General, del acta 
en la cual quedó registrada la posesión de los 
representantes de profesores.

50.Recibir y archivar el memorando y/o acta de 
posesión, y actualizar la base de datos de 
representantes de profesores.

Acta de la sesión 
del Consejo 
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8.ELECCIÓN REPRESENTANTES DE PROFESORES DE PLANTA, OCASIONALES Y CATEDRÁTICOS 

ANTE EL COMITÉ INTERNO DE ASIGNACIÓN Y RECONOCIMIENTO DE PUNTAJE–CIARP

TAREA REGISTRO
TIEMPO

ESTANDAR
OBSERVACIONES

SE
C
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A
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R
EC
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ÍD
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A

¿Hay necesidad de 
elegir un representante de 

profesores de planta, 
ocasionales o 

catedráticos ante el 
CIARP?

4.Colocar Vo.Bo. y enviar proyecto de 
resolución a Rectoría para aprobación y 
firma.

6. Firmar y enviar a la Secretaría General

FIN

AE

Resolución

2.Recibir y revisar el proyecto de resolución y 
colocar Vo.Bo. o sugerencias de 
modificación.

Proyecto de 
resolución

Hay modificaciones al proyecto 
de resolución?

3.Realizar modificaciones y remitir 
nuevamente a la Oficina Jurídica para Vo.Bo.

¿Aprobado?

SI

7. Devolver a la Secretaría General con 
observaciones

NO

SI

NO

INICIO

AF

NO
SI

1.Proyectar resolución rectoral y enviar a la 
Oficina Jurídica.

5.Recibir y revisar proyecto de resolución.

A través de la Resolución 
0439 de 2019 corregida 
mediante la Resolución 1195 
de 2019, se reglamentó el 
proceso de elección de los 
representantes de los 
profesores de planta, 
ocasionales y catedráticos 
ante el Comité Interno de 
Asignación y Reconocimiento 
de Puntaje (CIARP), por lo 
cual, la resolución de 
convocatoria se elabora con 
base en las resoluciones en 
mención.
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8.ELECCIÓN REPRESENTANTES DE PROFESORES DE PLANTA, OCASIONALES Y CATEDRÁTICOS ANTE 

EL COMITÉ INTERNO DE ASIGNACIÓN Y RECONOCIMIENTO DE PUNTAJE–CIARP

TAREA REGISTRO
TIEMPO

ESTANDAR
OBSERVACIONES

SE
C

R
ET

A
R

ÍA
 G

EN
ER

A
L

SE
C

R
ET

A
R

ÍA
 G

EN
ER

A
L

A
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A

N
TE

S 
A

 
R

EP
R

ES
EN
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D
E 

P
R

O
FE

SO
R

ES

AG

SI

16.Publicar el listado de candidatos inscritos 
habilitados y aspirantes no habilitados.

12.Enviar la inscripción y la documentación al 
correo electrónico establecido en la resolución 
de la convocatoria.

AF

¿Cumple requisitos?

¿Presenta reclamación?

Correo 
electrónico 
institucional 

10.Conformar Comisión Veedora e informar las 
funciones que deberá ejercer.

Correo 
electrónico 
institucional

3 días 
hábiles

17.Revisar reclamación y soportes y dar 
respuesta al aspirante.

9.Publicar resolución de convocatoria en el 
minisitio de elecciones y designaciones, emitir 
circular informando la convocatoria y difundir 
por los medios de comunicación institucional.

La Subdirección de Personal 
verifica el cumplimiento de 
requisitos, diligencia el 
FOR005GGU y lo remite a la 
Secretaría General, de 
acuerdo con la fecha 
informada mediante correo 
electrónico.

8.Recibir resolución firmada por el Rector para 
numerar y fechar.

11.Solicitar a la Subdirección de Personal la 
base de datos de los docentes de planta, 
ocasionales y/o catedráticos, de conformidad 
con la resolución de convocatoria.

Página web, 
circular, Notas 

comunicantes y 
docentes

Base de datos

La base de datos de los 
votantes debe incluir nombres, 
número de identificación, 
estamento al que pertenecen y 
correo electrónico 
institucional.

13.Recibir inscripción y documentación 
requerida, de aspirantes a representantes de 
profesores de planta, ocasionales y/o 
catedráticos ante el CIARP. 

15.Verificar el cumplimiento del procedimiento 
de inscripción y diligenciar la totalidad del 
FOR005GGU de los aspirantes.  

14.Remitir FOR005GGU a Subdirección de 
Personal para que verifique el cumplimiento de 
requisitos de los aspirantes. 

FOR005GGU
Lista de 

verificación 
requisitos y 
documentos 
procesos de 

elección.

La Comisión Veedora 
verificará la información 
consignada en el 
FOR005GGU, de 
conformidad con la 
invitación de la Secretaría 
General.

Correo 
electrónico 
institucional

SI

18.Publicar el listado final de candidatos 
inscritos habilitados.

Página web, 
circular, Notas 

comunicantes y 
docentes

FOR009GSI
Autorización de 

datos personales 
y de menores de 

edad

Las fechas y tiempos de 
cada etapa del proceso de 
elección serán incluidas en 
la resolución de 
convocatoria.

