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Objetivo del procedimiento:

Asegurar la implementacion de metodologias adecuadas y pertinentes para brindar seguridad juridica en los
procesos internos de la universidad Catdlica Luis Amigo.

Alcance del procedimiento:

Aplica para el desarrollo de los componentes para la creacién de normas, formalizacidn de convenios y contratos,
atencion de requerimientos de entidades administrativas, judiciales y particulares, asesoria juridica y notificacion de
decisiones del gobierno institucional.

Términos y definiciones

Acto administrativo: corresponde a las disposiciones internas (reglamentos) generados por los érganos de gobierno (resoluciones y acuerdos)
convenios-contratos: acuerdo de voluntades formalizado por varias entidades para el desarrollo de una obligacién: de dar, hacer, o no hacer.
Autoridad administrativa y/o judicial: autoridades externas, de la rama administrativa del estado o de la rama judicial que hace requerimientos a la
institucion o particulares, con intereses en la institucién que ene ejercicio de sus derechos pueden solicitar respuestas

Notificacidn: conocimiento que se debe dar a alas partes interesadas sobre una decisidn en interés particular o general

Asesoria juridica: acompafiamiento desde lo legal para que las actuaciones se realicen en cumplimiento de la ley y los reglamentos internos.

Ne Actividad Descripcion Responsable Registro Puntos de control
CREACION DE NORMAS
Acta de reuniones-
comités
. . . . Estudios
Identificacion de la La identificacidon de necesidad se detecta de acuerdo a los Anlisis de
01 necesidad de crear requerimientos del contexto (interno y externo) y exigencias | Lider unidad contexto
y/o modificacion de | legales para crear y modificar normas establecidas a nivel | solicitante. L,
la normativa. internas. Planes de accion
PDE
PAI
(Si aplica)
La unidad que requiere la modificacion y/o nueva FO-DE-290
02 Elaborar proyecto normatividad, expresa la necesidad, Se realiza un primer Lider unidad Formato creacion,
borrador. proyecto borrador desde la unidad solicitante o la Secretaria solicitante. modificacién o
General. derogatoria de
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Ne Actividad Descripcion Responsable Registro Puntos de control
reglamentos
internos.
Se comparte con los publicos de interés para que puedan dar
Compartir proyecto | aportes, segln el temay las competencias establecida en el | Lider de la
03 borrador con los estatuto general, esto se puede hacer a través de grupos | unidad
publicos de interés | focales, encuestas, publicacion en la nube, socializacion en | solicitante
los comités de gestidn, entre otros.
04 - . N . Resolucion
., Con los aportes recibidos y al verificar su viabilidad de | Secretaria
Generacion de ) ., _ Rectoral
. implementacién en el borrador inicial, se procede a generar | General .
proyecto definitivo o . Acuerdo superior
el proyecto definitivo desde la Secretaria General.
Reglamento (s)
05 La Secretaria General, pasa el proyecto de creacién y/o
cambio definitivo a los organismos de gobiernos, designados
segun competencias definidas en el Estatuto General.
Para el caso de las Resoluciones, se remite a la rectoria para Actas de sesiones
su analisis, aprobacién y expedicidn. Radicados
Los acuerdos, se remiten al Consejo Superior y son revisadas . ., asociados.
. Secretaria Resolucidn
., y aprobadas en las sesiones de este. FO-DE-290
Aprobacion de los . , . .| General Rectoral. .,
. Los acuerdos académicos, sera competencia del Consejo , Formato creacion,
organismos de .. Acuerdo Superior e
) Académico. . modificacion o
gobierno. Organismo  de | Reglamento .
. . derogatoria de
. . . gobierno Politica
En caso de que el 6érgano competente, sugiera ajustes o reglamentos
cambios, el proyecto es devuelto a la Secretaria General con internos.
las diferentes observaciones y se define la implementacion
de los cambios sugeridos.
Después de los ajustes, nuevamente se debe presentar ante
el drgano competente para su revisién y aprobacion.
06 e . - . . I Comunicado
Notificacion y La Secretaria General, notifica a la comunidad universitaria y ) . e
L, . ) ) . , Secretaria Radicado Verificacién de la
publicacion de la grupos de interés, a través de comunicados via correo . e -
General Micrositio pagina pagina web.

normatividad

electroénico.

