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1. PROCESO/SUBPROCESO
RELACIONADO:
2. RESPONSABLE(S):

Gestion de la Direccion Universitaria /Secretaria
General
Secretario(a) General, Profesional Universitaria

3. OBJETIVO: Apo_yar adml_nlstratlvamente gI, desarro_ll_o _ge las
sesiones realizadas por el Comité de Conciliacién de la
Universidad del Cauca.

4. ALCANCE: Inicia con la recepcion de la correspondencia dirigida al

Comité de Conciliaciéon y termina con el archivo de la
documentacion.

Resolucion Rectoral R-595 de 2018: Por la cual se
conforma y reglamenta el Comité de Conciliacién de la
Universidad del Cauca.

5. MARCO NORMATIVO:

6. CONTENIDO:
Actividad / Descripcién G Punto de control
Responsable
1 Recepcion de la correspondencia dirigida al Comité | Profesional
de Conciliacion. Universitario

Envia a la Oficina Juridica las solicitudes de

Secretario(a)

Verifica Oficios de
remision, cada vez

S M ; General )
2 | conciliacion, para estudio juridico con destino al . gue sea necesario,
" N Profesional ;
Comité de Conciliacion . o Secretario(a)
Universitario
General

S - . Jefe de la
Elabora los conceptos juridicos y oficios con destino L
3 . & o Oficina
al Comité de Conciliacion. O
Juridica
Secretario(a)
4 Recibe los conceptos juridicos y oficios elaborados General
por la Oficina Juridica. Profesional
Universitario

Elabora el orden del dia del Comité de Conciliacion
y cita a los miembros del Comité cuando haya

Secretario(a)

Verifica Envio de
correo electrénico,

General
5 | asuntos a tratar. Profesional cada vez que sea
NOTA 1. Los documentos se envian por medio de . o necesario,
L o] Universitario ;
correo institucional, con anterioridad a los Profesional

integrantes del comité de conciliacion.

Universitario

@

150 5001

SC- CER 450832

icontec IR0 L=



del Caucas

Gestion de la Direccion Universitaria
Secretaria General
Actividades de Secretariado del Comité de Conciliaciéon

Cdédigo: PE-GE-2.1-PR-9

| Version: 3

| Fecha de actualizacién: 25-11-2019

| Pagina 2 de 3

Asiste a las sesiones del comité de conciliacion y
toma los apuntes de la reunion.

Secretario(a)
General

Elabora las actas de cada sesi6on del Comité de
Conciliacion.

Secretario(a)
General
Profesional
Universitario

Revision del acta
por parte de los
integrantes del

comité y firma del

Acta por parte de

los Miembros
asistentes a la
reunion

Comunica a los diferentes

académico/administrativos

organos

Verifica Oficios

. - h N Secretario(a
NOTA 2: Comunica a la Oficina Juridica las General( ) cada vez que sea
decisiones de determinacion de procedencia o no : necesario,
N Profesional -
de conciliacion. Universitario Secretario(a)
NOTA 3: Comunica al Grupo de Control Interno General
Disciplinario las determinaciones de procedencia de
conciliacion.
Verifica Archivo,
. cada vez que se
: Profesional .
Archiva documentos Universitario necesario,
profesional

universitario

7. FORMATOS:

8. ABREVIATURAS Y
DEFINICIONES:

N.A
N.A: No Aplica

9. REGISTRO DE MODIFICACIONES:
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Fecha VEISIon: Modificaciones
No.
2.06-2011 0 ME-GM-2.1-pR-9 | Construccion del procedimiento, actividades

de secretariado del Comité de Conciliacion
Actualizacion del responsable,

04-09-2015 1 PE-GE-2.1.2-PR-9 procesg/subproceso _ r_elamonadlo, marco
normativo del procedimiento y ajuste de las
actividades, responsable y puntos de control

10-02-2016 2 PE-GE-2.1 -PR-9 | Cambio de codificacion
Actualizacion del responsable
proceso/subproceso  relacionado, marco

25-11-2019 3 PE-GE-2.1 -PR-9 | normativo, responsable y puntos de control,
cabezote atemperado resolucibn 104 de
2018.

10. ANEXOS: Anexo A: Convenciones del diagrama de flujo

ELABORACION REVISION

Nombre: Victor Manuel Mosquera Ortiz Nombre: Laura Ismenia Castellanos Vivas

Responsable Subproceso

Cargo: Judicante

Cargo: Secretaria Técnica

Fecha: 20-11-2019
REVISION | APROBACION

Fecha: 25-11-2019

Nombre:

Responsable Proceso

Cargo: Rector

Fecha: Fecha: 25-11-2019

Nota: La firma en el espacio revision - responsable de subproceso, aplica cuando el subproceso exista.
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