NO

3 días 
hábiles

3 días 
hábiles

NO

Mediante la Resolución de 
convocatoria es probable 
establecer un periodo de 
aclaración y subsanación de 
información, en el que se 
informarán las fechas y las 
condiciones.

La difusión de las etapas 
del proceso de elección 
será gestionada a través 
del Grupo de 
Comunicaciones 
Corporativas.
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8.ELECCIÓN REPRESENTANTES DE PROFESORES DE PLANTA, OCASIONALES Y CATEDRÁTICOS 

ANTE EL COMITÉ INTERNO DE ASIGNACIÓN Y RECONOCIMIENTO DE PUNTAJE–CIARP
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A
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S 
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AG

19.Designar los testigos electorales e informar 
nombre, número de documento de identidad y 
correo electrónico, a la Secretaría General. 

Correo 
Electronico

NO

SI

¿Hay reclamaciones por 
no recepción de clave?

20.Generar el usuario y la clave de votación y 
enviar al censo electoral vía correo electrónico 
institucional. 

Correo 
electrónico 
institucional

Correo 
electrónico 
institucional

3 días 
hábiles

Las fechas y tiempos de cada 
etapa del proceso de elección 
serán incluidas en la resolución 
de convocatoria.

22.Publicar el link de acceso a la plataforma de 
votación electrónIca en la página web 
institucional.

23.Publicar el Manual de usuario votación 
electrónica MNL001GGU, en el sitio de votación 
de la página web institucional.

MNL001GGU
Manual de usuario 

Votación 
electrónica

Página web

21.Informar a la Secretaría General el link de 
acceso a la plataforma de la votación.

Correo 
electrónico 
institucional

24.Verificar que las tablas de votación se 
encuentren en ceros y que el aplicativo de 
votación de inicio automáticamente el día y a la 
hora programada.

FOR004GGU Acta 
de apertura 25.Elaborar el acta de apertura de votación 

diligenciando el FOR004GGU.

1 día hábilPágina web El aplicativo está programado 
para que inicie 
automáticamente en la fecha 
y a la hora determinada en la 
Resolución de convocatoria a 
elección de representantes de 
profesores.

26.Participar en la votación electrónica para la 
elección de representantes de profesores.

Página web, 
aplicativo de 

votación
1 día hábil

26

El censo electoral estará 
conformado por los docentes 
incluidos en la base de datos 
que remita la Subdirección de 
Personal a la Secretaría 
General, quien posteriormente 
la remitirá a la Subdirección de 
Gestión de Sistemas de 
Información.
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8.ELECCIÓN REPRESENTANTES DE PROFESORES DE PLANTA, OCASIONALES Y CATEDRÁTICOS 

ANTE EL COMITÉ INTERNO DE ASIGNACIÓN Y RECONOCIMIENTO DE PUNTAJE–CIARP

TAREA REGISTRO
TIEMPO

ESTANDAR
OBSERVACIONES
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AH

Aplicativo de 
votación 

electrónica

28.Elaborar el acta de cierre de votación y 
diligenciar el FOR 004GGU.

FOR004GGU Acta 
de cierre 

29.Verificar los resultados arrojados por el 
aplicativo de votación electrónica y elaborar el 
acta de elección FOR004GGU.

FOR004GGU Acta 
de elección 

27. Verificar que el aplicativo de votación se 
cierre automáticamente a la hora determinada 
en la resolución de convocatoria a elección de 
representantes de profesores.

30. Elaborar circular de resultados, publicar los 
resultados de la votación en la página web 
institucional e informar a los candidatos a 
través de correo electrónico institucional. 

Circular, página 
web institucional 

y correo 
electrónico 
institucional

31.Posesionar a los representantes de 
profesores ante el CIARP.

Memorando o 
correo electrónico

FIN

32.Enviar copia a la Secretaría General, del acta 
en la cual quedó registrada la posesión de los 
representantes de profesores.

33.Recibir y archivar el memorando y/o acta de 
posesión, y actualizar la base de datos de 
representantes de profesores.

La posesión quedará 
registrada en el acta de la 
sesión del CIARP.

FOR023GDC Acta 
de la sesión del 

CIARP 

La difusión de las etapas del 
proceso de elección será 
gestionada a través del 
Grupo de Comunicaciones 
Corporativas.
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9. ELECCIÓN DE LOS REPRESENTANTES DE EGRESADOS

TAREA REGISTRO
TIEMPO

ESTANDAR
OBSERVACIONES
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¿Es un representante de los egresados 
ante el Consejo Superior?

AI

3. Proyectar resolución de convocatoria a la 
Asamblea Nacional de Egresados en la que se 
eligirán los representantes de egresados, y 
remitir a la Oficina Jurídica.

8. Firmar y enviar a Secretaría General

4. Recibir y revisar el proyecto de resolución y 
colocar Vo.Bo. o sugerencias de modificación.

¿Hay modificaciones al proyecto 
de resolución?

5.Realizar modificaciones y remitir 
nuevamente a Oficina Jurídica para Vo.Bo.

6. Colocar Vo.Bo. y enviar proyecto de 
resolución a Rectoría para aprobación y firma.

Proyecto de 
Resolución

SI

Memorando o 
correo electrónico 

institucional 

INICIO

2.Recibir memorando de los Consejos de 
Facultad en el que se informa convocatoria a 
Asamblea General de Egresados para la 
elección de representantes de egresados ante 
los Consejos de Facultad y los Consejos de 
Departamento.

