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OBJETIVO

Fijar los procedimientos de los procesos de eleccion y designacion de los representantes ante los
cuerpos colegiados y demas autoridades académicas; los cuales se realizardn de conformidad con
el cumplimiento de los periodos correspondientes, las renuncias y vacantes, de acuerdo con los
calendarios establecidos.

NORMATIVIDAD
e Ley 30 de 1992 “Por el cual se organiza el servicio publico de la Educaciéon Superior”.
e Acuerdo No. 004 de 1994 del Consejo Superior “Por el cual se expide un reglamento”.

e Acuerdo No. 039 de 1994 del Consejo Superior "Por el cual se establece la conformacién de
los Consejos de Departamento”.

o Acuerdo No. 013 de 2001 de Consejo Superior “Por el cual'se expide el reglamento interno del
Consejo Superior de la Universidad Pedagogica Nacional’.

o Acuerdo No. 038 de 2002 del Consejo Superior “Por el cual se expide el Estatuto del Profesor
Universitario de la Universidad Pedagdgica Nacional™ en el cual se establecié la conformacién
del Comité Interno de Asignacién y Reconocimiento del Puntaje CIARP.

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

e Acuerdo No. 014 de 2004 del Consejo Superior "Por el cual se establecen los criterios de
participacion para la eleccion/de representantes estudiantiles ante los diferentes Consejos de
la Universidad y se establece el apoyo para la creacion del Consejo Estudiantil Universitario de
la Universidad Pedagdégica Nacional".

e 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 Pedagdgica Nacional”.

o Acuerdo No. 059 de 2006 del Consejo Superior “Por la cual se reglamenta la designacion de
los Directores de Departamento”.

e Acuerdo No. 018 de 2007 del Consejo Superior “Por el cual se define la participacién de los
coordinadores de los Programas Académicos en la eleccion del Representante de las
Directivas Académicas ante el Consejo Superior y se derogan unos Acuerdos”.

o Acuerdo No. 031 de 2007 del Consejo Superior “Por el cual se crean Consejos de Programas,
dentro del Sistema de formacién avanzada”.
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Acuerdo No. 029 de 2009 del Consejo Académico "Por el cual se establece la definicion,
estructura y organizacion del Sistema de Formacion 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 Articulo 21”.

Acuerdo No. 001 de 2012 de Consejo Superior “Por el cual se establece elreglamento para
designar al representante de los exrectores ante el Consejo Superior. de la. Universidad
Pedagdgica Nacional y se define el cronograma para la eleccién 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 Pedagogica 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 designacion 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
Pedagdgica 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 Pedagdgica 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 Pedagogica
Nacional”.

Resolucion No. 0390 de 2018 “Por la cual se deroga la Resolucion 0134 del 22 de enero de
2018 y se fijan las disposiciones para la conformacion y funcionamiento del Comité Paritario de
Seguridady Salud en el Trabajo — COPASST de la Universidad Pedagdgica Nacional”.

Resolucion No. 0439 de 2019 “Por la cual se expide el reglamento del proceso de eleccion de
los representantes de los profesores de planta, ocasionales y catedraticos ante el Comité
Interno de Asignacion y Reconocimiento de Puntaje (CIARP)”.

Resolucion No. 1195 de 2019 “Por la cual se corrige un error formal en la Resolucién 0439 del
2 de abril de 2019”.
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RESPONSABLE

Secretaria General.

APLICACIONES

Sistema de gestion documental y aplicativo de votacion electronica.

DEFINICIONES

No Aplica

DESCRIPCION

A continuacion se describen las tareas necesarias para la realizacion de los procesos de eleccion y
designacion de los representantes ante los cuerpos colegiados y demas autoridades académicas.

NG~ WNE

CONTENIDO

Designacion del representante del Sector Productivo ante el Consejo Superior.

Designacion del representante de Exrectores ante el Consejo Superior.

Eleccién del representante de Directivas Académicas ante el Consejo Superior.

Designacion de Rector.

Consulta y designaciéon de Decanos.

Eleccién de Directores de Departamento.

Eleccién de los representantes de Profesores.

Eleccion de los representantes de Profesores catedraticos, ocasionales y planta ante el Comité
Interno de Asignacion y Reconocimiento de Puntaje — CIARP.

Eleccién de los representantes de Egresados.

. Eleccion de los representantes de Estudiantes.
11.

Eleccion 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. DESIGNACION — REPRESENTANTE DEL SECTOR PRODUCTIVO ANTE EL CONSEJO SUPERIOR

TAREA

TIEMPO
REGISTRO ESTANDAR OBSERVACIONES

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

¢Se hace necesario iniciar un

Documento que
contiene fecha de
posesion y duracion

de la representacion

de acuerdo?

oa NO FIN
» proceso de eleccién de un
<
o
w
&
[©) S
=
% 2.Consultar la normatividad vigente que R tant
E regula la eleccion y/o designacion de eEpresetn ante
< representantes ante los diferentes xrelccores'
7] TS, ante el onsejo
Superior
<Es un representante del sectol NO
productivo ante el Consejo
Sl
A 4
L Proyecto de
3. Proyectar acuerdo definiendo el acuerdo
calendario para designar representante.
Correo
4. Incluir el asunto en la agenda de la electrénico de
siguiente sesion del Consejo Superior. convocatoria
v
5. Recibir proyecto de acuerdo y someter
o . i y 4 Proyecto de
o a consideracion.
= acuerdo
w
o
>
w
o
=
wl
(%2}
g
o ¢Hay modificaciones al proyecto

6. Realizar modificaciones NO
correspondientes.

SECRETARIA
GENERAL

L 7. Aprobar el Acuerdo

8. Recibir para firma del Presidente del
Consejo Superior

A

CONSEJO SUPERIOR

Una vez firmado vy

Acuerdo numerado el Acuerdo de
aprobado convocatoria, se debe

publicar en el Diario Oficial.
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1. DESIGNACION — REPRESENTANTE DEL SECTOR PRODUCTIVO ANTE EL CONSEJO SUPERIOR
TIEMPO
TAREA REGISTRO OBSERVACIONES
ESTANDAR
A
-
<
o
=
= 9. Publicar un aviso de la convocatoria en la
< pagina web institucional. Pégina web e
x institucional, sitio ta difusion de las
S . etapas del proceso de
[= elecciones y ) L .
& J e —— designacién sera
o y gestionada a través del
Grupo de
10.Publicar Nota Comunicante y difundir a Comunicaciones
través de los medios disponibles. Corporativas.
Correo electrénico
v
%) 11.Enviar la inscripcién y la documentacion
= al correo electrénico establecido en el
S Acuerdo de la convocatoria y de FOR009GSI
o conformidad con el cronograma de la Autorizacion de datos
< designacion. personales y de
menores de edad
A\ 4
12.Verificar que los documentos
correspondan a los indicados en el EORO05GGU Lista Todas las etapas del
reglamento, consultar antecedentes penales, verificacién de proceso de
s disciplinarios y fiscales. requisitos y designacion e
E documentos procesos publican en la pagina
z ' _ de eleccién y web, minisitio
< 13. Elaborar informe de cumplimiento de designacion elecciones y
=z requisitos y documentos de los aspirantes, desi .
S o X ‘ o esignaciones.
e indicando aspirantes excluidos y remitir a la
© Secretaria General.
éCumple requisitos?
Sl
NO l Las fechas y tiempos
2 14.Publicar en la pagina web el informe de de cada etapa del
& cumplimiento de requisitos. proceso de
b4 designacion serdn
& incluidas en el
é cronograma aprobado
= . ) mediante Acuerdo del
o ¢Hay reclamaciones de aspirantes? 3 dias Consejo Superior.
o habiles
Sl
= NO ]
. » Correo electrénico 3 dias
15.Revisar reclamaciéon y soportes y dar habiles
respuesta al aspirante. —
<
o
a
5 » |16.Remitir listado final de candidatos| 4 Memorando
<Z( inscritos habilitados a la Secretaria General. e
S
L
(e] v
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1. DESIGNACION — REPRESENTANTE DEL SECTOR PRODUCTIVO ANTE EL CONSEJO SUPERIOR

TAREA

REGISTRO

TIEMPO

OBSERVACIONES

21. Designar en sesion ordinaria al
Representante del sector productivo
mediante sistema de mayoria simple.

ESTANDAR
B
4
<
o
L
z
]
< 17. Publicar listado final de candidatos Circular, pagina web
52 inscritos habilitados. institucional
t v
S
el 18. Presentar informe al Consejo Superior en
sesion ordinaria o por medio de consulta Correo electrénico
electrénica.
19. Recibir informe y documentacion de los
candidatos.
o
[9) \ 4
o 20.Someter a consideraciéon de los
2 consejeros y efectuar votacion.
©
I
z
= \ 4
&)

SECRETARIA
GENERAL

A 4

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

A 4

Correo electrénico

Circular, pagina web
institucional

CONSEJO SUPERIOR

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

FIN

Acuerdo de
designacion de
representante del

Sector productivo
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2. DESIGNACION — REPRESENTANTE DE EXRECTORES ANTE EL CONSEJO SUPERIOR

TIEMPO OBSERVACION

TAREA REGISTRO ESTANDAR ES

Representante de
Directivas
Académicas

publica?

Sl

SECRETARIA GENERAL

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

v

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

Correo electrénico

de convocatoria

v

3. Recibir proyecto de acuerdo y someter a
consideracion.

¢Hay modificaciones al proyecto de
acuerdo?

CONSEJO SUPERIOR

4. Realizar modificaciones correspondientes.

SECRETARIA GENERAL

A

P 5. Aprobar el Acuerdo.

v

6. Recibir para firma del Presidente del
Consejo Superior.

CONSEJO SUPERIOR

A 4

7.Publicar convocatoria en Diario Oficial y

s I Todas las etapas
pagina web institucional. P

del proceso de
+ designacion se

publican en la
8.Solicitar publicacion en paginas electronicas pagina web,

de otras universidades publicas, la Secretaria minisitio
Técnica del SUE, ICFES y el Ministerio de elecciones y
Educacién Nacional. designaciones.

SECRETARIA GENERAL

9.Enviar la inscripcién y la documentacion al
correo electrénico establecido en el Acuerdo

de la convocatoria y de conformidad con el -

cronograma de la designacion.

Correo electrénico 10 dias
aproximadamente

FORO009GSI
Autorizacién de datos
personales y de menores
de edad

ASPIRANTES
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2. DESIGNACION — REPRESENTANTE DE EXRECTORES ANTE EL CONSEJO SUPERIOR

TAREA

REGISTRO

TIEMPO

OBSERVACIONES

ESTANDAR
D
10.Recibir la  documentaciéon y verificar
cumplimiento  de  requisitos,  diligenciar
FOR005GGU.
FORO05GGU Lista de
éCumple requisitos? verificacion requisitos
y documentos
procesos de eleccion
Sl
B h 4
= 11.Publicar lista de candidatos inscritos
2 habilitados y aspirantes no habilitados en la
"'oJ pagina web institucional.
é La difusién de las etapas
< Circular, pagina web del proceso de
& institucional designacién serd
ﬁ - gestionada a través del
S| Grupo de Comunicaciones
L. i Corporativas.
- ”V Correo electrénico 3,d!as P
12.Revisar reclamacién y soportes y dar habiles
respuesta al aspirante. —  —
v
13.Publicar listado final de candidatos inscritos| 4
habilitados.
14.Presentar informe al Consejo superior.
v )
Las fechas y tiempos de cada
15.Recibir Informe y documentacion de los etapa del proceso de
o candidatos. designacién seran incluidas
g + en el cronograma aprobado
o mediante  Acuerdo  del
2 16.Someter a consideracion de los consejeros en Consejo Superior.
o sesion y efectuar votacion.
2
(%2}
2 v
o
© 17.Designar en sesion ordinaria al
Representante de Exrectores mediante sistema
de mayoria simple.
v
2 Correo electrénico
.g _n 18. Informar resultados a los postulados a través
< g de correo electronico y publicar circular en la
W= pagina web institucional.
26 Circular, pagina
@ web institucional
19. Po_ses.lonar al .R’epres?nta_nte de Exrec_tore_s AaEEs de
enla sngun‘ente ses.lon ordinaria o extraordinaria designacion de
o del Consejo Superior. Representante de
3 SE) Exrectores
(%2}
% '?5" FIN
)
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COORDINADORES

3. ELECCION DE REPRESENTANTE DE DIRECTIVAS ACADEMICAS ANTE EL CONSEJO SUPERIOR Y ELECCION DE CINCO

TAREA

REGISTRO

TIEMPO
ESTANDAR

OBSERVACIONES

Para llevar a cabo la eleccién del
Representante de Directivas
Académicas ante el Consejo
Superior, Es necesario realizar
previamente la eleccién de cinco

2 (5)coordinadores para que
o participen en La eleccion del
= INICIO irecti
5 Representante de Directivas
[©) Académicas.
<
g 1.Proyectar las resoluciones en las cuales se Proyecto de
jm convoca a eleccién de Directivas Académicas resolucion . .
§ ante Consejo Superior y eleccion de 5 Acuerfio ’:‘l 026 de 2012 de Consejo
g Coordinadores para participar en la eleccion de Superior “Por el cual se e;tablece
representante de Directivas Académicas, y enviar el reglamento para elegllr e!(la)
a b @i Jrkies:, reprelser?tante de las DII’eCtIVE.lS
Académicas ante el Consejo
Superior de la  Universidad
Pedagdgica Nacional”
Proyecto de
2. Recibir y revisar los proyectos de Resolucién y resolucién
colocar Vo.Bo. o sugerencias de modificacion.
<<
o
=l
o
=2
< ATt
= Hay modificaciones a los
[S) iy
g proyectos de resolucién?

3. Realizar modificaciones y remitir nuevamente
NO |a Oficina Juridica para Vo.Bo.

—

observaciones.

<
o
23
] w
B2
O w
m O
w
S
= v
5 _’4. Colocar VoBo. y enviar a Rectoria para
< aprobacién y firma.
=
[S)
ey
(o]
A 4
‘5. Recibir y revisar proyectos de resolucién ‘
¢Aprobado?
S
<
= NO . . q
< 6. Firmary enviar a la Secretaria General
o
>7.Dev0|ver a la Secretaria General con
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3. ELECCION DE REPRESENTANTE DE DIRECTIVAS ACADEMICAS ANTE EL CONSEJO SUPERIOR Y ELECCION DE CINCO
COORDINADORES

COORDINADORES DE
PROGRAMAS
ACADEMICOS

participaran en la eleccién del representante
de Directivas académicas.

