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RESUMEN

TITULO: OPTIMIZACION DEL APOYO JURIDICO EN LA OFICINA DE
SECRETARIA GENERAL CONFORME A LA ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA
ORGANIZACIONAL ESTABLECIDA EN LA UNIVERSIDAD DE INVESTIGACION
Y DESARROLLO — UDI.*

AUTOR: ANDRES FELIPE TAPIAS MACIAS**

PALABRAS CLAVE: INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR, SECRETARIA
GENERAL, MANUAL DE FUNCION DE CARGOS, PROCEDIMIENTOS
JURIDICOS, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS JURIDICOS PARA LA OFICINA
DE SECRETARIA GENERAL.

CONTENIDO:

El presente trabajo académico tiene como objetivo la creacion de una herramienta bibliografica didéctica
denominada Manual de Procedimientos Juridicos, que permita a los funcionarios que desarrollan funciones en
la dependencia de Secretaria General, en adelante S.G; optimizar en un porcentaje sobresaliente, las tareas
realizadas en esta oficina y mas puntualmente, la resolucién de derechos de peticion y tutelas emitidos por la
comunidad estudiantil de la Universidad de Investigacién y Desarrollo, en adelante UDI.

Este resultado de este material, se llevara a cabo gracias al cumplimiento de tres fases importantes; La fase
numero | sera el desarrollo del objetivo nimero uno que dara un preambulo de la situacién actual de la
Institucion de Educacidn Superior, seguido de esto, continuara la fase numero Il, que representa al segundo
objetivo que propondra una serie de funciones, creando, de esta manera, la funciéon de apoyo juridico y, a su
vez, un manual apropiado para la pronta resolucion y gestion de las peticiones y tutelas que llegan a la
institucion.

Finalmente, la fase numero lll, la cual equivale al objetivo nimero tres. En este caso, sera este objetivo el que
demuestre la efectividad y el cubrimiento de la necesidad insatisfecha de las falencias presentes en la oficina
de Secretaria General UDI. El presente proyecto de grado propone una mejora al procedimiento establecido
por la UDI para mejorar la calidad en el servicio ofrecido por la Secretaria General a toda la Comunidad
Universitaria, en aras de fortalecer la formacion profesional que se brinda a sus estudiantes.

*Trabajo de grado
*Facultad de Ciencias Humanas. Escuela de Derecho y Ciencia Politica. Directora: Dra. Alba Lucia Sepulveda.
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ABSTRACT

TITLE: OPTIMIZATION OF LEGAL SUPPORT IN THE OFFICE OF THE
GENERAL SECRETARY ACCORDING TO THE ORGANIZATIONAL
ADMINISTRATIVE STRUCTURE ESTABLISHED AT THE UNIVERSIDAD DE
INVESTIGACION Y DESARROLLO — UDI*

AUTHOR: ANDRES FELIPE TAPIAS MACIAS **

KEY WORDS: INSTITUTION OF HIGHER EDUCATION, GENERAL
SECRETARY, SECRETARY MANUAL OF FUNCTION OF CHARGES,
JURIDICAL PROCEDURES, MANUAL OF JURIDICAL PROCEDURES FOR THE
GENERAL SECRETARY OFFICE.

CONTENT:

The present academic work takes as a target the juridical creation of a didactic bibliographical tool called
manual of procedures basic, that allows to the officials to develop functions in the dependence of general
secretariat, to optimize in an outstanding percentage the tasks realized in this office, and more punctually the
resolution of rights of request and tutelages expressed by the student community of the University of Research
and development, from now on UDI.

This material results will be carried out, thanks to the fulfillment of three important phases, each of them will
give the fulfillment of a specific target directed to the final goal that is the optimization.

In this way, the phase number | will be the development of the objective number one, which will give a
preamble of the current situation of the Institution of Top education, in which will be discovered, which there
are the human, legal, regulatory and administrative resources with which the dependence is provided for the
exercise of its functions. This project suggests an improvement to the UDI established proceeding which
search recover the quality in the service offered by the General Secretary's office to whole the university
community, to strengthen the professional formation provided to its students.