1.Convocar a Asamblea General de Egresados 
para la elección de representantes de 
egresados ante los Consejos de Facultad y los 
Consejos de Departamento. 

NO

SI

¿Aprobado?

Proyecto de 
Resolución

Proyecto de 
Resolución

7.Recibir y revisar proyecto de resolución.

SI

Proyecto de 
Resolución

3  días hábiles 

9. Devolver a la Secretaría General con 
observaciones

NO

NO



 

PROCEDIMIENTO  

ELECCIONES Y DESIGNACIONES 

Código: PRO001GGU Fecha de Aprobación: 05-12-2019 Versión: 02 Página 41 de 53 

 

Documento Oficial. Universidad Pedagógica Nacional 

 

9. ELECCIÓN DE LOS REPRESENTANTES DE EGRESADOS

TAREA REGISTRO
TIEMPO

ESTANDAR
OBSERVACIONES
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A
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R
ET

A
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A
L
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15.Remitir FOR005GGU a Subdirección de 
Admisiones y Registro, Subdirección de 
Personal y dependencias competentes para 
verificar el cumplimiento de requisitos de los 
aspirantes. 

¿La fórmula cumple requisitos?

NO

SI

18. Revisar reclamación y soportes y dar 
respuesta al aspirante.

¿Presenta reclamación?

12. Conformar la Comisión Veedora  e informar 
las funciones que deberá ejercer.

En la resolución de convocatoria 
a la Asamblea Nacional de 
Egresados se establecerán los 
medios de difusión.

17.PubIicar el listado de fórmulas de 
candidatos inscritas habilitadas y las fórmulas 
de aspirantes no habilitadas. 

Circular y 

Publicación 

página web, 

Notas 

Comunicantes y 

Profesionales

SI

Correo electrónico 
institucional 

1  día  hábil

FOR008GGU Lista 
de chequeo 
inscripción 

personal y entrega 
de documentos.

10. Recibir resolución firmada por el Rector 
para numerar y fechar.

AJ

11.Publicar resolución de convocatoria en 
Diario Oficial, en un diario de amplia 
circulación nacional, en el minisitio de 
elecciones y designaciones y demás medios de 
comunicación disponibles. 

Página web, 
cIrcular, Notas 

comunicantes y 
profesionales

13. Solicitar a la Subdirección de Admisiones y 
Registro la base de datos de los egresados con 
el fin de establecer los habilitados para 
participar en la Asamblea Nacional de 
Egresados.

Resolución

La base de datos de los 
votantes debe incluir nombres, 
número de identificación, 
estamento al que pertenecen y 
correo electrónico.

14. Recibir inscripción personal de fórmulas de 
aspirantes y documentación requerida, y 
diligenciar FOR008GGU.

16.Verificar el procedimiento de inscripción y 
diligenciar el FOR005GGU con la información 
suministrada por las dependencias 
competentes para verificar requisitos.  

FOR005GGU
Lista de verificación 

requisitos y 
documentos 
procesos de 

elección.

3 días hábiles

La Comisión Veedora verificará 
la información consignada en el 
FOR005GGU, de conformidad 
con la invitación de la Secretaría 
General.

La Subdirección de Personal, la 
Subdirección de Admisiones y 
Registro, y demás dependencias, 
verifican el cumplimiento de 
requisitos, diligencian el 
FOR005GGU y lo remiten a la 
Secretaría General, de acuerdo 
con la fecha informada mediante 
correo electrónico.

19.Publicar el listado final de fórmulas de 
candidatos inscritos habilitados que se 
postularán en la Asamblea Nacional de 
Egresados.

20. Publicar los resúmenes de hoja de vida y 
propuestas de gestión. 

Base de datos

Las fechas y tiempos de 
cada etapa del proceso de 
elección serán incluidas en 
la resolución de 
convocatoria.

Correo electrónico 

Circular y 
Publicación página 

web, Notas 
Comunicantes y 

Profesionales

3 días hábiles

Mediante la Resolución de 
convocatoria es probable 
establecer un periodo de 
aclaración y subsanación de 
información, en el que se 
informarán las fechas y las 
condiciones.

La difusión de las etapas del 
proceso de elección será 
gestionada a través del 
Grupo de Comunicaciones 
Corporativas.

NO
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9. ELECCIÓN DE LOS REPRESENTANTES DE EGRESADOS
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27. Designar los testigos electorales e informar 
a la Secretaría General, el nombre, número de 
documento de identidad y correo electrónico. 

¿Los programas arrojados por el 
aplicativo están correctos?

SI

22.Remitir reclamación al correo de Secretaría 
General.

21. Publicar aplicativo para que el egresado 
verifique los programas de pregrado y posgrado 
en los que obtuvo título estén correctos.  

Página web

30   días 
aproximadamente 

26.Designar los jurados para los puestos de 
votación que se habilitarán en la Asamblea 
Nacional de Egresados, e informar a la 
Secretaría General. 

Acta del Consejo 
de Facultad

En caso de reclamación 
remitir correo a Secretaría 
General anexando copia 
del diploma y/o acta de 
grado.  