Autorizacion de
datos personales y
de menores de
edad

aproximadamente

TIEMPO
TAREA REGISTRO OBSERVACIONES
ESTANDAR
F
8. Recibir resoluciones firmadas por el Rector
para numerar y fechar.
» y
s
o 9. Publicar en el portal Institucional.
w
[}
< *
£
[T 10. Expedir circular de difusion del proceso de Circular
[a] eleccién.
w
» * De conformidad con lo
11.Conformar la Comisién Veedora e informar Correo electrénico establecido en el Act{erdo N°0.26
las funciones que debera ejercer. de 2012 del Consejo Superior
Primero se realiza la eleccién de
los 5 coordinadores para que
\ 4 participen en la eleccién del
12. Iniciar eleccién de 5 coordinadores para Representante de las Directivas
participar en eleccién de Representante de Académicas ante el Consejo
Directivas Académicas. Superior.
Correo electrénico
h 4 et Las fechas y tiempos de cada
13.Realizar inscripcién de coordinadores etapa del proceso de eleccion
e o FOR009GSI p . R
académicos de los cuales se elegirdan 5 que 5 dias seran incluidas  en el

cronograma de la resolucion
rectoral.

SECRETARIA
GENERAL

v

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

Correo electrénico
institucional

La base de datos de los
coordinadores académicos
incluye nombres, nimero de

identificacion, programa
académico que coordinan y
correo electrénico
institucional.

SUBDIRECCION DE
PERSONAL

v

15. Generar archivo solicitado y enviar a
Secretaria General.

Correo electronico
institucional

En el correo electrénico de
solicitud se informara la fecha
maxima para envio de la base
de datos a la Secretaria
General.

SECRETARIA GENERAL

\ 4

16.Recibir base de datos y remitir a
Subdireccién de Gestién de Sistemas de
Informacién para generar claves de votacion

v

17. Recibir inscripcion de aspirantes y
documentacion requerida.

v

18. Remitir FORO05GGU a Subdireccion de
Personal y dependencias competentes para
verificar el cumplimiento de requisitos de los
aspirantes.

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

Correo electrdnico
institucional

FOR005GGU
Lista de verificacién
requisitos y
documentos
procesos de
eleccion.

La Subdireccién de Personal
verifica el cumplimiento de
requisitos, diligencia el
FORO05GGU vy lo remite a la
Secretaria General, de
acuerdo con la fecha
informada mediante correo
electronico.

La Comisién Veedora
verificara  la  informacion
consignada en el FORO05GGU,
de conformidad con la
invitacion de la Secretaria
General.

Documento Oficial. Universidad Pedagégica Nacional
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3. ELECCION DE REPRESENTANTE DE DIRECTIVAS ACADEMICAS ANTE EL CONSEJO SUPERIOR Y ELECCION DE CINCO
COORDINADORES
TIEMPO
TAREA REGISTRO OBSERVACIONES
ESTANDAR
Mediante la Resolucién de
convocatoria es probable
" . establecer un periodo de
éCumple requisitos? L. L.
aclaracion y subsanacién de
informacion, en el que se
Sl informaran las fechas y las
e A 4 condiciones.
g NO 20. Publicar el listado de candidatos inscritos 3 dias
g habilitados y aspirantes no habilitados. habiles
=
x
=
w . s
4 Las fechas y tiempos de
7 cada etapa del
3l procedimiento de eleccion
seran incluidas en el
v cronograma de la
21.Revisar reclamacién y soportes y dar NO 3 dias resolucion rectoral.
respuesta al aspirante. habiles
22.Publicar listado final de candidatos inscritos
habilitados. -
Correo
23. Generar el usuario y la clave de votacién y _ele.ctré_nico
enviar al censo electoral via correo electrénico. institucional
122}
<
=
=
D) reclamaciones por no recepcién COI'F,E(? 5
o o bR electrénico 3 dias
oz institucional habiles
=< NO
O] Sl
w2
oz
Z w
8 o Correo
2 -
o —}‘ 24. Revisar censo electoral y dar respuesta. 'e|ef2tr0'l1ICO
= institucional
- v
>
(%2}
25.Informar a la Secretaria General el link de
acceso a la plataforma de votacion.
1
v
— 26.Publicar el manual de usuario del aplicativo MNL001GGU
S de votacién. MNLOO1GGU. Rlapialde
g usuario
] ¢ Votacién
< electrénica
= 27.Publicar link para acceder a la plataforma de
] votacion.
[v
(&}
i
w
§ \ 4
x ., 28. Designar los testigos electorales e informar )
§ 8 nombre, nimero de documento de identidad y ) 1dia
< correo electrénico, a la Secretaria General. aproximadamente
=
3
g g
a
=
<
S

Documento Oficial. Universidad Pedagégica Nacional



PROCEDIMIENTO

UHIVERSIDAD PEDAGOGICA

_taciona ELECCIONES Y DESIGNACIONES

Cédigo: PRO001GGU Fecha de Aprobacién: 05-12-2019 Versién: 02 Pagina 12 de 53
3. ELECCION DE REPRESENTANTE DE DIRECTIVAS ACADEMICAS ANTE EL CONSEJO SUPERIOR Y ELECCION DE CINCO
COORDINADORES
TIEMPO
B TAREA REGISTRO OBSERVACIONES
a3 ESTANDAR
234
84
- <<
EE ’
828
Z oW
g‘éé 29. Verificar que las tablas de votacién se 1dia
§EE encuentren en ceros y que el aplicativo de habil
o3 < votacion de inicio automaticamente el dia y
85% a la hora programada.
E =) a * FOR004GGU
32~ Acta de
29 30.Elaborar el acta de apertura de votacién apertura
= diligenciando el FOR004GGU.
8
@« (%]
& § 8 v Aplicativo de L
ED 31.Realizar votacién electrénica votacién ) '@
zZon habil
5o0<
T Q
o}
8
= 32. Verificar que el aplicativo de votacion se
g"g cierre  automaticamente a la  hora
E a programada de acuerdo con la Resolucion de
2 B convocatoria y tomar los pantallazos de los
85% resultados de votacion.
z2x
&3¢ v
=
45 = | pp— — FOR004GGU
BES 33: a ?rar el acta de cierre de votacion, e do e
Zz g diligenciar el FOR 004GGU. s
oB5
gou
il FOR004GGU
8 34. Verificar los resultados arrojados por el Acta de
2 . . .z
>3 apllcatllvo de votacion y elaborar el acta de eleccién
eleccién FOR0O04GGU.
L
B 35.Publicar a través de circular los resultados ?ag:na \'A\:ef’ Los cinco coordinadores
é de los cinco Coordinadores académicos il ar_, (S , elegidos haran parte d,EI
2 elegidos. comunicantes 1dia censo electoral y podran
ko habil postularse como
< candidatos a
B A 4 Representante de las
I | Directivas Académicas.
Ll
w
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COORDINADORES

3. ELECCION DE REPRESENTANTE DE DIRECTIVAS ACADEMICAS ANTE EL CONSEJO SUPERIOR Y ELECCION DE CINCO

(%23
Q TIEMPO
o TAREA REGISTRO OBSERVACIONES
2 ESTANDAR
w
z
w |
ox o
n O o
w o=
S23
E =
E 2 5 36. Iniciar eleccion de Representante de Los requisitos de los
a 8 ] Directivas Académicas. aspirantes se encuentran
5 o% establecidos en el articulo 3
255 ¢ del Acuerdo 026 de 2012
é g 2 del Consejo Superior.
o
a E 8 37.Realizar inscripciéon de aspirantes a
5 Representante de Directivas Académicas
% ante el Consejo Superior.
o
5 ¥
38.Verificar cumplimiento de los requisitos
! FOR0O05GGU p ..
imi i incié il i La Comision Veedora
E;o;sgérgggto de inscripcién y diligenciar e e vl variticart T informac
MEeMEIEES 7 consignada en el FORO0O5GGU,
L GlOQUITISIES [TPEERES de conformidad con la
gauipts reeEiesh de eleccion. invitacion de la Secretaria
General.
sl
2 L 4
e 39.Publicar el listado de candidatos inscritos N
é habilitados y aspirantes no habilitados.
é . La difusion de las etapas del
5 Presenta reclamacién? Cotreo'elenl:tromco 3 dias proceso de designacion serd
& : institucional . gestionada a través del Grupo
[} hébiles L
o de Comunicaciones
3 Corporativas.
NO 40.Revisar reclamacién y soportes y dar
respuesta al aspirante. pagina web, circular, 3 dias
Notas comunicantes habiles
P> | 41.Publicar listado final de candidatos
inscritos habilitados.
z v
8 42. Generar la clave de votacién y enviar al
< censo electoral por correo electrénico.
Z
[e]
2 Correo electrénico 3 dias
o ¢Hay reclamaciones por no institucional habiles
@ recepcion de clave?
>
w
&
@ NO|
a Sl
g
= Correo electrénico
5] institucional
w 43.Revisar censo electoral y dar respuesta.
=
Q
Q
g 4
g 44.Informar a la Secretaria General el link
> de acceso a la plataforma de votacién.
@ -
h 4
_ . » MNLO01GGU
45.Publicar el Manual de usuario votacién Y ——
=z electronica MNLOO1GGU, en el sitio de T
& votacidn de la pagina web institucional.
=
w
< v
<
(a4 L
= 46.Publicar el link para acceder a la
2 plataforma de votacion.
o
w
J
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3. ELECCION DE REPRESENTANTE DE DIRECTIVAS ACADEMICAS ANTE EL CONSEJO SUPERIOR Y ELECCION DE CINCO
COORDINADORES

TIEMPO

. ESTANDAR
o
= J
<
(=]
a
<2( 47.Designar Tos testigos electorales e Correo electrénico
© informar nombre, nimero de documento institucional
de identidad y correo electrénico, a la
Secretaria General.
2
= A
£ % 48. Verificar que las tablas de votacion se
2T F
@ E @ encuentren en ceros y que el aplicativo de
= § § % votacion de inicio automaticamente el dia y
'g ;5 5 a la hora programada.
6382w
8238
=z = < 2 49.Elaborar el acta de apertura de votacion IRORIDHEE e
Co3h - . de apertura
SzgE diligenciando el FOR004GGU.
2wz
sfo
3
3
De acuerdo con lo establecido en el
W articulo 6 del Acuerdo 026 de 2012
a Aplicativo de 1 dia del Consejo Superior, los decanos,
% 50.Realizar votacién electrénica. votacién habil directores de departamento, los
5 cinco coordinadores elegidos por
é sus pares y el Director del IPN
votaran para elegir el
representante de Directivas
Académicas.

SUBDIRECCION DE GESTION DE SISTEMAS DE
INFORMACION, SECRETARIA GENERAL, COMISION
VEEDORA Y TESTIGOS ELECTORALES

51. Verificar que el aplicativo de votacion se
cierre  automdticamente a la hora
programada de acuerdo con la Resolucién
de convocatoria y tomar los pantallazos de
los resultados de votacion.

v

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

v

53. Verificar los resultados arrojados por el
aplicativo de votacion y elaborar el acta de
eleccién FOR004GGU.

FORO04GGU Acta
de cierre

FOR004GGU Acta
de eleccién

SECRETARIA
GENERAL

v

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

Pagina web,
circular, Notas
comunicantes

55.Posesionar al representante de Directivas

A | 1

E Académicas en la siguiente sesion del
65 Consejo Superior.

o

=)

w

8 FIN

22}

zZ

o

© K
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4. DESIGNACION DE RECTOR

TIEMPO
TAREA REGISTRO ESTANDAR OBSERVACIONES

INICIO El proceso inicia

aproximadamente dos o

tres meses antes de
1.Revisar periodo de designacion del finalizar el periodo del

Rector.

Rector actual, de acuerdo
con la decisién del Consejo
Superior.

FIN

SECRETARIA GENERAL

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

v

3. Remitir los proyectos de Acuerdo a la
Oficina Juridica para su revision.

v
4. Recibir y revisar los proyectos de
acuerdo y colocar Vo.Bo. o sugerencias de
modificacion.

Proyecto de Acuerdo

fay modificaciones a los proyecto
de Acuerdo?