*DegreeWork
*Faculty of Human Science. School of Law and Political Science. Director: Lawyer Alba Lucia Sepulveda.
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INTRODUCCION

En los dltimos 30 afios, Colombia ha tenido a la educacion como uno de sus
servicios publicos mas desarrollados, brindando una mayor cobertura e
incrementando sus niveles de calidad. Tanto asi, que la educacién superior —uno
de los baluartes educativos en los que mas se ha evidenciado el desarrollo, ha
soportado, con el transcurso de los afos, incontables transformaciones en materia
de oferta de programas universitarios. Debido a esto, distintos sectores del pais
consideran, conformados en corporaciones, fundaciones o asociaciones, que la
inversibn en esta rama de la educacion ofrece beneficios sociales, pues se
contribuye al desarrollo del pais. De esta manera, este proyecto académico que
agui se expone, se soporta en una serie de enfoques del Derecho de tipo
corporativo, administrativo y constitucional. Ademas, este proyecto tiene como
principal objetivo el aprendizaje y apropiacion de profesionales del Derecho en la
creacion y estructuracion de oficinas y dependencias dentro de una organizacion,
especificamente la oficina de Secretaria General, en adelante (SG) de una
Institucion de Educacion Superior, en adelante (IES), en la cual se pueda llegar a
implementar, de una manera 6ptima, las normas nacionales e institucionales para

el desarrollo efectivo de actividades que se lleven a cabo®.

La Universidad de Investigacién y Desarrollo, en adelante (UDI) es una IES, que
en su corta trayectoria ha generado notables cambios en la formaciéon académica,
desde distintas areas (Disefio, Electronica, Administracion, entre otras), ha
destacado el desarrollo humano y una alta capacitacion cognoscitiva evidenciada
en la participacion en concursos nacionales e internacionales, dentro de los cuales
se destaca uno de los mas recientes, en donde un equipo académico de la UDI

sobresalio al posicionarse como subcampedn mundial de robética en Tokio Japén

! Ministerio de Educacién Nacional. Prensa. Bogoté; octubre de 2011. Reforma a la educacién superior, un proyecto
pensado para los estudiantes.
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en el All Japan Robot Sumo. De esta manera, se piensa que la estructura
organizacional —que permite que los logros sean exitosos— se debe planear con
una visidbn objetiva, eficiente y eficaz. Esto incluye, entre otras cosas,
procedimientos con espiritu de legalidad que proporcione seguridad a las acciones
administrativas y procesos juridicos que se realizan dentro de la institucion. Asi
mismo, la contingente modificacidén y ajuste que sean requeridos en funcion de la

calidad demandada por el Ministerio de Educacion Nacional.

La Secretaria General es la instancia principal de este estudio, pues es el abogado
de esta oficina el encargado de estructurar y ejecutar cada funcién vy
procedimiento que alli se realiza. Labores como el notariado, control y registro se
complementan con otras que no se incluyen en el manual de funciones del cargo;
por lo cual, como se ha detallado en este proyecto, se dispondra del término de
practica para identificar y diferenciar la estructura organizacional de la UDI para
llevar a cabo propuestas que mejoren y optimicen las labores anteriormente

dichas.

Por lo tanto, se verificard el manual de funciones, los compromisos y las
obligaciones que vinculan la oficina de SG con la institucion para corroborar que el
cumplimiento de los desempefios que el manual emite sea efectivo. De esta
manera, el apoyo juridico que se realizard desde la SG hacia la institucion, solo se
podra llevar a cabo por medio de la evaluacion del desempefio de las funciones y
el diagnostico que tiende a proponer soluciones. Funciones como la atencién a
solicitudes de estudiantes (Derechos de Peticién), procesos administrativos,
juridicos con personal interno u organismos externos (respuesta Accion de Tutela),
o la atencion de casos legales en los cuales la UDI tiene o ha tenido implicaciones

gue requieren de un apoyo juridico.

El manual de procedimientos juridicos basico de la oficina de SG de la UDI sera el
documento solucionador; idoneo en su aplicacion, lo cual lo convierte en una

herramienta fundamental para todos los funcionarios que se desempefian como
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apoyo juridico, ya que tendra en este los procedimientos para la resolucién de
solicitudes de tipo:

Derechos de peticion

* Tutelas

* Respuestas MEN

» Asesoria de personal interno administrativo, en asuntos institucionales
» Actos administrativos de los diferentes érganos colegiados

» Solicitud de revision de documentos precontractuales

» Elaboracion o revision de minutas

» Cobro pre juridico.

De esta manera, el proyecto, ademas de aportar un producto de calidad hacia la
UDI, explorara y edificara los conocimientos del practicante en las distintas areas
de Derecho (Administrativo, Comercial, Civil, Constitucional, etc.); por lo cual, este
trabajo es oportuno y abre la posibilidad de desarrollar préximas préacticas de

profesionales en Derecho.
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1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

En la actualidad, la Universidad de Investigacion y Desarrollo es una Institucion
dedicada a la prestacion del Servicio Publico de Educacion, una IES que en los
altimos veinte (20) afios se ha destacado en el oriente colombiano por llevar
educacion de alta calidad a los municipios de Barrancabermeja, San Gil y
Bucaramanga, convirtiéndose en una de las méas importantes del departamento al

contribuir en la formacién de aproximadamente 7.200 estudiantes.