23.Recibir reclamación y remitir a Subdirección 
de Admisiones y Registro para verificar calidad 
de egresado.

25.Solicitar a la Subdirección de Gestión de 
Sistemas de Información realizar el ajuste 
correspondiente en el aplicativo de verificación 
de egresados si es requerido, y dar respuesta al 
egresado con base en la información remitida 
por la Subdirección de Admisiones y Registro.

En la resolución de 
convocatoria se establecerá 
el número de jurados a 
designar, los requisitos y 
funciones que deberán 
cumplir.

Si la información del 
egresado está publicada 
correctamente dar 
respuesta inmediata.

NO

Las fechas y tiempos de cada 
etapa del proceso de 
elección serán incluidas en la 
resolución de convocatoria.

Correo 
electrónico 

Página web

Correo 
electrónico  
institucional

Correo 
electrónico 

28. Iniciar la Asamblea Nacional de Egresados. 

29. Registrar e ingresar. Los Egresados deberán 
presentar su cédula y realizar el 
correspondiente registro y actualización de 
datos personales ante el Centro de Egresados. 

Base de datos 
Centro de 
Egresados 

Mediante resolución rectoral 
se informará fecha de 
Asamblea Nacional de 
Egresados.

29

24.Recibir reclamación, verificar calidad de 
egresado y remitir la información a la Secretaría 
General.
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9. ELECCIÓN DE LOS REPRESENTANTES DE EGRESADOS

TAREA REGISTRO
TIEMPO
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32. Verificar en cada puesto de votación que las 
tablas de votación estén en cero y diligenciar el  
Acta de apertura FOR004GGU. 

34. Verificar que el egresado hace parte del 
censo electoral y activar el aplicativo de 
votación en el equipo asignado.

30.Postular. Las fórmulas de aspirantes 
habilitadas realizarán personalmente su 
postulación en la Asamblea Nacional de 
Egresados, para obtener la calidad de fórmula 
de candidatos. 

38. Verificar los resultados arrojados por el 
aplicativo de votación y diligenciar el Acta de 
Elección FOR004GGU.

La postulación se hará de 
acuerdo al orden del día, 
que será publicado en el 
minisitio de elecciones y 
designaciones de la página 
web de la Secretaría 
General.

FOR004GGU Acta 
de apertura 

Aplicativo de 
votación 

electrónica 

FOR004GGU Acta 
de cierre

FOR004GGU Acta 
de elección

El horario de votación será 
informado  mediante 
Resolución rectoral.

Grabación de la 
postulación

37. Registrar que el aplicativo de votación se 
bloqueó automáticamente y diligenciar el 
formato Acta de cierre FOR004GGU. 

1  día hábil

31.Consolidar el listado final de fórmulas de 
candidatos postulados.

FOR009GTH
Control de 
asistencia a 
actividades

Los puestos de votación 
serán organizados por 
letras, la distribución será 
publicada en el orden del 
día de la Asamblea 
Nacional de Egresados.

Orden del día 

33. Presentar la cédula de ciudadanía en el 
puesto de votación y diligenciar el FOR009GTH.

35. Realizar el voto en el aplicativo de 
votación.

Aplicativo de 
votación 

electrónica 

36. Verificar que el aplicativo de votación 
arroje el mensaje “voto registrado” y devolver 
la cédula de ciudadanía al egresado.

Aplicativo de 
votación 

electrónica 

39. Informar públicamente los resultados de 
votación durante la Asamblea Nacional de 
Egresados y publicar al día hábil siguiente en 
la página web. 

Circular y 
Publicación página 

web, Notas 
Comunicantes y 

Profesionales

La difusión de las etapas 
del proceso de elección 
será gestionada a través 
del Grupo de 
Comunicaciones 
Corporativas.
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9. ELECCIÓN DE LOS REPRESENTANTES DE EGRESADOS

TAREA
TIEMPO

ESTANDAR
OBSERVACIONESREGISTRO
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N
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R
, C
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A
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AN

AM

41.Enviar copia del acta de posesión a la 
Secretaría General.

40.Posesionar a los representantes  de los 
egresados electos.

FIN

Memorando del 
respectivo Consejo

La posesión de los 
representantes electos se 
efectuará una vez 
finalizado el periodo de los 
representantes salientes, 
en la siguiente sesión del 
respectivo consejo, 
convocada con 
posterioridad a la 
publicación de los 
resultados de votación.

Memorando del 
respectivo consejo

FOR023GDC Acta del 
respectivo Consejo

42. Recibir y archivar el memorando y/o acta 
de posesión, y actualizar la base de datos de 
representantes de egresados.

43.Gestionar la divulgación de la posesión de 
los representantes de egresados ante el 
Consejo Superior.

La publicación de la 
posesión de los 
representantes de 
egresados ante el Consejo 
Superior será gestionada a 
través del Grupo de 
Comunicaciones 
Corporativas.

Página web, Notas 
comunicantes y 
profesionales
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10. ELECCIÓN DE REPRESENTANTES DE ESTUDIANTES

TAREA REGISTRO
TIEMPO

ESTANDAR
OBSERVACIONES

SE
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 G
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A
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R
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A
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A
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R
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A
R
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G
EN

ER
A

L

NO

NO

SI

6.Firmar y enviar a la Secretaría General

AÑ

AN

¿Hay necesidad de elegir representante 
de estudiantes?