OFICINA JURIDICA

5. Realizar modificaciones y remitir
nuevamente los proyectos de Acuerdos a
la Oficina Juridica para Vo. Bo.

A 4

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

SECRETARIA GENERAL

) 4

7. Colocar Vo.Bo. y enviar a Secretaria
—}General para presentar ante el Consejo
Superior .

A 4

Y

OFICINA JURIDICA
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4. DESIGNACION DE RECTOR
TIEMPO
TAREA REGISTRO OBSERVACIONES
ESTANDAR
L
o
o
@ . Proyecto de 1dia
o 8. Rgcnblr pl:oyectos de Acuerdos y someter a acuerdo habil
@D consideracion.
o
I
w
2
o
o
¢Hay modificaciones al proyecto de
acuerdo?
» Sl
- v
[
w
=
& |NO Proyecto de
< 9.Realizar modificaciones correspondientes. Acuerdo
-4
=
w
o
(&)
[¥T)
w
Acuerdo
$ 10. Aprobar los Acuerdos. aprobado
[a
()
& \ 4
>
8 11. Recibir para firma del Presidente del
i Consejo Superior
2
o
o
12. Publicar los Acuerdos en la pagina web y Pagina web Una vez firmados vy
en diario de alta circulacion nacional, de L. numerados los Acuerdos de
conformidad con lo establecido en el acuerdo convocatoria, se deben
de reglamento y emitir circular de difusion de Circular publicar en ei Diario Oficial.
proceso de designacion. . —

L i Correo Todas las etapas del
13.Conformar Comision Veedora e informar AleEieniEs proceso de designacién se
las funciones que deberd ejercer. institucional publican en el minisitio de

=) ¢ elecciones y designaciones.
[
=
% 14. Solicitar a la Subdireccién de Personal la Base de datos
< base de datos de los participantes en la L — la base de datos de los
?:E Consulta, de conformidad con lo consignado participantes en la Consulta
o en el Acfuerdo que establece el reglamento debe incluir  nombres,
% para designar al Rector. nimero de identificacion,
* estamento al que
pertenecen y correo
15. Solicitar a la Subdireccién de Admisiones y electrénico.
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.
M
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4. DESIGNACION DE RECTOR

TAREA

REGISTRO

TIEMPO

OBSERVACIONES

ESTANDAR
o
S M
=
3
w
5
g Las fechas y tiempos de
o cada etapa del proceso de
<Z( 16. Revisar los documentos requeridos para designacion seran
% presentarse en la  convocatoria, de incluidas en el cronograma
Z conformidad con los Acuerdos de reglamento del Acuerdo.
y cronograma de la designacion.
17.Recibir inscripcién personal de aspirantes i Mediante el Acuerdo de
do;:umen'(aci(')np rei Eerida gili enciat FORO0BGEU Lista reglamento es probable
e 9 bV g _ dechequeo establecer un periodo de
: inscripcion personal aclaracién y subsanacion
+ y entrega de de informacion, en el que
documentos se informaran las fechas y
18.Verificar cumplimiento de requisitos y las condiciones para ello.
diligenciar FOROO5GGU.
La  Comisién  Veedora
. FOROOS_G'GU” verificara la informacién
¢Cumple requisitos? Lista de verificacion consignada en el
MEPIEES FOR005GGU, de
documentos conformidad con la
Sl proces_ols &3 invitacion de la Secretaria
5 v eleccién. General.
g 19.Publicar listado de candidatos inscritos
5 habilitados y aspirantes no habilitados.
Circular, pagina web e
é NO freutar, pagina w La difusion de las etapas
= institucional del d
s N i - e proceso e
o= 20.Remitir listado de candidatos inscritos 3 dias designacion serd
% habilitados y documentos soporte al Consejo L. habiles gestionada a través del
Superior. Correo electrénico Grupo de Comunicaciones
Corporativas.
¢Presenta reclamacion? 3(d?as
hébiles
Sl
\ 4 Correo electrénico
21.Revisar reclamacion y soportes y dar NO -
respuesta al aspirante.
Circular, pagina web
institucional
22.Publicar listado final de candidatos* o
inscritos habilitados.
23.Estudiar y evaluar la documentacion| 4
presentada por los aspirantes. Il
v
ox 24.Definir la lista de los candidatos que
= Q participaran en el panel y la Consulta a la
o oo .
ZW comunidad académica de la Universidad.
95
© o
v
N;;
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4. DESIGNACION DE RECTOR

TAREA

REGISTRO

TIEMPO

OBSERVACIONES

ESTANDAR
—
<<
[
w
=
o
< 25. Publicar la lista de candidatos que Circular, pagina web
E participaran en el panel y en la Consulta a la institucional
E comunidad académica de la Universidad. Las fechas y tiempos de
Q v cada etapa del proceso de
2} o . . . s < . .
26.Publicar resimenes de hoja de vida y designacion seran incluidas
propuestas de gestion. en el  Acuerdo que
* establece el cronograma.
27.0rganizar panel de los candidatos.
3
o
2o v
S5
og 28.Participar en el panel de candidatos a
<Z( < Rector.
S
y El censo electoral sera
definido mediante el Acuerdo
29. Generar la clave para participar en la que reglamenta la
Consulta y enviar al censo electoral por designacién del Rector y la
correo electrénico. informacion que reporten la
Subdireccion de Personal y la
2 Subdireccion de Admisiones y
E ) . Correo electrénico , Registro a la Secretaria
E ¢Hay reclamaciones por no institucional 3 dias General, quien remitira para
17} A 5 L '
$ recepcion de clave? habiles lo de su competencia a la
D\g Subdirecciéon de Gestién de
5 =) Sistemas de Informacion.
E
5 s NO
qu (<
w | s
Qz
=
oa @ 3 dias Los miembros de la
§ habiles comunidad que hacen parte
o4 del censo electoral
2 - Correo electrénico participaran Unicamente
2 —ﬂSO.Rewsar censo electoral y dar respuesta. institucional desde su estamento, en caso
de que ademas ostenten la
* calidad de estudiantes de la
Universidad.
31.Informar a la Secretaria General el link de
acceso a la plataforma de votacion.
v
32.Publicar el link de acceso a la plataforma L.
= de la Consulta electrénica en la pagina web Pagina web
x institucional.
=
o
< A\ 4
-4
i 33.Publicar el Manual de usuario votacién MNLOOlGGU.
o electronica MNLOO1GGU, en el sitio de Manual de usuario
§ votacién de la pagina web institucional. Votacién electrénica

SUBDIRECCION DE GESTION DE SISTEMAS DE

INFORMACION, SECRETARiA GENERAL,

COMISION VEEDORA

34.Verificar que las tablas de votacion se
encuentren en ceros y que el aplicativo de la
consulta de inicio automdticamente el diay a
la hora programada.

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

FOR004GGU Acta de

apertura

El aplicativo estd
programado para que
inicie automédticamente en
la fecha y a la hora
determinada en el Acuerdo
que establece el
cronograma de
designacion del Rector.
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4. DESIGNACION DE RECTOR

TAREA

REGISTRO

TIEMPO
ESTANDAR

OBSERVACIONES

ELECTORES

36. Participar en la Consulta para la
designacidn del Rector.

Aplicativo de

consulta electrénica

La nula o baja participaciéon
de los miembros de la
comunidad o de un
estamento especifico, no
interrumpird la Consulta, ni
el proceso de Designacion
de Rector que le compete al
Consejo Superior de
conformidad con lo
establecido en el articulo 66
de la Ley 30 de 1992.

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

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

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

v

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

SUBDIRECCION DE GESTION DE SISTEMAS DE INFORMACION,
SECRETARIA GENERAL, COMISION VEEDORA

FOR004GGU Acta
de cierre

FOR004GGU Acta
de resultados
Consulta

Circular, pagina
web institucional
y correo
electrénico

La difusion de las etapas
del proceso de
designacion sera
gestionada a través del
Grupo de Comunicaciones
Corporativas.

v

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

Las fechas y tiempos de
cada etapa del proceso de

o sesion y entrevista.
g designacion seran incluidas
§ + en el Acuerdo que
7 42. Designar al Rector en sesién del Consejo establece el cronograma.
8 Superior con Unico tema.
(72}
b=
8 v
o
Acuerdo Consejo
43. Expedir el Acuerdo de designacion del Superior
Rector.
|
g’ * Pagina web,
A o i , Diari
% 44 Publicar el acuerdo de designacién en la Clrcula_r_ ario
] e . - Oficial
) pagina web y el Diario Oficial
=
o4
<
=
w
o
[}
L
w
& . . La elaboracién del acta de
o 45. Posesionar al Rector elegido ante el - .
& Conseio Superior posesion estard a cargo de
5 : P i la Subdireccion de Personal.
2}
(@)
15}
(22}
=
o
s}
K L, La  publicaciéon de la
2 46. G'elstlonar la publicacién del acto de Pagina web, Notas posesion del Rector serd
& posesion del Rector. comunicantes gestionada a través del
Z Grupo de Comunicaciones
2 Corporativas.
‘& FIN
<<
~
w
[
[}
i
w
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5. CONSULTA Y DESIGNACION DE DECANOS

TIEMPO
TAREA REGISTRO ESTANDAR OBSERVACIONES

Hay necesidad de designar decano?

SECRETARIA GENERAL

NO

3

A 4

1. Proyectar resolucién rectoral y enviar a la Oficina Proyecto de resolucion
Juridica.

2.Recibir y revisar el proyecto de resolucién y colocar
Vo.Bo. o sugerencias de modificacion.

3 dias
Hay modificaciones al proyecto hébiles

de resolucién?

OFICINA JURIDICA

Sl
< . . q e
zZ | NO 3. Realizar modificaciones y remitir nuevamente a ¢ Proyecto de resolucién
S Oficina Juridica para Vo.Bo.
&z I
Qo
w
< 5 ) 4.COI0§ar Vo.Bo. y erT\lliar Qroyecto de resolucion a
=z = Rectoria para aprobacion y firma.
2z
=] l
5. Recibir y revisar proyecto de resolucion. Proyecto de
Resolucion
¢Aprobado?
Sl
< . - 7
g 6.Firmar y enviar a la Secretaria General.
=
(&)
w
o
7.Devolver a la Secretarfa  General con Memorand? OIS
Observaciones. electronico
institucional
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5. CONSULTA Y DESIGNACION DE DECANOS

TAREA

REGISTRO

TIEMPO

OBSERVACIONES

ESTANDAR
P
Una vez firmada vy
8. Recibir resolucién firmada por el Rector para numerada la resolucién de
numerar y fechar. convocatoria, se  debe
v publicar en el Diario Oficial.
- Y, N o 1dia
9. Publicar resolucién de convocatoria en el minisitio - b habil
_ de elecciones y designaciones y diario de amplia L ag:na ‘al’e , Todo proceso de designacion
% circulacién nacional, de conformidad con lo G, WeEs se publica en el minisitio de
z establecido en la resolucién, y emitir circular CEITUETES elecciones y designaciones y
(G} informando la convocatoria. se realiza difusion de
:_z( conformidad con lo
= OTTE0 establecido en la resolucion
I 10.Conformar Comisiéon Veedora e informar las electrénico de convocatoria.
E funciones que deberd ejercer. institucio
11. Solicitar a la Subdireccion de Personal la base de La base de datos de los
datos de los docentes que participardn en la Base de datos participantes en la Consulta
Consulta, de conformidad con lo establecido en el debe incluir nombres, nidmero
Estatuto General. ~— de identificacion, estamento al
que pertenecen y correo
electrénico institucional.
12. Solicitar a la Subdireccion de Admisiones y
Registro la base de datos de los estudiantes que Base de datos
participaran en la Consulta, de conformidad con lo .
establecido en el Estatuto General.
v .
13. Designar Decanos ad hoc, en caso de que los Acta del Consejo Las fechas y tiempos de
Q o, . A L. cada etapa del proceso de
< Decanos actuales manifiesten interés de participar de Facultad N T I )
1= . designacién seran incluidas
=] como aspirantes. »
o en la resolucién de
s convocatoria.
a
7 v
Q Correo
7] 14. Informar a Secretaria General el nombre y electrénico
% numero de documento de identidad de los Decanos institucional
® ad hoc.
< v
= v . Iy Proyecto de
x 15. Elaborar resolucién de designacién de Decanos ) L. 5
<L » . Resolucion Se repiten los pasos 5 al 8.
I uZJ ad hoc y remitir a Rectoria.
&
oo
w

\ Correo
% electrénico Las fechas y tiempos de cada
Z 16. Enviar la inscripciéon y la documentacion al etapa del proceso de
E correo electrénico establecido en la resolucion de la designacion seran incluidas
< convocatoria y de conformidad con la decanatura a FOR009GS! en el cronograma del
g la cual se aspira. Autorizacién de Acuerdo.
<Z( datos personales
o y de menores de
& edad
<
) 4
=) T freedtet? . orreo
é 17. ReubnAr’ inscripcion de aspirantes vy electrénico
3 documentacién requerida. institucio
P4
[Ny
L
a
8
n A 4
P4
z Q
O
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5. CONSULTA Y DESIGNACION DE DECANOS
TIEMPO
TAREA REGISTRO OBSERVACIONES
ESTANDAR
Q
FOR0O05GGU
) 18.Verificar cumplimiento de requisitos y diligenciar Lista de verificacion
% FOR005GGU. requisitos y
g documentos Mediante la Resolucién de
S [PIREE de convocatoria es probable
o eleccion. establecer un periodo de

¢Cumple requisitos?

S|
A 4

19. Remitir a la Secretaria General el listado de

aspirantes inscritos habilitados y no habilitados.

J\

Correo electrénico

.

aclaracién y subsanacion de
informacién, en el que se
informarén las fechas y las
condiciones para ello.

SECRETARIA
GENERAL

20.Publicar listado de candidatos inscritos| 4
habilitados y aspirantes no habilitados. ~

Circular, pagina web

institucional

Las fechas y tiempos de
cada etapa del proceso de
designacion seran incluidas
en la resolucion de
convocatoria.

A
¢éPresenta reclamacion? aq 3 dias
Correo electrénico habiles
0
22 Sl
El Pardgrafo 1 del Articulo 41
21.Revisar reclamacion y soportes y dar respuesta al | Correo electrénico 3 dias del Estatuto General
aspirante con copia a la Secretaria General. ~ habiles modificado por el Articulo 4
2 — del Acuerdo 026 de 2016 del
% Consejo Superior establece
'E 22.Seleccionar hasta tres candidatos por Facultad que en la consulta
<Z,; para que participen en la Consulta, segtn el estudio participaran como aspirantes
2 de su hoja de vida. a Decano, hasta tres
o * candidatos como maximo
c | — por Facultad, seleccionados
23.Remitir a la Secretaria General el listado final de or.reo_e e_ctrorlnco por el Consejo de Facultad,
hasta tres candidatos por Facultad. IrEdiAvEee) de acuerdo con el estudio de
* sus hojas de vida.
24.0rganizar panel de candidatos a Decanos de la
correspondiente Facutad.
3
x 25.Publicar listado final de candidatos inscritos La difusion de las etapas
& habilitados. del proceso de eleccién
2 * serd gestionada a través
E A . A ) Circular, pagina web del Grupo de
5 26.Publicar los resiumenes de hoja de vida vy IR Comunicaciones
w Py institucional
& propuestas de gestion. Corporativas.
&
A 4
27.Participar en el panel de candidatos a Decanos. (< Las fechas y tiempos de cada
8 etapa del proceso de
<Z( designacidon seran incluidas
Q y en el cronograma del
o . . A : Acuerdo.
j) 28.Designar los testigos electorales e informar Correo
9 nombre, nimero de documento de identidad y electrénico
<D£ correo electronico, a la Secretaria General.
a
=
<
o
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5. CONSULTA Y DESIGNACION DE DECANOS