web
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Ne Actividad Descripcion Responsable Registro Puntos de control
Se procede a entregar a la Unidad de Administracion Jefatura Normograma
documental para su archivo y custodia, estd que da | Administracion
registrado con el radicado asignado. de documentos.
El secretario General, allega el documento a la Unidad de Web Master.
Comunicaciones y Mercadeo al Web Master, para que sea
publicada en la pagina web y la respectiva actualizacion el
normograma.
FORMALIZACION DE CONVENIOS Y CONTRATOS
N2 Actividad Descripcién Responsable Registro Puntos de control
La unidad respectiva identifica en el desarrollo de sus
. . . . . Contrato.
funciones y operacion, identifica la necesidad de .
e . . ) , Convenio.
Identificacion de implementar proyectos, acuerdos de trabajo en conjunto | Lider de la
01 . ., . . Acuerdos N/A
necesidad con terceros, adhesion a redes, entre otros, que requieren | Unidad .
. . L, Cotizaciones-
por normatividad firma-formalizacion de contratos,
. propuestas.
convenios y acuerdos.
El Lider de la unidad y/o asignado, solicita a Secretaria
General la eIaboracpn del instrumento y/o la revisién del FO-DE-003 Ficha
borrado_r (?el convenio y/o contrato, este d9cumento puede para revision
Estructuracion del ser suministrado por el tercero y/o la unidad responsable juridica de
documento borrador | POdré disefiarlo segin requerimientos y alcance. Lider de la Convenios
. i i ini : Unidad .
(contrato-convenio) / La |n.for'maC|on m|n|ma'l que deber‘a contener el /Contratos /Otrosi
02 Solicitud de requerimiento de elaboracién a Secretaria General y/o el N/A
L : Responsable .
elaboracién del documento borrador es: p Contrato-convenio
. L . asignado
instrumento e Identificacidn de suscribientes en borrador

e Necesidad del convenio o contrato
e Objeto del contrato
e Alcance.

Correo Electrénico
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N2 Actividad Descripcion Responsable Registro Puntos de control
e Responsabilidades.
e Valor
e Forma de pago (si aplica).
e Garantias.
Cuando son propuestas de convenios para revision, se
allegan a la secretaria genera con el formato de revisidon
convenios, si hay observaciones se deja la constancia en el
contrato para ser subsanado, después de subsanado se Lider de Ia
remite a la secretaria general para aprobacidn juridica . .
. ) & P P J y Unidad FO-DE-003 Ficha
recomendacion de firma la representante legal. .
L ) para revision
Elaboracidn de ficha C
o . . . , Responsable juridica de
03 | juridica para revision | Si el documento borrador (contrato, convenio, otrosi), fue ) .
., . . asignado Convenios
y aprobacion elaborado por secretaria general, este se remite a las partes .
o . . . /Contratos /Otrosi
suscribientes por intermedio de la unidad gestora para su .
analisis y aprobacidn Secretaria
yap ' General
Si hay modificaciones se concretan entre las partes, cuando
hay acuerdo en el texto, se remite al representante legal
para su firma.
04 . . . . Secretariade | Matriz de control
Trazabilidad del Registrar la trazabilidad del contrato en la matriz de control . .
. Secretaria de convenioy
contrato de convenios y contratos.
General contratos
05 Posterior a la firma del represente legal, y se registra en la
Firma del convenio . . ”p . gal y' 8 Base de datos
base de datos la disposicidn siguientes (envios)
06 Secretaria  de

Archivo del convenio
0 contrato

Frente a las disposicion final del documento, se remite
desde la secretaria general a la oficina administracidon
documental o desde la unidad remitente del convenio y del
contrato, para su respectivo archivo y digitalizacion.

Secretaria
General

Responsable
asignado

Radicado

Docuware
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Actividad

Descripcion

Responsable

Registro

Puntos de control

La sensibilizacién frete a las decisiones que corresponde al

lider de la unidad

NOTIFICACIONES DE GOBIERNO INSTITUCIONAL

Actividad

Descripcion

Responsable

Registro

Puntos de control

o1

Decisidén formalizada

Se parte de una decisién formalizada de los diferentes
niveles de gobierno:

Rectoria: que se expresa mediante
rectorarles, lineamientos, politica,
memorandos.

resoluciones
circulares o

Consejo superior: que opera mediante a cuerdos
superiores, lineamientos o politicas.

Consejo académico: es un érgano de gobierno derivado
en su responsabilidad y conformacion por el consejo
superior, y que se expresa mediante, acuerdos
académicos, lineamientos, politicas y entre otros.

Todo lo anteriores segln las competencias organicas y
procedimientos establecidos y en materias de decision
seglin competencias establecidas.

Participantes de
drganos de gobierno

Actas de reuniones

de comités

Redactar proyeccién
de la normay del
comunicado.

Redactar proyeccion previa del comunicado , antes de
ser aprobada la normatividad por los comités, para
ganar en celeridad en la informacion , ademas que
sirven de base a comunicaciones, para replicarlo a otros

Secretaria General

Proyeccion
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Actividad

Descripcion

Responsable

Registro

publicos, empleados, administrativos docentes, si es de
interés de otros publicos aplicables.

La estructura de los comunicados es numero de
comunicado, titulo del comunicado, afio, tema,
contenido, anexos si aplica y destinarios a los que
corresponda.

02

Informar decisiones y
reglamentacion

Posterior a la secretaria general informa mediane
comunicados a la institucién con un cardcter universal
(cuenta pais), en todas las sedes, contratistas, segun
aplique su alcance.

Secretaria General

Comunicacién

03

Radicacién de la
norma y publicacion

La norma formalizada se radica en administracion de
documentos, de alli se remite al web master, quien la
fija en el sitio web y en la intranet

Secretaria General

Radicado
Comunicado

Docuware

04

Sensibilizar sobre la
normatividad

La sensibilizacidon frete a las decisiones a los publicos de
interes

lider de la unidad

Capacitaciones
Correos
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