7. Devolver a la Secretaría General con 
observaciones.

¿Aprobado?

1.Proyectar resolución rectoral y enviar a la 
Oficina Jurídica.

8. Recibir resolución firmada por el Rector 
para numerar y fechar.

Proyecto de 
resolución

Proyecto de 
Resolución

5.Recibir y revisar proyecto de resolución

Hay modificaciones al proyecto de 
resolución?

3. Realizar modificaciones y remitir 
nuevamente a Oficina Jurídica para Vo.Bo.

SI

2.Recibir y revisar proyecto de resolución y 
colocar Vo.Bo. o sugerencias de 
modificación.

INICIO

FIN
SI

4.Colocar Vo.Bo. y enviar proyecto de 
resolución a Rectoría para aprobación y 
firma.

NO

3  días hábiles

Proyecto de 
Resolución

Memorando o 
correo 

electrónico
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10. ELECCIÓN DE REPRESENTANTES DE ESTUDIANTES

TAREA REGISTRO
TIEMPO

ESTANDAR
OBSERVACIONES

SE
C

R
ET

A
R

ÍA
 G

EN
ER

A
L

SE
C

R
ET

A
R
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ER

A
L

A
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R
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R
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D
E 

ES
TU

D
IA

N
TE

S

AO

AÑ

9. Publicar convocatoria en el minisitio de 
elecciones y designaciones, emitir circular 
informando la convocatoria y difundir por los 
medios de comunicación institucional 
disponibles.

10.Conformar la Comisión Veedora e informar 
las funciones que deberá ejercer.

Base de datos

13. Recibir inscripción de aspirantes y 
documentación requerida.

¿Cumple requisitos?

16. Publicar el listado de fórmulas de 
candidatos inscritas habilitadas y fórmulas de 
aspirantes no habilitadas.

10  días hábiles 
aproximadamente 

Circular, página web y 
Notas Comunicantes y 

Estudiantiles

SI

17.Revisar reclamación y soportes, y dar 
respuesta a la fórmula de aspirantes.

¿Presenta reclamación?

NO

18.Publicar el listado final de fórmulas de 
candidatos inscritas habilitadas.

3  días hábiles

Correo electrónico 
institucional

3  días hábiles 

Todas las etapas del proceso de 
elección se publican en la página 
web, minisitio elecciones y 
designaciones.

La convocatoria se realiza para 
los representantes de los 
estudiantes ante los Consejos 
Superior, Académico, de 
Facultades y Departamentos. 

NO

Correo electrónico 
institucional

3  días hábiles

Circular, página web y 
Notas Comunicantes y 

Estudiantiles

11. Solicitar a la Subdirección de Admisiones y 
Registro la base de datos de los estudiantes 
matriculados.  

Página web, Circular, 
Notas comunicantes y 

estudiantiles

12.Enviar la inscripción de fórmulas de  
aspirantes a representantes de estudiantes 
ante los Consejos convocados al correo 
establecido en la convocatoria y enviar la 
documentación requerida.

FOR009GSI
Autorización de datos 

personales y de 
menores de edad

15.Verificar el cumplimiento del procedimiento 
de inscripción y diligenciar la totalidad del 
FOR005GGU con la información remitida por las 
dependencias competentes.  

14.Remitir FOR005GGU a Subdirección de 
Personal y Subdirección de Admisiones y 
Registro para verificar el cumplimiento de 
requisitos de los aspirantes. 

FOR005GGU
Lista de verificación 

requisitos y 
documentos procesos 

de elección.

Mediante la Resolución de 
convocatoria es probable 
establecer un periodo de 
aclaración y subsanación de 
información, en el que se 
informarán las fechas y las 
condiciones.

Las Subdirecciones de Personal y 
de Admisiones y Registro 
verificarán el cumplimiento de 
los requisitos y remitirán el 
FOR005GGU diligenciado a la 
Secretaría General, de acuerdo 
con la fecha informada mediante 
correo electrónico.

SI

La difusión de las etapas del 
proceso de elección será 
gestionada a través del Grupo de 
Comunicaciones Corporativas.19.Publicar propuestas de gestión a 

desarrollar durante la representación.

La base de datos de los votantes 
debe incluir nombres, número 
de identificación, estamento al 
que pertenecen y correo 
electrónico institucional.
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10. ELECCIÓN DE REPRESENTANTES DE ESTUDIANTES

TAREA REGISTRO
TIEMPO

ESTANDAR
OBSERVACIONES

SU
B

D
IR

EC
C

IÓ
N

 D
E 

G
ES

TI
Ó

N
D

E 
SI

ST
EM

A
S 

D
E 

IN
FO

R
M

A
C

IÓ
N

SU
B

D
IR

EC
C

IÓ
N

 D
E 

G
ES

TI
Ó

N
 D

E 
SI

ST
EM

A
S,

 S
EC

R
ET

A
R

IA
 G

EN
ER

A
L,

 
C

O
M

IS
IÓ

N
 V

EE
D

O
R

A
, T

ES
TI

G
O

S

SE
C

R
ET

A
R

ÍA
 G

EN
ER

A
L,

 F
A

C
U

LT
A

D
ES

 Y
D

EP
A

R
TA

M
EN

TO
S 

SE
C

R
ET

A
R

IA
 G

EN
ER

A
L

EL
EC

TO
R

ES
FÓ

R
M

U
LA

S 
D

E 
C

A
N

D
ID

A
TO

S 

AP

AO

20.Organizar el panel de las fórmulas de  
candidatos a representantes de estudiantes 
ante la comunidad universitaria.