TAREA

REGISTRO

TIEMPO

OBSERVACIONES

ELECTORES

ESTANDAR
R -
> En cumplimiento de lo
8 G esta[tj)leludo (?n IeI ParagrzfoI
<§( ) - desrditE 2 el Articulo 41 e
= 29.Generar el usuario y la clave de votacion y e Estatuto General,
Q enviar al censo electoral via correo electrdnico. modificado por el Articulo 4
2 1 del Acuerdo 026 de 2016 del
A Consejo Superior, en calidad
2 Co=a 3 i de votantes, en la consulta
2 'eli'cttrolmcol N ,b!?S participaran los profesores y
= instituciona dbiles .
g ay reclamaciones por no recepcio! los estudiantes que hagan
e ik A parte de i las Facultades
o correspondientes. La base
% de datos sera remitida por la
= S| Secretaria  General  de
15 acuerdo con lo allegado por
A la Subdireccién de Personal
‘% 30. Revisar censo electoral y dar respuesta Gerirae y !a_ Subd|re.cuon de
g b o electrénico Admisiones y Registro.
& ¢ institucional
a
=}
@ 31l.Informar a la Secretaria General el link de
acceso a la plataforma de la consulta.
32.Publicar el link de acceso a la plataforma de Pagina web
la Consulta electronica en la pagina web
- institucional.
<
[a
Ll
&
) NO MNLO01GGU
< " . a2 i
= 33.Publicar el Manual de usuario votacién Manf‘f’l de S
E electrénica MNLOO1GGU, en el sitio de la Votacion electronica
& consulta de la pagina web institucional.
L
%2}
oy
<= .er s
§ § - 34.Verificar que las tablas de votacion se El aplicativo estd programado
2 & I encuentren en ceros y que el aplicativo de la para que inicie
é% @ . Consulta de inicio automdaticamente el diay a la automéaticamente en la fecha
2 m 5; hora programada. y a la hora determinada en la
g 2 25 Resolucion de convocatoria a
a2 - L
ggg 2 la consulta y designacion de
& Qé . 35.Elaborar el acta de apertura de votacion FORG04GGU Acta de 1dia los Decanos.
822 diligenciando el FOR004GGU. SRE habil
=28
o=
D w
O
A
36. Participar en la Consulta para la designacion Aplicativo de 1dia
de los Decanos. consulta electrénica habil

37. Verificar que el aplicativo de votacion se
cierre automdticamente a la hora determinada
en la resolucién de convocatoria a la Consulta y
designacion de los Decanos.

v

38.Elaborar el acta de cierre de votacion vy
diligenciar el FOR 004GGU.

S

SUBDIRECCION DE GESTION DE SISTEMAS DE
INFORMACION, SECRETARIA GENERAL,
COMISION VEEDORA, TESTIGOS ELECTORALES

FOR004GGU Acta de
cierre
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5. CONSULTA Y DESIGNACION DE DECANOS

=z
o TIEMPO
=7
25 TAREA REGISTRO OBSERVACIONES
=84 ESTANDAR
Ld&
»xO
A2 5 s
B2a
B8
<Q
Z & g 39. Verificar los resultados arrojados por el FOR004GGU Acta
g.é 9 aplicativo de la Consulta y elaborar el acta de resultados
£ ‘g’ & de resultados Consulta FORO04GGU. Consulta
28
<
40. Publicar los resultados de la Consulta en Circular, pagina
la pagina web institucional e informar a los web institucional
candidatos a través de correo electrénico y correo
institucional, y elaborar circular de electrénico
§ resultados. institucional
w
2 v
o v - Y
41. Elaborar resolucién de designacién de .
s g Una vez cumplida la tarea 41
-4 los Decanos, de acuerdo con los resultados K
< R se repiten los pasos 5 al 8.
I obtenidos en la consulta.
o
[&]
L
(72}
42.Publicar la resolucién de designacion de
los Decanos en la pagina web y en el Diario
Oficial
\ 4
é . La elaboraciéon del acta de
o} 43.Posesionar a los Decanos que resultaron 2 - b L. .
5 ganadores en la Consulta Pagina we posesion estara a cargo de
§ | la Subdireccion de Personal.
_q el a divuleacion de | L, L. La publicacion de la
S : '| eleonar a divulgacién de la posesion Pagina w<'eb, Notas posesion de los Decanos
% e los Decanos. comunicantes serd gestionada a través del
o Grupo de Comunicaciones
< .
= FIN Corporativas.
<
[
w
o
(&)
[yn}
@ T
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TIEMPO OBSERVAC
TAREA REGISTRO
ESTANDAR IONES
Z
g INICIO
L
O
<
g ¢Hay necesidad de elegir
I Director de Departamento?
g
2] NO Proyecto de Resolucion
Sl
FIN
1. Proyectar Resolucion rectoral y enviar a la Oficina
Juridica.
-----------------1.--------------------------------------------------. cccscsneeed
s 2. Recibir y revisar proyecto de resolucion y colocar
a Vo.Bo. o sugerencias de modificacion.
o 3 dias
2 habiles
<<
=
o
S ¢Hay modificaciones al proyecto
de resolucién?
2 |
g Sl
2 v
é 3. Realizar modificaciones y remitir nuevamente a la Proyecto de Resolucion
< [NO Oficina Juridica para Vo.Bo.
2
(&}
[TE)
w
<
Q
o
g \ 4 Proyecto de Resolucién
z > 4. Colocar Vo. Bo. y enviar Proyecto de resolucion a
(Z) Rectoria para aprobacion y firma.
o
o
5. Recibir y revisar proyecto de resolucion. Proyecto de Resolucién
éAprobado?
Sl
v
<
= 6. Firmar y enviar a la Secretaria General.
(@]
5 |NO
w
n: e
Memorando o correo
n/7- Devolver a la Secretaria General con| | electrénico
¥ | observaciones. institucional
U
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6. ELECCION DE DIRECTORES DE DEPARTAMENTO

ESTANDAR
8. Recibir resolucion firmada por el Rector para
numerar y fechar.
o
§ La difusion de las etapas
0 PPy 7 v
& 9. Publicar resolucién de convocatoria en el minisitio Pagina web, 1dia del proceso de eleccion
g de elecciones y designaciones, emitir circular circular, Notas habil serd gestionada a través
= informando la convocatoria y difundir por los comunicantes del . Qrupo de
S medios de comunicacidn institucional disponibles. ¥/—\ Comunlc?auones
4 Corporativas.
g L
w
10.Conformar Comision Veedora e informar las Correo
funciones que deberd ejercer. electrénico
institucional La base de datos de los
votantes debe incluir
11. Solicitar a la Subdireccién de Personal la base de nombres, nimero de
datos de los profesores de planta adscritos a los Base de datos identificacion, estamento al
respectivos Departamentos, quienes haran parte del que pertenecen y correo
censo electoral. electrénico institucional.
e T

Acta del Consejo
de
Departamento

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

Las fechas y tiempos de
cada etapa del proceso de
designacion seran incluidas
en la resolucion de
convocatoria.

13.Informar a Secretaria General el nombre y Correo
nimero de documento de identidad de los electrénico

Directores de Departamento ad hoc. w\

CONSEJOS DE
DEPARTAMENTO

< v
Z3 Proyecto de
S 14. Elaborar resolucién de designacion de Directores yecto ¢ )
we - A Resolucién Se repiten los pasos 5 al 8.
5 de Departamento ad hocy remitir a Rectoria.
Do —
w
Correo
A 4 electrénico
\_/—\

15. Enviar la inscripcion de aspirantes y la

documentacion requerida. FOR009GS!

Autorizacion de

datos personales

y de menores de
edad

.

ASPIRANTES A DIRECTORES DE
DEPARTAMENTO

a . Correo

16.  Recibir inscripcion de  aspirantes y P

d £aci d electrénico
o ocumentacion requerida. e e
=
z . ”
g ¢ Mediante la Resolucién de
< . . - I . FOR005GGU convocatoria es probable
= 17.Verificar cumplimiento de requisitos y diligenciar X X
o Lista de establecer un periodo de
E FORO05GGU. Py - -
& verificacién aclaracion y subsanacién de
S requisitos y informacioén, en el que se
g documentos informaran las fechas y las
Qo v procesos de condiciones para ello.
o eleccion.
5 %
o
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6. ELECCION DE DIRECTORES DE DEPARTAMENTO

TAREA

REGISTRO

TIEMPO

OBSERVACIONES

CONSEJOS DE DEPARTAMENTO

v

21.Remitir a la Secretaria General el listado final
de candidatos inscritos habilitados.

v

22. Organizar panel de candidatos a Directores de

Correo electrénico
institucional

ESTANDAR
(e)
[
z
w
=
=
% Cumple requisitos?
&
=) Las fechas y tiempos de
a S| cada etapa del proceso de
8 designacion seran incluidas
[©] -
§ 18. Remitir a la Secretaria General el listado de Correo electrénico enla reSOIUC'O.n de
o candidatos inscritos habilitados y aspirantes no institucional convocatoria.
© habilitados.
é . \4 Pégina web,
e .
= & 19. Publicar listado de candidatos inscritos C|rcular., Mol
& & habilitados y aspirantes no habilitados. copuicantes
Do
w
3 dias
¢éPresenta reclamacion? Correo electrénico habiles
NO
@ |
20. Revisar reclamacién y soportes y dar respuesta lcor':e(_) 3 dias
al aspirante con copia a la Secretaria General. electronico habiles

Departamento.

23. Publicar listado final de candidatos inscritos

L

< Pégina web, La difusion de las etapas
[ habilitados. circular, Notas del proceso de eleccion
& comunicantes serd gestionada a través
2 del Grupo de
g 24. Publicar los resimenes de hoja de vida y las Comunicaciones
@ Propuestas de gestion. Corporativas.
o
(&)
i
w
< w E 25.3. Partlugar en el panel de candidatos a Las fechas y tiempos de
8 @ Z Directores de Departamento. cada etapa del proceso de
g S <§( _ _ _ designacion seran incluidas
S5 £ ZG.DES|gnar Tos tzstlios eIectoraI;s ‘z |nf%rr2ar e e en la resolucién de
<Z( e nombre, nimero de c?curT\ento e identida v e - t— convocatoria.
= b correo electrénico institucional, a la Secretaria \-/_\
General. R
@ El Numeral 1 del Articulo 1
<
A E% 27.Generar el usuario y la clave de votacion y Correo electrénico je: Actéerdo.OSQ ;:Ie 2006
559 enviar al censo electoral via correo electrénico institucional e b or;sejo . uperlzr,
151 173 s institucional. establece los pl’O esores de
DB = planta adscritos al
g Zg correspondiente
o Q= Departamento votaran para
) = w N N
» P A w elegir a los Directores de
o

Departamento.

Documento Oficial. Universidad Pedag6gica Nacional




PROCEDIMIENTO

T ELECCIONES Y DESIGNACIONES

Cédigo: PRO001GGU Fecha de Aprobacién: 05-12-2019 Versién: 02 Péagina 28 de 53

6. ELECCION DE DIRECTORES DE DEPARTAMENTO

TIEMPO
TAREA REGISTRO OBSERVACIONES
ESTANDAR
— La base de datos sera remitida
reclamaciones por no receptié Cor‘reo‘ele‘ctronlco 3 dfas por la Secretaria General de
de clave? institucional hébiles acuerdo con lo allegado por la

Subdireccion de Personal.

Sl

28. Revisar censo electoral y dar respuesta.

SUBDIRECCION DE GESTION DE SISTEMAS DE INFORMACION

* Correo electrénico
institucional

29.Informar a la Secretaria General el link de
acceso a la plataforma de la votacion.

" - Pagina web
< 30.Publicar el link de acceso a la plataforma de L—g/_J Las fech . d
g votacién electréonlca en la pdagina web az echas J Itlempos de
5 institucional. MNLOO1GGU desgnacién serin incuids
< Manual de usuario 8 .
= A2 en la resolucion  de
x n 5 7 Votacién .
= 31.Publicar el Manual de usuario votacion electrénica convocatoria.
2 electrénica MNLOO1GGU, en el sitio de votacion
% de la pagina web institucional.
=4
ge}
B2 32.Verificar que las tablas de votacion se
2z, . q tacl Pagina web El aplicativo estad programado
E‘{; encuentren en ceros y que el aplicativo de 1 dia ara e inicie
g g = votacién de inicio automaticamente el diay a la habil zutoma’ticaminte en la fecha
W hora programada.
g§§ BIoE y a la hora determinada en la
2 <9 .z 2
EE8 FOR004GGU Acta Resol.u,mon de cgnvocatona a
SEE eleccion de Directores de
] v de apertura
agk — Departamento.
5o 33.Elaborar el acta de apertura de votacién
S 2 e .
8583 diligenciando el FOR004GGU.
g4
oS-~
=3
g
" A 4 Pégina web,
w . - . aplicativo de 1dia
o 34. Participar en la votacidn para la eleccién de L habil
o . votacién abi
5 los Directores de Departamento.
=
w
35. Verificar que el aplicativo de votaciéon se Aplicativo de
cierre automaticamente a la hora determinada votacion
en la resolucién de convocatoria a eleccién de electronica
los Directores de Departamento.

36.Elaborar el acta de cierre de votacidn y F0R004(_5GU Acta
diligenciar el FOR004GGU. de cierre

A 4
37.Verificar los resultados arrojados por el
aplicativo de votacion electrénica y elaborar el
acta de eleccion FOR004GGU.

FOR004GGU Acta

de eleccion

SUBDIRECCION DE GESTION DE SISTEMAS DE INFORMACION, SECRETARIA
GENERAL, COMISION VEEDORA, TESTIGOS ELECTORALES
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TIEMPO
TAREA REGISTRO OBSERVACIONES
ESTANDAR
X

» 38. Publicar los resultados de la votacién en Circular, pagina

é la péagina web institucional, informar a los web institucional

2 candidatos a través de correo electrénico y correo

& institucional y elaborar circular de electrénico

E resultados. institucional

<

% y

] 39. Elaborar resolucion de designacion de .

@ los Directores de Departamento, de acuerdo Proyelctc‘:lde genfevietze;elzgza::olastglrga 3,
con los resultados obtenidos en la votacién el EEn P P :
electrdnica.
40.Publicar la resolucién de designacién de
los Directores de Departamento.

.é A 4 La elaboracion del acta de

,9 41.Posesionar a los Directores de posesion estara a cargo de

E Departamento. la Subdireccién de Personal.

v
42.Gestionar la divulgacién de la posesién Pag':‘natweb, La publicacién de la
= de los Directores de Departamento. CLEE posesion de los Directares

& comunicantes de Departamento  serd

% gestionada a través del

T FIN Grupo de Comunicaciones

.é Corporativas.

<

m

& v

[¥H)

<@ Y
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7. ELECCION DE REPRESENTANTES DE PROFESORES

TAREA

REGISTRO TIEMPO

OBSERVACIONES

ESTANDAR
INICIO
H : legi
¢Hay necesidad de elegir Proyectolde
representantes de profesores? o
resolucion
=
<
&
2 NO
[©)
R
<
=
&
I , . ) De conformidad con lo
2 éSe requiere elegir establecido en el literal 3.4 del
repr(t:-sentant}es de profesores elmt.e NO articulo 3 del Acuerdo 004 de
Consejo Superior, Consejo Académico 1994 del Consejo Superior, &9f
onsejo de Departamento? Decano, a solicitud del Rector,
convocard a la Heccion de
Representante de los
S| profesores de carrera y su
v suplente ante el Consejo de la
» - @ Giffl R
1.Proyectar resolucién Rectoral y enviar a la
Oficina Juridica.
< 2.Recibir y revisar el proyecto de resolucién y 3 dias
% colocar Vo.Bo. o sugerencias de modificacion. ProyecttAere habiles
= resolucion
>
=
<
=
E ¢Hay modificaciones al proyecto
(e} de resolucion?

SECRETARIA
GENERAL

nuevamente a la Oficina Juridica para Vo.Bo.

Sl

v
NO |3 Realizar modificaciones y  remitir| o
-

Proyecto de
resolucion

.

‘ 6.Firmar y enviar a la Secretaria General

< y
)
= .
2 4.Colocar Vo.Bo. y enviar proyecto de
o
=) > resolucion a Rectoria para aprobacion y firma. Proyectt?‘de
= resolucion
= -
o
L
(o]
‘ 5. Recibir y revisar proyecto de resolucion. ‘ Aoy
resolucion
¢Aprobado?
=
% Sl
2 | No h J
w
= |

la Secretarfa General con

7.Devolver a
observaciones.

‘_

Memorando o
correo

electrdnico
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7. ELECCION DE REPRESENTANTES DE PROFESORES

TAREA REGISTRO TIEMPO OBSERVACIONES

o
2 ESTANDAR
w

&

5 4

=

<

—

w

5 8. Recibir resolucion firmada por el Rector para

& numerar y fechar.

[a)

<

[

5

2 9.Convocar a eleccién de representantes de

= profesores ante los Consejos de Facultad, de Memorando o
A conformidad con el procedimiento establecido correo

38 por el Rector. electronico
5]

w

2

o

s}

v

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

RECTORIAY
SECRETARIA
GENERAL

v

11. Proyectar resolucion Rectoral por la cual se Proyecto de Una vez realizada la tarea 11,
convoca a eleccion de representantes de resolucién se repiten los pasos 2 al 8.
profesores ante los Consejos de Facultad. \-/.\
A i
12. Publicar resoluciones de convocatoria en el Pagina web, En la eleccion de
minisitio de elecciones y designaciones, emitir circular, Notas repr‘es.ent?ntes de profe_sores
= circular informando la convocatoria y difundir <« comunicantes y participaran los mgu@ntes
5 por los medios de comunicacion institucional docentes docentes, ) quienes
Z disponibles, conformaran el censo
[0} w electoral:
é 1. Ante Consejo Superior:
= v todos los docentes vinculados
& a la Universidad y al IPN.
% 13.Conformar la Comisién Veedora e informar Gorifam 2. Ante el Consejo Académico:
las funciones que debera ejercer. electrénico los docentes de carrera
institucional

docente universitaria.
w 3. Ante los Consejos de

Facultad y Departamento: los

v profesores de planta,
14. Solicitar a la Subdireccion de Personal la ocasionales y catedrdticos
base de datos de los profesores. adscritos a los  Consejos
convocados.
@3 Corrlet? En la eleccion de
& v 'ele'ctro'nlco representantes de profesores
§ 15.Enviar la inscripcion de férmulas de pticions] ROdfén ser aspirantes los
6 aspirantes a representantes de profesores ante \/\ siguientes docentes:
o los Consejos convocados vy enviar la 1. Ante Consejo .Superior:
) documentacién requerida al correo electrénico todos |0_$ dO_CEMGS vinculados
% establecido en las resoluciones de convocatoria. P, a la Universidad y al IPN que
E N cumplan los requisitos del
= Autorizacion de Paragrafo 8 del Articulo 2 del
= o beleandles Acuerdo 026 de 2016 del
I} y de menores de Consejo Superior.
g edad 2. Ante el Consejo Académico,
@ \/\ los Consejos de Facultad vy
é v Departamento: los docentes
= de carrera docente vinculados
<Z£ [AA ] a la respectiva Facultad y/o
% Departamento convocado.
w
<<
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7. ELECCION DE REPRESENTANTES DE PROFESORES

TAREA REGISTRO

TIEMPO

OBSERVACIONES

22.Publicar propuestas de gestion a desarrollar
durante la representacion.

v

23.0rganizar panel de férmulas de candidatos
a representantes de profesores ante el Consejo
Superior y/o Consejo Académico.

ESTANDAR
Las fechas y tiempos de
) L . cada etapa del proceso de
¢Es una inscripcién de aspirante X L P
designacion seran incluidas
a representantes de profesores .
. . NO en la resolucion de
ante el Consejo Superior y/o el .
N . convocatoria.
Consejo Académico?
Sl
* Correo
L , electrénico
16.‘ Recibir |nscr|pC|or?l de formulas de -
aspirantes y documentacion requerida.
* La Subdireccién de Personal
17. Remitir FOROO5GGU a Subdireccion de FOR005GGU verifica el cumplimiento de
Personal para que verifique el cumplimiento de Lista de requisitos, diligencia el
requisitos de las formulas de aspirantes. verificacion FOR005GGU y lo remite a la
requisitos y Secretaria General, de
documentos acuerdo con la fecha
18.Verificar el cumplimiento del procedimiento RIS de inform’aqa mediante  correo
de inscripcion y diligenciar la totalidad del eleccion. electrnico.
FORO05GGU de las férmulas de aspirantes. \/\
=
é La Comision Veedora
UEJ verificara  la  informacion
0] éCumple requisitos? consignada en el FORO05GGU,
é de conformidad con la
= S invitacion de la Secretaria
o General.
& v
& 19.Publicar el listado de formulas de Pagina web, ) B
candidatos inscritas habilitadas y férmulas de circular, Notas Mediante la Resolucion de
aspirantes no habilitadas. comunicantes y convocatoria es probable
dEEaTES establecer un periodo de
i aclaracién y subsanacion de
SId!as informacién, en el que se
¢éPresenta reclamacion? habiles informaran las fechas y las
condiciones.
Sl
V Correo 3 dias
20.Revisar reclamacién y soportes y dar NO _ele_ctrélnico habiles
respuesta al aspirante. institucional
21.Publicar listado final de férmulas de
¥"| candidatos inscritas habilitadas. Pagina web, La difusion de las eta’??s
el NelEs del proceso de eleccién
¢ comuniclantesy serd gestionada a través
N — del Grupo de

Comunicaciones
Corporativas.
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ESTANDAR
O
[ ;
z
s
<
E 24. Recibir inscripcion y documentacion Correo
% requerida, de dform;llas de aslplrzntes ) a _elef:tro_nlcol Las fechas y tiempos de
= representantes de pro esores ante los Consejos instituciona cada etapa del proceso de
[a) de Facultad y los Consejos de Departamento. desi - P .
@ esignacion serdn incluidas
8 en la resolucion de
2 convocatoria.
o
g 25.Verificar el cumplimiento de los requisitos y
o el procedimiento de inscripcion de las férmulas
= de aspirantes y diligenciar el FORO05GGU.
-
2 Mediante la Resolucién de
< FOR0O05GGU convocatoria es probable
a > . Lista de establecer un periodo de
2 ¢Cumple requisitos? Verificacion aclaracion y subsanacion de
@ requisitos y informacion, en el que se
cz) S| documentos informaran las fechas y las
® v procesos de condiciones.
eleccion.
26.Remitir el listado de férmulas de candidatos
inscritos habilitados y férmulas de aspirantes
no habilitadas a la Secretaria General.
N
B 4 F’aglna web,
< circular, Notas
o 27.Publicar el listado de férmulas de comunicantes y
5 candidatos inscritas habilitadas y férmulas de docentes
< aspirantes no habilitadas.
o
=
W Correo
& electrénico
w
@ Correo 3 dias
w electrénico habiles
a Sl P
»n institucional
9 : Y
i 28.Revisar reclamaciéon y soportes y dar ,
g respuesta al aspirante con copia a la Secretaria| N 3ld!as
S o General. habiles
o *
é <§( Correo
= 29.Remitir el listado final de candidatos electrénico
oz -
< & inscritos habilitados a la Secretaria General. institucional
w A
(=)
2 v
§ 30.0rganizar panel de formulas de candidatos
o a representantes de profesores ante el Consejo
© de Facultad y/o Consejo de Departamento.
- R + . Pagina web, e
31.Publicar el listado final de férmulas de circslar Yot La difusién de las etapas
i inscri ili ’ del proceso de eleccion
é candidatos inscritas habilitadas. GETIETES o P e i S
v + docentes 8
& del Grupo de
g 32.Publicar propuestas de gestion a desarrollar Comunicaciones
‘= durante la representacion. Corporativas.
=
w
o
S
Ll v
i
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7. ELECCION DE REPRESENTANTES DE PROFESORES

0 TAREA REGISTRO OBSERVACIONES
8 ESTANDAR
o
]
o AC
o
o
o
L
a
w
w
E
=
<<
=
Z 33.Participar en el panel de candidatos a
g representantes de profesores.
o
w
o
< i
8
= 34.Designar los testigos electorales e informar Correo electrénico
a nombre, ndmero de documento de identidad y institucional
% correo electrénico institucional, a la Secretaria
S General.
= 35.Generar el usuario y la clave de votacién y
ke enviar al censo electoral via correo electrénico . ,
[S) o Correo electrénico El censo electoral estara
< institucional. L
s institucional conformado por los docentes
o] incluidos en la base de datos
LZL que remita la Subdirecciéon de
a ZHay reclamaciones por 3 dias Personal a la  Secretaria
2 no recepcidn de clave? habiles General.
=
[}
7
7] NO
w sl
=
\9 @
=
w
L
o
a —% 36.Revisar censo electoral y dar respuesta.
=
Q
3
i} ) Correo electrénico
05: 37.Informar a la Secretaria General el link de STt eional
[} acceso a la plataforma de la votacion.
3
38.Publicar el link de acceso a la plataforma de Pagina web Las fechas y tiempos de
» votacién electrénica en la pagina web institucional cada etapa del proceso de
§ entieionan designacion seran ll’ncluldas
w en la resolucion de
& convocatoria.
[©)
<
g A 4 MNLO01GGU
IS 39.Publicar el Manual de usuario votacién Manual de usuario
&5 electrénica MNLOO1GGU, en el sitio de votacion Votacion
7] de la pagina web institucional. electrénica
=2 ' L
wo 40.Verificar que las tablas de votacién se Pagina web El aplicativo esta programado
8 (] encuentren en ceros y que el aplicativo de 1 dia habil para que inicie
<§( g @ votacion de inicio automaticamente el diay a la automéaticamente en la fecha
o -
oS hora programada. y a la hora determinada en la
2 g % * Resolucién de convocatoria a
w = -
w o eleccion de representantes de
Q& L ” FOR004GGU Acta P
Zo0o .Elaborar el acta de apertura de votacién d o profesores.
Qlaia diligenciando el FORO04GGU. € apertura
20
5 = =
w e B
Qgr
Z »n |
O -
SZ \ 4
LW AD
Q>
o
3 2
=
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ESTANDAR
o
= AD
[e]
=
(&}
w
= ‘.
(UDJ Pagina web,
& 42.Participar en la votacién electrénica para la aplicativo de 1 dia habil
B eleccion de representantes de profesores. votacion
H.g 43. Verificar que el aplicativo de votacién se Aplicativo de
2 g " cierre automdticamente a la hora determinada votacion
E:’,; en la resolucién de convocatoria a eleccion de electronica
2 é § representantes de profesores.
828
ST v
S<g . na
Egg 44.Elaborar el acta de cierre de votacion y FORZMG_GU Actd
ohE diligenciar el FOR 004GGU. CEEE
o 8 =
g3
EQE 45 Verificar los resultados arrojados por el FOR004GGU Acta
% 2 aplicativo de votacion electrdnica y elaborar el de eleccion
a2 acta de eleccion FOR004GGU.
h 4
< 46. Publicar los resultados de la votacidn en la Circular, pagina
E = pagina web institucional, informar a las web institucional
] ; formulas de candidatos a través de correo y correo
& = electrénico institucional y elaborar circular de electrénico
& resultados. institucional
i * ” .
o i La posesion quedara
2z 47.Posesionar a los representantes de registrada en el acta de la
3 % profesores ante el respectivo Consejo. sesion del respectivo
7 .
9 g Consejo.
w a
£g rts 4o 1 o
cta de la sesion
§ % 48.Enviar copia a la Secretaria General, del acta A '
Ox 7 X Iy del Consejo
g en la cual quedé registrada la posesion de los
% % representantes de profesores.
v
o
A 4
. rl&Gestlonar la dlvulg;uon dfe la posesion de| Pagina web, la publicacion de la
P los r?presentlantesI e pro eszrles‘ ante el Nr:)tas posesion de los
Consejo Superior y el Consejo Académico. comunicantes y representantes de
docentes profesores ante el Consejo
g 50.Recibir y archivar el memorando y/o acta de Superior y el Consejo
o posesién, y actualizar la base de datos de < Académico sera gestionada
o representantes de profesores. a través del Grupo de
< Comunicaciones
E Corporativas.
= FIN
w
x
o
&
A 4
AE