5  días 
aproximadamente

21. Generar el usuario y la clave de votación 
y enviar al censo electoral a la cuenta de 
correo electrónico institucional.

Correo electrónico 
institucional

NO

¿Hay reclamaciones por no recepción 
de clave?

22.Revisar el censo electoral y dar respuesta.

24.Publicar el link de acceso a la plataforma 
de votación en la página web institucional.

Correo electrónico 
institucional 

MNL001GGU
Manual de usuario 

Votación electrónica

28.Verificar que las tablas de votación se 
encuentren en cero y que el aplicativo de 
votación inicie automáticamente el día y a la 
hora programada.

30.Participar en la votación para la elección 
de los representantes de estudiantes ante los 
Consejos convocados.

Aplicativo de 
votación

27. Designar testigo electoral e informar a la 
Secretaría General.

29. Elaborar el Acta de apertura diligenciando 
el FOR004GGU. 

FOR004GGU
Acta de apertura

25.Publicar el MNL001GGU - Manual de 
usuario Votación electrónica.

Correo 

electrónico, Notas 

Comunicantes y 

Estudiantiles, 

vídeos y fotos.

El panel de candidatos a 
representantes de estudiantes 
ante los Consejos Superior y 
Académico será organizado por la 
Secretaría General. El panel de 
representantes ante los Consejos 
de Facultades y Departamentos 
será organizado por dichos 
cuerpos colegiados. 

3  días 
aproximadamente

Todas las etapas del proceso de 
elección se publican en la 
página web, minisitio 
elecciones y designaciones.

En la resolución de la 
convocatoria se informará la 
fecha y hora de inicio de la 
votación electrónica.

23.Informar a la Secretaría General el link de 
acceso a la plataforma de votación.

SI

26.Participar en el panel de fórmulas de 
candidatos a representantes de estudiantes.

1  día hábil

Aplicativo de 
votación

30

El censo electoral estará 
conformado por los estudiantes 
incluidos en la base de datos que 
remita la Subdirección de 
Admisiones y Registro a la 
Secretaría General, quien 
posteriormente la remitirá a la 
Subdirección de Gestión de 
Sistemas de Información.

Correo electrónico 
institucional

1  día hábil
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10. ELECCIÓN DE REPRESENTANTES DE ESTUDIANTES

TAREA REGISTRO
TIEMPO
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34.Elaborar circular de resultados, publicar 
los resultados de la votación en página web 
institucional e informar a las fórmulas de 
candidatos a través de correo electrónico.

35.Realizar posesión de las fórmulas de 
representantes de estudiantes elegidos.

36.Enviar copia a la Secretaría General, del 
acta en la cual quedó registrada la posesión 
de los representantes de estudiantes.

38.Recibir y archivar el memorando y/o acta 
de posesión, y actualizar la base de datos.

Circular

Correo electrónico, 
memorando, copia del 
Acta en la que toman 

posesión los 
representantes

31.Verificar que el aplicativo de votación se 
cierre automáticamente a la hora 
programada. 

32.Elaborar el Acta de cierre de votación y 
diligenciar el FOR004GGU e incluir en los 
anexos los resultados arrojados por el 
aplicativo. 

33.Verificar los resultados arrojados por el 
aplicativo y elaborar el Acta de elección 
diligenciando el FOR004GGU.

FOR004GGU
Acta de cierre

37.Gestionar la divulgación de la posesión de 
los representantes de estudiantes ante el 
Consejo Superior y el Consejo Académico.

Página web
Notas Comunicantes y 

Estudiantiles

Página web
Notas Comunicantes y 
Estudiantiles, correo 

electrónico 
institucional de las 

fórmulas

1 día hábil

1 día hábil

FOR004GGU
Acta de elección

La difusión de las etapas 
del proceso de elección 
será gestionada a través 
del Grupo de 
Comunicaciones 
Corporativas.

AQ

La publicación de la 
posesión de los 
representantes de 
estudiantes ante el 
Consejo Superior y el 
Consejo Académico será 
gestionada a través del 
Grupo de Comunicaciones 
Corporativas.

La posesión quedará 
registrada en el acta de la 
sesión del respectivo 
Consejo.

FIN

FOR023GDC Acta del 
respectivo Consejo
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11.ELECCIÓN DE REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES DE LA UNIVERSIDAD ANTE EL 

COMITÉ PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO - COPASST

TAREA REGISTRO
TIEMPO

ESTANDAR
OBSERVACIONES
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A
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¿Hay necesidad de 
elegir un representante de Los 

trabajadores de la Universidad ante 
el Copasst?

4.Colocar Vo.Bo. y enviar proyecto de 
resolución a Rectoría para aprobación y 
firma.

6. Firmar y enviar a la Secretaría General

FIN

AQ

Proyecto de 
Resolución

2.Recibir y revisar el proyecto de resolución y 
colocar Vo.Bo. o sugerencias de 
modificación.