Documento Oficial. Universidad Pedag6gica Nacional



PROCEDIMIENTO

e ELECCIONES Y DESIGNACIONES

Cédigo: PRO001GGU Fecha de Aprobacién: 05-12-2019 Versién: 02 Péagina 36 de 53

8.ELECCION REPRESENTANTES DE PROFESORES DE PLANTA, OCASIONALES Y CATEDRATICOS
ANTE EL COMITE INTERNO DE ASIGNACION Y RECONOCIMIENTO DE PUNTAJE-CIARP
TIEMPO
TAREA REGISTRO OBSERVACIONES
ESTANDAR
INICIO
2 A través de la Resolucién
= 0439 de 2019 corregida
& ¢Hay necesidad de mediante la Resolucion 1195
2 elegir un representante de de 2019, se reglamenté el
x profesores de planta, proceso de eleccién de los
E ocasionales o representantes de los
o catedraticos ante el profesores de planta,
7] CIARP? ocasionales y catedraticos
ante el Comité Interno de
3| Asignacién y Reconocimiento
NO de Puntaje (CIARP), por lo
cual, la resolucion de
- convocatoria se elabora con
base en las resoluciones en
1.Proyectar resolucion rectoral y enviar a la mencién.
Oficina Juridica.
I
2.Recibir y revisar el proyecto de resolucién y
colocar  Vo.Bo. o sugerencias de
é modificacién.
=]
2
=}
<
=
E Hay modificaciones al proyecto
[¢) de resolucion?
S
—
g v
= 3.Realizar modificaciones y remitir
o nuevamente a la Oficina Juridica para Vo.Bo.
s NO
4
<
=
w
4
O
Ll
w
<<
o v
a
% 4.Colocar Vo.Bo. y enviar proyecto de
2 resolucion a Rectorfa para aprobacién y j«=—
= firma.
Q
i
° l
5.Recibir y revisar proyecto de resolucién. ‘
< S|
z v
2 NO ) . )
Q 6. Firmar y enviar a la Secretaria General
-4
7. Devolver a la Secretaria General con
observaciones
AF
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8.ELECCION REPRESENTANTES DE PROFESORES DE PLANTA, OCASIONALES Y CATEDRATICOS ANTE
EL COMITE INTERNO DE ASIGNACION Y RECONOCIMIENTO DE PUNTAJE-CIARP

TIEMPO
TAREA REGISTRO OBSERVACIONES
ESTANDAR
8.Recibir resolucién firmada por el Rector para
numerar y fechar.
o
g v
o
w
z PPy
5] 9.Publicar resolucién de convocatoria en el Pagina web,
= minisitio de elecciones y designaciones, emitir circular, Notas
% circular informando la convocatoria y difundir comunicantes y
I por los medios de comunicacion institucional. docentes
. v
"
— - Correo
10.Conformar Comisién Veedora e informar las e la base de datos de los
funciones que deberd ejercer. o a— vgtantes debe in(?luir r?c?mb.rles,
numero de identificacion,
estamento al que pertenecen y
11.Solicitar a la Subdireccion de Personal la correo electrénico
base de datos de los docentes de planta, Base de datos institucional.
ocasionales y/o catedrdticos, de conformidad
con la resolucién de convocatoria. ~—
a8 Las fechas tiempos de
e @ v FOR009GS!| v neme
I} Autorizacién de cada etapa del proceso de
== % 12.Enviar la inscripcién y la documentacion al eleccion seran incluidas en
=z2Z<» - h . datos personales n
<t correo electronico establecido en la resolucién la resolucion de
xS0 ) y de menores de .
= & O de la convocatoria. convocatoria.
R edad
<&
w
o
13.Recibir inscripcion y  documentacion Corrlec?
requerida, de aspirantes a representantes de 'elef:tro‘nlco La Subdireccién de Personal
profesores de planta, ocasionales y/o institucional verifica el cumplimiento de
catedraticos ante el CIARP. requisitos, diligencia el
+ FORO005GGU vy lo remite a la
Secretaria General, de
14.Remitir FORO0O5GGU a Subdireccién de FOR005GGU acuerdo con la fecha
Personal para que verifique el cumplimiento de Lista de informada mediante correo
requisitos de los aspirantes. verificacion electroénico.
requisitos y ) o,
EENES Mediante I.a Resolucién de
15.Verificar el cumplimiento del procedimiento procesos de 3 dias convocatoria es probable
de inscripcién y diligenciar la totalidad del eleccion. habiles establecer un periodo de
FOR005GGU de los aspirantes. aclaracion y subsanacion de
e \/\ informacion, en el que se
(& . informaran las fechas y las
é éCumple requisitos? condiciones.
=
?(_5 2 La . Colmisién‘ Veedf)lra
o NO |16.Publicar el listado de candidatos inscritos verlf!carad la |nformaC|on|
2 habilitados y aspirantes no habilitados. consignada en €
@ FOR005GGU, de
Corrlet? conformidad con la
- _elef:tro_mco 3 dias invitaciéon de la Secretaria
¢éPresenta reclamacién? institucional habiles General.
Sl
Yy . I
17.Revisar reclamacién y soportes y dar| NO Pagi b 3 dias La difusiéon de las etapas
| aspirante ELIWEI U hébiles del proceso de eleccion
respuesta al aspirante. circular, Notas ) ; )
X serd gestionada a través
comunicantes y del Grupo de
i i i i docentes
}S.Pgbllcsrb.ﬁl d||stad0 final de candidatos Comunicaciones
inscritos habilitados. ' Corporativas.
AG
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8.ELECCION REPRESENTANTES DE PROFESORES DE PLANTA, OCASIONALES Y CATEDRATICOS
ANTE EL COMITE INTERNO DE ASIGNACION Y RECONOCIMIENTO DE PUNTAJE-CIARP

TAREA

REGISTRO

TIEMPO

OBSERVACIONES

CENSO ELECTORAL

eleccion de representantes de profesores.

votacién

w
a
2 ESTANDAR
=
=
<
s AG
u B
0
52
x5 . - - Correo
: = 19.De5|gna[’ los testigos electorales -e |nff)rmar Electronico
8> nombre, nimero de documento de identidad y
e correo electrdnico, a la Secretaria General.
o
S
<
o
20.Generar el usuario y la clave de votacién y Correo El censo electoral estara
enviar al censo electoral via correo electrénico s conformado por los docentes
a institucional. T mcluldosAtenI Iasbstsfe de‘ f:latgs
0 que remita la Subdireccién de
<§( i Personal a la  Secretaria
& &Hay reclamaciones por 3 dias General, quien posteriormente
o] no recepcion de clave? habiles la remitira a la Subdireccién de
w Correo Gesti d Si d
az electronico estion e istemas e
S "
Z= R Informacién.
k®) = NO institucional
E P 0
(= S|
9o
o
=
O
[}
O , j Correo
foz 21.Informar a la Secretaria General el link de P
E= » - electrénico
[} acceso a la plataforma de la votacion. L
@ institucional
2
@ @
22.Publicar el link de acceso a la plataforma de
oz votacién electrénica en la pagina web Pagina web Las fechas y tiempos de ce?gia
%‘9 institucional etapa del proceso de eleccién
= seran incluidas en la resolucién
=
n > .
i % MNLOO1GGU de convocatoria.
B85 23.Publicar el Manual de usuario votacion Manual de usuario
% w electrénica MNLOO1GGU, en el sitio de votacién Votacion
o 8 de la pagina web institucional. electronica
o<
g3
(=
=R%)
a 2]
2}
=za 24 Verificar que las tablas de votacion se Pagina web 1 dia habil El aplicativo estd programado
5‘%5 encuentren en ceros y que el aplicativo de para que inicie
o g ] votacién de inicio automdticamente el diay a la automaticamente en la fecha
o .
=z© @ hora programada. y a la hora determinada en la
‘,(—_) § 5 Resolucién de convocatoria a
0oy 2 eleccion de representantes de
e » FOR004GGU Acta profesores
25_( i 2§:Elab?rar el acta de apertura de votacion de apertura
S« diligenciando el FOR004GGU.
Sk
gsa
= W
2=
3
h 4
- ” - Pagina web,
26.Participar en la votacion electrénica para la aplicativo de 1 dia hibil
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8.ELECCION REPRESENTANTES DE PROFESORES DE PLANTA, OCASIONALES Y CATEDRATICOS
ANTE EL COMITE INTERNO DE ASIGNACION Y RECONOCIMIENTO DE PUNTAJE-CIARP

SUBDIRECCION DE GESTION DE SISTEMAS DE INFORMACION, SECRETARIA GENERAL, COMISION
VEEDORA, TESTIGOS ELECTORALES

TAREA

REGISTRO

TIEMPO
ESTANDAR

OBSERVACIONES

AH

27. Verificar que el aplicativo de votacion se
cierre automdticamente a la hora determinada
en la resolucién de convocatoria a eleccién de
representantes de profesores.

v

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

29.Verificar los resultados arrojados por el
aplicativo de votacion electrénica y elaborar el
acta de eleccién FOR004GGU.

Aplicativo de
votacion

electronica

FOR004GGU Acta
de cierre

FOR004GGU Acta

de eleccion

SECRETARIA
GENERAL

30. Elaborar circular de resultados, publicar los
resultados de la votacion en la pagina web

Circular, pagina
web institucional

La difusion de las etapas del
proceso de eleccion sera

institucional e informar a los candidatos a lycorlrelo gestionada a través del
. iy v vt roni .
través de correo electrénico institucional. 'e e‘,:t O, co Grupo de Comunicaciones
institucional

Corporativas.

CIARP

A\ 4

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

32.Enviar copia a la Secretaria General, del acta
en la cual quedo6 registrada la posesion de los
representantes de profesores.

FOR023GDC Acta
de la sesion del
CIARP

La posesion quedara
registrada en el acta de la
sesion del CIARP.

SECRETARIA GENERAL

v

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

Memorando o
correo electrénico
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9. ELECCION DE LOS REPRESENTANTES DE EGRESADOS

ESTANDAR
2
g INICIO
(&}
<
w
w
a
(%2}
% <Es un representante de los egresados
2 ante el Consejo Superior?
(]
(&}
NO
1.Convocar a Asamblea General de Egresados
para la eleccion de representantes de
egresados ante los Consejos de Facultad y los
Consejos de Departamento.
Sl
2.Recibir memorando de los Consejos de
Facultad en el que se informa convocatoria a
., Asamblea General de Egresados para la
é eleccion de representantes de egresados ante
g los Consejos de Facultad y los Consejos de
g Departamento.
=S ¢
o
<
i
x 3. Proyectar resolucién de convocatoria a la Proyecto de
7] Asamblea Nacional de Egresados en la que se ¢ Resolucién
eligiran los representantes de egresados, y
remitir a la Oficina Juridica.
4. Recibir y revisar el proyecto de resolucion
< v e g 3 dias habiles
[} colocar Vo.Bo. o sugerencias de modificacion.
(=]
=
2
<<
=z
E ¢Hay modificaciones al proyecto
© de resolucion?
1
Sl
= v
o= . L - Proyecto de
= § 5.Realizar modificaciones y remitir y >
o L L — Resolucion
4 5 NO |nuevamente a Oficina Juridica para Vo.Bo.
Qo
w
S v
a .
% Ly 6. Colocar Vo.Bo. y enviar proyecto de Proyecto de
2 resolucién a Rectoria para aprobacion y firma. Resolucion
=
(&}
.
o
A £
7.Recibir y revisar proyecto de resolucion. Proyecto de
Resolucién
o
= \_/—\
o
Z ¢Aprobado?
L
(U] Memorando o
é g cor.reo.elet_:trénico
I NO 8. Firmar y enviar a SecYetaria General ‘ institucional
o
& \ A
@ 9. Devolver a la Secretaria General con
observaciones —
Al
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9. ELECCION DE LOS REPRESENTANTES DE EGRESADOS

TAREA

REGISTRO

TIEMPO

OBSERVACIONES

18. Revisar reclamacién y soportes y dar NO
respuesta al aspirante.

19.Publicar el listado final de férmulas de
candidatos inscritos habilitados que se
postularan en la Asamblea Nacional de<_
Egresados. *

20. Publicar los resimenes de hoja de vida y
propuestas de gestion.

AK

Circular y
Publicacién
péagina web,

Notas

Comunicantes y
Profesionales

ESTANDAR
Al
10. Recibir resolucion firmada por el Rector i
fechar. Resolucion ) .
[PEVE RIS En la resolucién de convocatoria
- * ~— a la Asamblea Nacional de
E 11.Publicar resolucién de convocatoria en Egresados se estableceran los
Z Diario Oficial, en un diario de amplia Pagina web, medios de difusion.
o circulacién nacional, en el minisitio de clrcular, Notas
E elecciones y designaciones y demas medios de comunicantes y 1 dia habil
= comunicacién disponibles. profesionales
2 v
% o
12. Conformar la Comisién Veedora e informar Cor.reo_elef:tromco
las funciones que debera ejercer. institucional
La base de datos de los
13. Solicitar a la Subdireccién de Admisiones y vgtantes debe |n§IU|r r?c?mbr,es,
Registro la base de datos de los egresados con nimero  de identificacidn,
el fin de establecer los habilitados para Base de datos estamento a',qﬁ‘e perteneceny
participar en la Asamblea Nacional de . correo electrénico.
Egresados.
NRESETT S— Taet3 msd FOR008GGU Lista
. Recibir inscripcion personal de férmulas de L
aspirantes y documentacion requerida, y ?ssi?;i?;: 'S‘a Slfbd'r?f:c'on de Pe.rs'onal, la
diligenciar FORO08GGU. ubdireccion de Admisiones y
personal y entrega Registro, y demas dependencias,
de documentos. verifican el cumplimiento de
15.Remitir FOR005GGU a Subdireccion de . requisitos, diligencian el
Admisiones y Registro, Subdireccién de FOR005GGU y lo remiten a la
Personal y dependencias competentes para Secretaria General, de acuerdo
verificar el cumplimiento de requisitos de los con la fecha informada mediante
aspirantes. correo electrénico.
FOR005GGU
16.Verificar el procedimiento de inscripcion y Lista de verificacion Mediante la Resoluciéon de
diligenciar el FOR0O05GGU con la informacién requisitos y convocatoria es  probable
suministrada por las dependencias documentos establecer un periodo de
competentes para verificar requisitos. procesos de aclaracién y subsanacién de
eleccion. informacion, en el que se
informaran las fechas y las
¢éLa formula cumple requisitos? condiciones.
Circulary 3 .
5 S| Publicacién pagina La .Comisiorl Veedo'ra verificara
5 b b, Notas FoR00SGa, e conformidad
& 17.Publicar el listado de férmulas de Comunicantes y >GGY,  de conformidal
< NO candidatos inscritas habilitadas y las férmulas Profesionales con la invitacién de la Secretaria
z de aspirantes no habilitadas. General.
i X
o
2
w
éPresenta reclamacion? Correo electronico 3 dias hébiles
- —
Las fechas y tiempos de
Sl cada etapa del proceso de
V eleccion seran incluidas en
3 dias habiles

la resolucion de
convocatoria.

La difusion de las etapas del
proceso de eleccién sera
gestionada a través del
Grupo de Comunicaciones
Corporativas.
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9. ELECCION DE LOS REPRESENTANTES DE EGRESADOS

z TIEMPO
2 TAREA REGISTRO OBSERVACIONES
= ESTANDAR
o
= AK
[
=z
w
g 21. Publicar aplicativo para que el egresado pagina web
<§( verifique los programas de pregrado y posgrado
i en los que obtuvo titulo estén correctos.
(%2}
7}
a
= ¢Los programas arrojados por €l .
Q aplicativo estan correctos? 30 dias -
= g aproximadamente En caso de reclamacion
”O-‘ remitir correo a Secretaria
w General anexando copia
% NO del diploma y/o acta de
& e grado.
b
% 22.Remitir reclamacién al correo de Secretaria
o
S General.
- *
T < _ - _ S— Si la informacién del
E g 23.ReC|b'|r‘ reclamamo‘n y remitir a sgbd|recF|on egresado estd publicada
& g de Admisiones y Registro para verificar calidad correctamente dar
82 de egresado. respuesta inmediata.
L
2 > v
(%]
S I ) 24.Recibir reclamacion, verificar calidad de
§ g E egresado y remitir la informacion a la Secretaria
S & General.
o=
a
o
S5 <<
2]
<
o 25.5olicitar a la Subdireccién de Gestién de lCorr’eo. Las fechas y tiempos de cada
Z Sistemas de Informacion realizar el ajuste AEEERES etapa del proceso de
2 correspondiente en el aplicativo de verificacion eleccion serdn incluidas en la
‘= de egresados si es requerido, y dar respuesta al resolucién de convocatoria.
= egresado con base en la informacién remitida Péagina web
g por la Subdireccién de Admisiones y Registro.
¥/_\
BJJ
Acta del Consejo
w v de Facultad En la  resoluciéon  de
8 9( 26.Designar los jurados para los puestos de — convocatoria se establecerd
oK votacion que se habilitardn en la Asamblea el numero de jurados a
53 Nacional de Egresados, e informar a la Correo designar, los requisitos y
g Secretaria General. electrénico funciones  que  deberdn
o -
institucional cumplir.

FORMULAS DE
CANDIDATOS

v

27. Designar los testigos electorales e informar
a la Secretaria General, el nombre, nimero de
documento de identidad y correo electrénico.

Correo

electrénico

CENTRO DE EGRESADOS

28. Iniciar la Asamblea Nacional de Egresados.

v

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

Base de datos
Centro de

Egresados

Mediante resolucién rectoral
se informard fecha de
Asamblea Nacional de
Egresados.
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TIEMPO
TAREA REGISTRO OBSERVACIONES
ESTANDAR
(%]
w
=
=z
<
&=
2 m
w _ . — La postulacién se hara de
5 30.Postular. Las férmulas de aspirantes Grabacion de la 1 dia habil acuerdo al orden del dia,
S habilitadas  realizaran  personalmente su postulacion que sera publicado en el
=] Py -
s postulacion en la Asamblea Nacmnlal de minisitio de elecciones y
5 Egresados, para obtener la calidad de férmula designaciones de la pagina
= de candidatos. web de la Secretaria
General.
=
<
g 2 v
£ 8
2 = 31.Consolidar el listado final de férmulas de
=z 3 candidatos postulados.
z 3
g 2
g o
w
S 8 v Los puestos de votacion
2= # seran organizados por
g ‘é’ =< 32. Verificar en cada puesto de votacién que las FOR004GGU Acta letras, la distribucién sera
O > % tablas de votacion estén en cero y diligenciar el de apertura publicada en el orden del
8 § E Acta de apertura FORO04GGU. dia de la Asamblea
9( 8 ] Nacional de Egresados.
=
=5
2 y
S FORO09GTH
E, 33. Presentar la cédula de ciudadania en el Control de El horario de votacién sera
= puesto de votacion y diligenciar el FOROO9GTH. asistencia a informado mediante
e} actividades Resolucién rectoral.
b4
L
o
[l 34. Verificar que el egresado hace parte del ApJ:)cta:é\i/;)nde
7] censo electoral y activar el aplicativo de .
s - ! ’ electrénica
B votacion en el equipo asignado.
x O
5>
3 Aplicativo de
% 5 35. Realizar el voto en el aplicativo de ;/ottacllo'n
Py electronica
e votacion.
5
w
az Al Aplicativo d
0O 36. Verificar que el aplicativo de votacion pwatnﬁ) €
[oRT) . - . ” votacion
o< arroje el mensaje “voto registrado” y devolver A
< B z q - electronica
x O la cédula de ciudadania al egresado.
2>
=z D
o O
= O '
2t . AR -
S W § 37. Regllstrar quel gl aplicativo de'\l/otac!on se FOR004GGU Acta
© >0 bloqueé automaticamente y diligenciar el de cierre
8 § 5 formato Acta de cierre FOR0O04GGU. .
ooX
<Aoo
s
25
8 38. Verificar los resultados arrojados por el FOR004GGU Acta
[} é aplicativo de votacion y diligenciar el Acta de de eleccién
o2 Eleccion FOR004GGU.
- _ La difusién de las etapas
§ Q 2 _ . del proceso de eleccion
o @ 2 39. Informar publicamente los resultados de FIFCHHI' Vl . serd gestionada a través
@‘.ﬁ @ votacion durante la Asamblea Nacional de Publicacién pagina del Grupo de
5
> § Z Egresados y publicar al dia habil siguiente en web, Notas Comunicaciones
=z Ao i
50° la pagina web. Comumfantesy Corporativas.
@ O Profesionales
= W
2o
S AM
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9. ELECCION DE LOS REPRESENTANTES DE EGRESADOS

CONSEJO SUPERIOR, CONSEJOS DE FACULTADES Y
DEPARTAMENTOS

TAREA

REGISTRO

TIEMPO
ESTANDAR

OBSERVACIONES

AM

40.Posesionar a los representantes de los

egresados electos.

A\ 4

41.Enviar copia del acta de posesion a la

Secretaria General.

FOR023GDC Acta del
respectivo Consejo
Memorando del
respectivo Consejo

La posesion de los
representantes electos se
efectuara una vez
finalizado el periodo de los
representantes salientes,
en la siguiente sesién del

respectivo consejo,
convocada con
posterioridad a la
publicacién de los

resultados de votacion.

SECRETARIA GENERAL

A\ 4

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

representantes de egresados.

L

43.Gestionar la divulgacion de la posesion de
los representantes de egresados ante el

Consejo Superior.

FIN

Memorando del
respectivo consejo

Pagina web, Notas
comunicantes y
profesionales

La publicacion de la
posesion de los
representantes de
egresados ante el Consejo
Superior serd gestionada a
través del Grupo de
Comunicaciones
Corporativas.
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10. ELECCION DE REPRESENTANTES DE ESTUDIANTES

SECRETARIA GENERAL

TAREA

TIEMPO

REGISTRO | esranpar

OBSERVACIONES

INICIO

iHay necesidad de elegir representa
de estudiantes?

NO

FIN

» | 1.Proyectar resolucion rectoral y enviar a la

Proyecto de
resolucion

OFICINA JURIDICA

¥l Oficina Juridica.

2.Recibir y revisar proyecto de resolucion y
colocar  Vo.Bo. o sugerencias de
modificacién.

Hay modificaciones al proyecto de
resolucion?

3 dias habiles

SECRETARIA
GENERAL

%

3. Realizar modificaciones y remitir

A

NO nuevamente a Oficina Juridica para Vo.Bo.

é P to d
a 4.Colocar Vo.Bo. y enviar proyecto de LCYECIDICE
s P resolucién a Rectoria para aprobacién y Resolu
= )
< firma.
=
o
o
(@]
\ 4
5.Recibir y revisar proyecto de resolucion
Proyecto de
< éAprobado? Resolu
x
e Sl
Q v
o . . .
NO 6.Firmar y enviar a la Secretaria General
+ Memorando o
correo
w | 7. Devolver a la Secretaria General con electrénico
¥} observaciones.
< 8. Recibir resolucién firmada por el Rector
=
g s para numerar y fechar.
hw
2=
O L
oo
w
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ESTANDAR
» 9. Publicar convocatoria en el minisitio de Pagina web, Fircular, Todas las etapas del proceso de
s elecciones y designaciones, emitir circular Notas com_uanantesy eleccion se publican en la pagina
i informando la convocatoria y difundir por los estudiantiles web, minisitio elecciones y
] medios de  comunicacion institucional designaciones.
< disponibles.
(a4
: v
=
&
< 10.Conformar la Comisién Veedora e informar
w : Y
las funciones que debera ejercer. La base de datos de los votantes
¢ debe incluir nombres, numero
de identificacién, estamento al
11. Solicitar a la Subdirecciéon de Admisiones y Base de datos que pertenecen 'y correo
Registro la base de datos de los estudiantes electrénico institucional.
matriculados.
o v
w . . . s <
9= E 12.Enviar la inscripcién de formula_s de FOR00DGS! La convocatoria se realiza para
gz aspirantes a representantes de estudiantes Autorizacion de datos 10 dias habiles los representantes de los
E z g ante los Consejos convocados al correo personales y de aproximadamente estudiantes ante los Consejos
8 Z establecido en la convocatoria y enviar la menores de edad Superior,  Académico,  de
25w documentacion requerida. \/_\ Facultades y Departamentos.
=]
Y
13. Recibir inscripcion de aspirantes y Correo electrénico
documentaclén requerida. IS e Las Subdirecciones de Personal y
_ 0 de Admisiones Registro
14.Remitir FOROO5GGU a Subdireccién de verificaran el cumpYimienti de
Personal y Subdireccion de Admisiones y I tFC;ROOSiGU” los requisitos y remitirin el
X o L ista de verificacion
Regls.t_ro para vern_’lcar el cumplimiento de requisitos y FOR005GGU diligenciado a la
requisitos de los aspirantes. ]} L d d
documentos procesos Secretaria General, de acuerdo
— Y — de eleccion. con la fecha informada mediante
15.Verificar el cumplimiento del procedimiento 3 dias hébil correo electrénico.
de inscripcién y diligenciar la totalidad del \/\ fas habiles
FOR0O05GGU con la informacion remitida por las
dependencias competentes. Mediante la Resolucién de
convocatoria es probable
¢Cumple requisitos? 8 - establecer un periodo de
Circular, pagina web y L. 9
e aclaraciéon y subsanacién de
S Estudiantiles v informacion, en el que se
= v informaran las fechas y las
e 16. Publicar el listado de férmulas de condiciones.
Z candidatos inscritas habilitadas y férmulas de
2 aspirantes no habilitadas.
%
= 3 dias habiles
2
< ¢éPresenta reclamacion?
w
Sl
fo) . i * Correo electrdnico 3 dias habiles
17.Revisar recl lamacmn y s?portes, y dar rsuEEmel
respuesta a la férmula de aspirantes.
_»18.Publicar el listado final de férmulas de Circular, pagina web y
candidatos inscritas habilitadas. Notas Comunicantes y La difusiéon de las etapas del
+ Estudiantiles proceso de eleccion  serd
\/\ gestionada a través del Grupo de
19.Publicar propuestas de gestion a Comunicaciones Corporativas.
desarrollar durante la representacion.
AO
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10. ELECCION DE REPRESENTANTES DE ESTUDIANTES

SECRETARIA GENERAL, FACULTADES Y
DEPARTAMENTOS

TAREA

REGISTRO

TIEMPO

OBSERVACIONES

ESTANDAR
AO
El  panel de candidatos a
representantes de estudiantes
Correo X -
5 dias ante los Consejos Superior y

20.0rganizar el panel de las férmulas de
candidatos a representantes de estudiantes
ante la comunidad universitaria.

A 4

electrénico, Notas
Comunicantes y

Estudiantiles,
videos y fotos.

aproximadamente

Académico sera organizado por la
Secretaria General. El panel de
representantes ante los Consejos
de Facultades y Departamentos
serd organizado por dichos
cuerpos colegiados.

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

ay reclamaciones por no recepcion
de clave?

Correo electrénico
institucional

3 dias
aproximadamente

El  censo electoral estara
conformado por los estudiantes
incluidos en la base de datos que
remita la  Subdireccién de
Admisiones y Registro a la
Secretaria General, quien
posteriormente la remitird a la

=
Q
=
B w
© g % Subdireccion de Gestion de
A <§( g NO Sistemas de Informacion.
=
SEZl sl
o L0
O DL
&N =
o Todas las etapas del proceso de
o —ﬂ 22.Revisar el censo electoral y dar respuesta. Correo electronico eleccion se publican en la
Bgl institucional pagina web, minisitio
* elecciones y designaciones.
23.Informar a la Secretaria General el link de
acceso a la plataforma de votacion.

. 24.Publicar el link de acceso a la plataforma Aplicativo de

g de votacion en la pagina web institucional. votacion

=

w

e ¢

< MNLO01GGU

(24 .

Manual de usuario

= 25.Publicar el MNLOO1GGU - Manual de Y g

] . -~ -~ Votacién electronica

o usuario Votacion electrénica.

wl \/\

w

FORMULAS DE
CANDIDATOS

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

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

Correo electrénico
institucional

SUBDIRECCION DE GESTION DE
SISTEMAS, SECRETARIA GENERAL,
COMISION VEEDORA, TESTIGOS

28.Verificar que las tablas de votacion se
encuentren en cero y que el aplicativo de
votacidn inicie automaticamente el diay a la
hora programada.

29. Elaborar el Acta de apertura diligenciando
el FOR004GGU.

FOR004GGU

Acta de apertura

1 dia habil

En la resolucion de la
convocatoria se informara la
fecha y hora de inicio de la
votacion electrénica.

ELECTORES

\ 4
30.Participar en la votacién para la eleccion
de los representantes de estudiantes ante los
Consejos convocados.