Proyecto de 
resolución

Hay modificaciones al proyecto 
de resolución?

3.Realizar modificaciones y remitir 
nuevamente a la Oficina Jurídica para Vo.Bo.

¿Aprobado?

SI

7. Devolver a la Secretaría General con 
observaciones

NO

SI

NO

INICIO

AR

NO

1.Proyectar resolución rectoral y enviar a la 
Oficina Jurídica.

5.Recibir y revisar proyecto de resolución.

SI

A través de la Resolución 
0390 de 2018, en sus 
artículos 13 al 28, se 
estableció todo lo 
relacionado con la elección 
de los representantes de 
quienes están vinculados 
laboralmente con la 
Universidad. Por lo 
anterior, la resolución de 
convocatoria se elabora 
con base en la resolución 
en mención.



 

PROCEDIMIENTO  

ELECCIONES Y DESIGNACIONES 

Código: PRO001GGU Fecha de Aprobación: 05-12-2019 Versión: 02 Página 50 de 53 

 

Documento Oficial. Universidad Pedagógica Nacional 

 

11.ELECCIÓN DE REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES DE LA UNIVERSIDAD ANTE EL 

COMITÉ PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO - COPASST

TAREA REGISTRO
TIEMPO

ESTANDAR
OBSERVACIONES
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SI

16.Publicar el listado de candidatos inscritos 
habilitados y aspirantes no habilitados.

12.Enviar la inscripción y la documentación 
requerida al correo electrónico establecido en 
la resolución de la convocatoria.

AR

¿Cumple requisitos?

¿Presenta reclamación?
Correo electrónico 

institucional 

10.Conformar Comisión Veedora e informar las 
funciones que deberá ejercer.

Correo electrónico 
institucional

3 días 
hábiles

17.Revisar reclamación y soportes y dar 
respuesta al aspirante.

9.Publicar resolución de convocatoria en el 
minisitio de elecciones y designaciones, emitir 
circular informando la convocatoria y difundir 
por los medios de comunicación institucional.

8.Recibir resolución firmada por el Rector para 
numerar y fechar.

11.Solicitar a la Subdirección de Personal la 
base de datos de los docentes de la 
Universidad y el IPN sin distingo de modalidad 
de vinculación, los trabajadores oficiales y los 
empleados públicos sin distingo de modalidad 
de vinculación.

Página web, 
circular, Notas 

comunicantes y 
docentes

Base de datos

14.Remitir FOR005GGU a Subdirección de 
Personal y Oficina de Control Disciplinario 
Interno para que verifiquen el cumplimiento de 
requisitos de los aspirantes. 

FOR005GGU
Lista de 

verificación 
requisitos y 
documentos 
procesos de 

elección.

La Comisión Veedora 
verificará la información 
consignada en el FOR005GGU, 
de conformidad con la 
invitación de la Secretaría 
General.

SI

18.Publicar el listado final de candidatos 
inscritos habilitados.

Página web, 
circular, Notas 

comunicantes y 
docentes

FOR009GSI
Autorización de 

datos personales y 
de menores de 

edad

Las fechas y tiempos de cada 
etapa del proceso de elección 
serán incluidas en la resolución 
de convocatoria.

NO

3 días 
hábiles

3 días 
hábiles

Mediante la Resolución de 
convocatoria es probable 
establecer un periodo de 
aclaración y subsanación de 
información, en el que se 
informarán las fechas y las 
condiciones.

La difusión de las etapas 
del proceso de elección 
será gestionada a través 
del Grupo de 
Comunicaciones 
Corporativas.

NO

La Rectoría, la Subdirección de 
Personal y la Oficina de Control 
Interno deberán informar a la 
Secretaría General el nombre 
de los funcionarios designados 
para hacer parte de la 
Comisión Veedora, de 
conformidad con lo establecido 
en el artículo 16 de la 
Resolución 0390 de 2018.

13.Recibir inscripción y documentación 
requerida, de aspirantes a representantes de 
trabajadores de la Universidad ante el Copasst. 

La Subdirección de Personal y 
la Oficina de Control 
Disciplinario Interno verificarán 
el cumplimiento de los 
requisitos y remitirán la 
información correspondiente a 
la Secretaría General, de 
acuerdo con la fecha 
informada mediante correo 
electrónico.

15.Verificar el cumplimiento del procedimiento 
de inscripción y diligenciar la totalidad del 
FOR005GGU de los aspirantes.  

La base de datos de los 
votantes debe incluir nombres, 
número de identificación, 
estamento al que pertenecen y 
correo electrónico 
institucional.

Correo electrónIco 
institucional 
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11.ELECCIÓN DE REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES DE LA UNIVERSIDAD ANTE EL 

COMITÉ PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO - COPASST
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A
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S 
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19.Designar los testigos electorales e informar 
nombre, extensión telefónica y correo 
electrónico, a la Secretaría General. 

Correo 
electrónico 
institucional

NO

SI

¿Hay reclamaciones por 
no recepción de clave?

20.Generar el usuario y la clave de votación y 
enviar al censo electoral vía correo 
electrónico. 

3 días 
hábiles

22.Publicar el link de acceso a la plataforma de 
votación electrónIca en la página web 
institucional.