@

Aplicativo de
votacion

1 dia habil
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10. ELECCION DE REPRESENTANTES DE ESTUDIANTES

=
2 TIEMPO
= |TAREA REGISTRO OBSERVACIONES
% ESTANDAR
o
<<
= AP
<<
i
x 8
(] z
7] = 31.Verificar que el aplicativo de votacion se
Zu cierre  automdticamente a la  hora
E < programada.
o
23
%2}
w . ..
i o 3?:Elab9rar el Acta de cierre f:le vf)tacnon y FOR004GGU 1 dia habil
z> diligenciar el FOR004GGU e incluir en los -
858 B Acta de cierre
=2 anexos los resultados arrojados por el
oS aplicativo. .
[C]
8 v
UDJ @
% 33.Verificar los resultados arrojados por el FOR004GGU
g aplicativo y elaborar el Acta de eleccidn Acta de eleccion
fre diligenciando el FOR004GGU. .
=)
=
"
Circular
-
< w
& v La difusién de las etapas
=z ..
5 34.Elaborar circular de resultados, publicar Péagina web 1 dia habil del, procetso de elecuoln
< los resultados de la votacién en pégina web Notas Comunicantes y Zerla gestionada a travjs
= institucional e informar a las férmulas de Estudiantiles, correo € . Qrupo €
E candidatos a través de correo electrdnico. electrénico Comunlc?uones
& institucional de las Corporativas.
@ formulas
>
@ A\ 4
a ] ) La posesién  quedard
o< 8 35.Realizar posesion de las férmulas de FOR023GDC Acta del istrad | acta de |
mSE ) ’ respectivo Consejo registrada en el acta de la
2 8 = representantes de estudiantes elegidos. sesion del respectivo
S E <§( Consejo.
CAhE
[CR7E=S
=2 ©) [ -
o @ [a) v Correo electrénico,
A= A ) memorando, copia del
o 8 8 36.Enviar copia a la ’Secretarla General, dlel Acta en la que toman
RN} acta en la cual quedo registrada la posesion posesion los
% § 2 de los representantes de estudiantes. representantes
sEEe]
[=)
S
<
37.Gestionar la divulgacion de la posesion de Pégina V‘{eb La publicacion de la
P los representantes de estudiantes ante el Notas Comunicantes y posesion de los
Consejo Superior y el Consejo Académico. Estudiantiles representantes de
+ \/\ estudiantes ante el
Consejo Superior y el
< 38.Recibir y archivar el memorando y/o acta| Consejo Académico sera
g de posesion, y actualizar la base de datos. gestionada a través del
ko Grupo de Comunicaciones
< Corporativas.
g
£ FIN
o
3]
L
AQ
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11.ELECCION DE REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES DE LA UNIVERSIDAD ANTE EL
COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO - COPASST

ESTANDAR
INICIO
-
<
o
w
=4
wi . .
g éHay necesidad de A través de la Resolucion
‘B elegir un representante de Los 0390 de 2018, en sus
E trabajadores de la Universidad ante articulos 13 al 28, se
& el Copasst? establecié todo lo
7 relacionado con la eleccion
de los representantes de
sl quienes estan vinculados
NO laboralmente con la
Universidad. Por lo
FIN anterior, la resolucion de
convocatoria se elabora
oA . Proyecto de or
» | 1.Proyectar resolucion rectoral y enviar a la e con bas‘T= en la resolucién
¥| Oficina Juridica. en mencion.
|
2.Recibir y revisar el proyecto de resolucién y
colocar Vo.Bo. o sugerencias de
é modificacion.
a
==
>
=
<
=z
g Hay modificaciones al proyecto
o de resolucion?
S
—
2 v
g 3.Realizar modificaciones y remitir
o nuevamente a la Oficina Juridica para Vo.Bo. Proyecto de
< NO Resolucién
o4
<
=
w
o
S
L
w
<
S \ 4
a
% 4.Colocar Vo.Bo. y enviar proyecto de
2 resolucién a Rectoria para aprobacién y <4
= firma.
[}
e
o
v
5.Recibir y revisar proyecto de resolucion.
¢Aprobado?
Sl
<
& v
o NO ) . q
5 6. Firmar y enviar a la Secretaria General
&
v
o | 7. Devolver a la Secretaria General con
¥l observaciones
AR
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11.ELECCION DE REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES DE LA UNIVERSIDAD ANTE EL
COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO - COPASST

ESTANDAR
AR
8.Recibir resolucion firmada por el Rector para
numerar y fechar.
* La Rectoria, la Subdireccion de
= Personal y la Oficina de Control
& 9.Publicar resolucién de convocatoria en el Pagina web, Interno deberan informar a la
E minisitio de elecciones y designaciones, emitir circular, Notas Secretaria General el nombre
< circular informando la convocatoria y difundir comunicantes y de los funcionarios designados
E por los medios de comunicacion institucional. docentes para hacer parte de Ila
= Comision Veedora, de
o * conformidad con lo establecido
(&)
Ll L. "
B 10.Conformar Comisién Veedora e informar las CorAreerIeActror;lco ;n |E| ”ar'g;;god lzf)lsde la
funciones que debera ejercer. R esolucion € .
@
A 4
11.Solicitar a la Subdireccion de Personal la La base de .datt.)s de los
Base de datos votantes debe incluir nombres,
base de datos de los docentes de la ; o dentificacid
Universidad y el IPN sin distingo de modalidad - nutmerot Ie ! entl \cacion,
de vinculacién, los trabajadores oficiales y los estamento al que perlentefeh Y
empleados publicos sin distingo de modalidad ,cortltfo . | electronico
de vinculacién. institucional.
%
<38 4 FOR009GSI Las fechas y tiempos de cada
n = X Autorizacién de etapa del proceso de eleccion
LES - P i
S <o 12.Env!ar [ R y I'a documenFaaon datos personales y serdn incluidas en la resolucion
<= < requerida al correo electrénico establecido en A —— . de convocatoria
i la resolucién de la convocatoria. ’
oD < edad
< g =
[
13.Recibir  inscripcion 'y  documentacion La Subdireccién de Personal y
e ; Correo electrénico ici
requerida, de aspirantes a representantes de institucional l;, X Pflc'r‘al " de ﬁ?ntrf)l
trabajadores de la Universidad ante el Copasst. l'sc'p 'na”ﬁ n ertno vedrl |car|an
el cumplimiento e los
* requisitos 'y remitiran la
informacion correspondiente a
14.Remitir FORO05GGU a Subdireccién de FOR005GGU la Secretaria General, de
Personal y Oficina de Control Disciplinario Lista d?[ acuerdo  con la  fecha
Interno para que verifiquen el cumplimiento de verlf{ceaon informada mediante correo
requisitos de los aspirantes. requisitos y electrénico.
documentos
procesos de
15.Verificar el cumplimiento del procedimiento eleccion. 3 dias Mediante la Resolucion de
de inscripcion y diligenciar la totalidad del habiles convocatoria es  probable
FORO05GGU de los aspirantes. establecer un periodo de
aclaracién y subsanacién de
— informacién, en el que se
< - - ) \
o ¢Cumple requisitos? informaran las fechas y las
z condiciones.
2 Sk
= * La Comision Veedora
x NO |16.Publicar el listado de candidatos inscritos e . -
< I : - verificard la  informacién
[w habilitados y aspirantes no habilitados. consignada en el FOR005GGU
o ’
% de conformidad con la
- Correo electrénico 3 dias invitacién de la Secretaria
¢Presenta reclamacion? institucional hébiles General.
¥/\
Sl
h 4 B IPEL
17.Revisar reclamacién y soportes y dar| NO pagina web 3 dias La difusion de las etapas
respuesta al aspirante. i Notz;s habiles del proceso de eleccion
comunicantes y Ze:a gestu;nada a travss
i f ; f docentes e rupo e
_18.PL_JbI|car _e_l listado final de candidatos Comunicaciones
inscritos habilitados. 0 Corporativas
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COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO - COPASST

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

no recepcion de clave?

Correo
electrénico

21.Informar a la Secretaria General el link de
acceso a la plataforma de la votacién.

\ 4

institucional

SUBDIRECCION DE GESTION DE SISTEMAS DE
INFORMACION

w TIEMPO
a
P TAREA REGISTRO OBSERVACIONES
w ESTANDAR
Z
E »n AS
w
o B2
o
=2
w = Correo .
o < N N X L. Las fechas y tiempos de cada
< 2 19.Designar los testigos electorales e informar electrénico etana del roceso de
38 a3 nombre, extension telefénica y correo institucional des? nacion serér'? incluidas en
LT: electrdnico, a la Secretaria General. 8 s, N
a la resolucion de convocatoria.
a
=
<
S
20.Generar el usuario y la clave de votaciéon y
Correo 4
enviar al censo electoral via correo ettt Bl fcensz electoral eStTra
- conformado por os
electronico. fmc el
institucional trabajadores de la Universidad
y el IPN incluidos en la base de
¢Hay reclamaciones por 3 dias datos que remita la
habiles Subdireccién de Personal a la

Secretaria  General, quien
posteriormente la remitira a la
Subdireccién de Gestion de
Sistemas de Informacion.

W 22.Publicar el link de acceso a la plataforma de Pagina web
=0 votacion electrénica en la pagina web institucional
QR institucional.

o=

o MNLO01GGU
a 2 ‘} Manual de_t’Jsuario
% a 23.Publicar el Manual de usuario votacion Yom(f'(:"n
g @ electrénica MNLOO1GGU, en el sitio de votacion electronica
5> de la pagina web institucional.

- w

[l

@ 0

= 77)

w

Las fechas y tiempos de cada
etapa del proceso de elecciéon
seran incluidas en la resolucién
de convocatoria.

v

24 Verificar que las tablas de votacién se Pdgina web o
encuentren en ceros y que el aplicativo de institucional 1 dia habil
votacién dé inicio automaticamente el diay a la
hora programada.

SUBDIRECCION DE GESTION DE SISTEMAS,
SECRETARIA GENERAL, COMISION
VEEDORA, TESTIGOS ELECTORALES

El aplicativo estd programado
para que inicie
automdticamente en la fechay a
la hora determinada en Ia
Resolucién de convocatoria a
eleccién de representantes de
trabajadores ante el Copasst.

\ 4
25.Elaborar el acta de apertura de votacién FOZOO4GGU Acta
diligenciando el FOR004GGU. e apertura

\_/\

A 4 — .
26.Participar en la votacidn electronica para la aalizsi\\/?dé
eleccién de representantes de trabajadores ante P o 1 dia habil

votacion

el Copasst.

CENSO ELECTORAL

&
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11.ELECCION DE REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES DE LA UNIVERSIDAD ANTE EL
COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO - COPASST

SUBDIRECCION DE GESTION DE SISTEMAS DE INFORMACION, SECRETARIA
GENERAL, COMISION VEEDORA, TESTIGOS ELECTORALES

TAREA

REGISTRO

TIEMPO
ESTANDAR

OBSERVACIONES

AT

27. Verificar que el aplicativo de votacién se
cierre automdticamente a la hora determinada
en la resolucién de convocatoria a eleccién de
representantes de trabajadores ante el Copasst.

v

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

v

29.Verificar los resultados arrojados por el
aplicativo de votacion electrénica y elaborar el
acta de eleccion FOR004GGU.

Aplicativo de
votacion

electrénica

FOR004GGU Acta
de cierre

FOR004GGU Acta
de eleccion

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

SECRETARIA
GENERAL

30. Elaborar circular de resultados, publicar los
resultados de la votacién en la pagina web
institucional e informar a los candidatos a través
de correo electrdnico institucional.

Circular, pagina
web institucional
y correo
electrénico
institucional

La difusion de las etapas
del proceso de eleccion
serd gestionada a través
del Grupo de
Comunicaciones
Corporativas.

COPASST

v

31.Posesionar a los representantes de
trabajadores elegidos.

32.Informar a la Secretaria General la fecha de
posesion de los representantes de trabajadores
ante el Copasst.

FOR023GDC Acta
del Copasst

La posesion quedard
registrada en el acta de la
sesion del Copasst.

SECRETARIA GENERAL

v

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

FIN

Memorando o
correo electrénico

institucional

Documento Oficial. Universidad Pedag6gica Nacional




PROCEDIMIENTO

UHIVERSIDAD PEDAGOGICA
MACIONAL

ELECCIONES Y DESIGNACIONES

Cédigo: PRO001GGU Fecha de Aprobacién: 05-12-2019 Versién: 02 Péagina 53 de 53

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION
26-05-2014 01

05-12-2019 02

ELABORADO POR: REVISADO POR:

DESCRIPCION DEL CAMBIO

Creacion del procedimiento

Modificacién del nombre del procedimiento
el cual quedard asii AEIl ecci ¢
designaciones”.

Actualizacion de la normatividad de los
procesos de eleccion y designacion,
eliminacion de la normatividad que ya no
esta vigente.

Actualizacion de las tareas de los procesos
de eleccién y designacion, de acuerdo con
los cambios que se han realizado-en las
convocatorias.

Adicion de la lista de procesos de eleccion y
designacién (contenido) en la descripcion.
Reordenamiento de los.. procesos de
eleccién y designacion.

Inclusién del proceso de designacién de
Rector, consulta'y'designacion de Decanos,
eleccion de Directores de Departamento y
eleccién ~de . representantes de los
trabajadores .de la Universidad ante el
Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo - Copasst.

Modificacion del procedimiento de eleccién
de..representantes de egresados por
realizacion de la Asamblea Nacional de
Egresados en la que se eligen a los
representantes de egresados ante los
diferentes consejos.

Adopcién de los formatos y guia que se
mencionan a continuacioén, en los procesos
de eleccion y designacion correspondientes:
FORO004GGU Acta de jornada de votacion
electrénica, n FORO05GGU  Lista de
verificaciébn de requisitos y documentos
procesos de eleccion, FORO09GSI
Autorizacion de datos personales y de
menores de edad, FOR008GGU Lista de
chequeo inscripcion personal y entrega de
documentos y MNLO0O1GGU Manual de
usuario votacion electronica.

APROBADO POR:

Equipo de Secretaria Gina Paola Zambrano Ramirez Leonardo Fabio Martinez Pérez
General Secretaria General Rector
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