23.Publicar el Manual de usuario votación 
electrónica MNL001GGU, en el sitio de votación 
de la página web institucional.

MNL001GGU
Manual de usuario 

Votación 
electrónica

El censo electoral estará 
conformado por los 
trabajadores de la Universidad 
y el IPN incluidos en la base de 
datos que remita la 
Subdirección de Personal a la 
Secretaría General, quien 
posteriormente la remitirá a la 
Subdirección de Gestión de 
Sistemas de Información.

21.Informar a la Secretaría General el link de 
acceso a la plataforma de la votación.

24.Verificar que las tablas de votación se 
encuentren en ceros y que el aplicativo de 
votación dé inicio automáticamente el día y a la 
hora programada.

FOR004GGU Acta 
de apertura 

25.Elaborar el acta de apertura de votación 
diligenciando el FOR004GGU.

1 día hábil
Página web 
institucional

26.Participar en la votación electrónica para la 
elección de representantes de trabajadores ante 
el Copasst.

Página web, 
aplicativo de 

votación
1 día hábil

Las fechas y tiempos de cada 
etapa del proceso de 
designación serán incluidas en 
la resolución de convocatoria.

El aplicativo está programado 
para que inicie 
automáticamente en la fecha y a 
la hora determinada en la 
Resolución de convocatoria a 
elección de representantes de 
trabajadores ante el Copasst.

26

Correo 
electrónico 
institucional

Correo 
electrónico 
institucional

Las fechas y tiempos de cada 
etapa del proceso de elección 
serán incluidas en la resolución 
de convocatoria.

Página web 
institucional
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11.ELECCIÓN DE REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES DE LA UNIVERSIDAD ANTE EL 

COMITÉ PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO - COPASST
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Aplicativo de 
votación 

electrónica

28.Elaborar el acta de cierre de votación y 
diligenciar el FOR 004GGU.

FOR004GGU Acta 
de cierre 

29.Verificar los resultados arrojados por el 
aplicativo de votación electrónica y elaborar el 
acta de elección FOR004GGU.

FOR004GGU Acta 
de elección 

27. Verificar que el aplicativo de votación se 
cierre automáticamente a la hora determinada 
en la resolución de convocatoria a elección de 
representantes de trabajadores ante el Copasst.

Circular, página 
web institucional 

y correo 
electrónico 
institucional

31.Posesionar a los representantes de 
trabajadores elegidos.

Memorando o 
correo electrónico 

institucional

FIN

La posesión quedará 
registrada en el acta de la 
sesión del Copasst.

La difusión de las etapas 
del proceso de elección 
será gestionada a través 
del Grupo de 
Comunicaciones 
Corporativas.

30. Elaborar circular de resultados, publicar los 
resultados de la votación en la página web 
institucional e informar a los candidatos a través 
de correo electrónico institucional. 

De conformidad con lo 
establecido en el artículo 
26 de la Resolución 0390 
de 2018, serán elegidos 
como representantes 
principales ante el 
COPASST, los candidatos 
que obtengan el primero, 
segundo, tercero y cuarto 
lugar en la votación, y 
como suplentes quienes 
obtengan el quinto, sexto, 
séptimo y octavo lugar en 
la votación, quienes en su 
orden reemplazaran en las 
faltas temporales o 
definitivas a los 
representantes 
principales.

32.Informar a la Secretaría General la fecha de 
posesión de los representantes de trabajadores 
ante el Copasst.

33.Recibir y archivar el memorando en el que se 
informa la posesión, y actualizar la base de datos 
de representantes de trabajadores ante el 
Copasst.

FOR023GDC Acta 
del Copasst 
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CONTROL DE CAMBIOS 
 

FECHA VERSIÓN DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

26-05-2014 01 Creación del procedimiento 

05-12-2019 02 

 Modificación del nombre del procedimiento 

el cual quedará así: ñElecciones y 

designaciones”.  

 Actualización de la normatividad de los 
procesos de elección y designación, 
eliminación de la normatividad que ya no 
está vigente.  

 Actualización de las tareas de los procesos 
de elección y designación, de acuerdo con 
los cambios que se han realizado en las 
convocatorias.  

 Adición de la lista de procesos de elección y 

designación (contenido) en la descripción.  

 Reordenamiento de los procesos de 
elección y designación. 

 Inclusión del proceso de designación de 

Rector, consulta y designación de Decanos, 

elección de Directores de Departamento y 
elección de representantes de los 

trabajadores de la Universidad ante el 
Comité Paritario de Seguridad y Salud en el 

Trabajo - Copasst.  

 Modificación del procedimiento de elección 
de representantes de egresados por 
realización de la Asamblea Nacional de 
Egresados en la que se eligen a los 
representantes de egresados ante los 
diferentes consejos.  

 Adopción de los formatos y guía que se 
mencionan a continuación, en los procesos 
de elección y designación correspondientes: 
FOR004GGU Acta de jornada de votación 
electrónica, FOR005GGU Lista de 
verificación de requisitos y documentos 
procesos de elección, FOR009GSI 
Autorización de datos personales y de 
menores de edad, FOR008GGU Lista de 
chequeo inscripción personal y entrega de 
documentos y MNL001GGU Manual de 
usuario votación electrónica. 
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