La UDI ha tenido durante su existencia un Proyecto Educativo Institucional,
tendiente a un proceso de gestion en procura de atender todas las necesidades
administrativas que requieren la corporacion, cumpliendo asi con los principios
juridicos de la Ley 30 de 1991 y los pardmetros establecidos por el Ministerio de
Educacién Nacional. No obstante, pueden existir falencias en dependencias que
requieran actualizacion y un estudio mas técnico y minucioso, en este caso, la

dependencia de Secretaria General.
En relacién a lo expuesto surge el siguiente problema juridico:

En concordancia a las funciones asignadas al cargo de Secretario General de la
Universidad de Investigacién y Desarrollo, ¢existe eficiencia y celeridad en la
realizacion de los procedimientos juridicos que en la actualidad se llevan a cabo

en esta oficina?

1.1 ALCANCE DEL TRABAJO

La realizacion de esta practica institucional contribuird al mejoramiento de la

formacion académica del futuro profesional en derecho y también a:

19



Actualizar el manual de funciones, concernientes al cargo de Secretario General,
para que exista la legalidad y orden especial a la hora de realizar evaluaciones de
desempeiio. Asi mismo, dispondra de futuras y posibles modificaciones de dichas
funciones para estar a tono con el avance y la optimizacion del servicio que se

presta como institucién, en este caso IES.

Producir un material didactico para la institucion educativa, en este caso la UDI,
gue sera la herramienta indispensable para los proximos funcionarios de la
dependencia de S.G.; toda vez que el contenido del Manual de Procedimientos
Bésico regird cada una de las actuaciones que se deben realizar en la oficina,
dirigidos al objetivo y la mision institucional, y manteniendo a su vez los principios

juridicos necesarios para el buen funcionamiento de la Secretaria General.

Normativizar la utilidad de este trabajo académico (manual) en la UDI una vez
verificado su funcionamiento y efectividad para la dependencia beneficiada. Se
har4d toda vez que sea necesaria su hormativizacion, para cimentar el
cumplimiento de los procedimientos que se incluyen en el trabajo por parte de
esta dependencia de la universidad.

20



2. OBJETIVOS

2.1 OBJETIVO GENERAL

Optimizar los procedimientos relacionados con la funcidén de apoyo juridico, que se
llevan a cabo en la Secretaria General de la Universidad de Investigacion vy

Desarrollo, UDI.

2. 2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

I. ldentificar la procedencia, distribuciéon y asignacién de las funciones del cargo
de Secretario General, los procesos que se llevan a cabo en esta oficina y las

falencias que generan los resultados negativos de esta dependencia.

[I. Proponer las funciones actualizadas del cargo de Secretario General, mediante
la construccion de un Manual de Procedimientos Basico para los funcionarios que

se desempefien en la labor de apoyo juridico de esta dependencia.

lll.Implementar el manual de procedimientos de la funcién especifica de apoyo
juridico del cargo de Secretario General, estandarizando los procesos juridicos de

esta dependencia en la Universidad de Investigacion y Desarrollo, UDI.

21



3. INFORMACION SOBRE LA UNIVERSIDAD DE INVESTIGACION Y
DESARROLLO -UDI-

RESENA HISTORICA

En la época de 1982, se empezaba a sentir en el pais y en la region la necesidad
de llevar a cabo un proceso de reestructuracion industrial y de cambio tecnoldgico,
como paso previo al inminente ingreso a un mundo globalizado. Por otra parte, los
avances en la informatica y el gran auge de su aplicacion en las empresas llevo a

la demanda de personal capacitado en esta area.

Es asi como nace la Instituciéon de Educacién No Formal denominada Centro
Superior de Sistemas, CENTROSISTEMAS, ideada y concebida por un grupo de
ingenieros interdisciplinarios egresados de la Universidad Industrial de Santander,

UIS, y liderada por el ingeniero Jairo Castro Castro.

Dado el interés y entusiasmo de los estudiantes, las directivas de la institucion se
lanzaron en la tarea de convertirla en una institucion de Educacion Superior,
obteniendo los primeros frutos con su legalizacién mediante la personeria juridica
No. 22195 de Diciembre 20 de 1985, en la modalidad técnica profesional y las
licencias de funcionamiento otorgadas por el Instituto Colombiano para el Fomento
de la Educacion Superior, ICFES, para los programas de Técnico Profesional en
Andlisis de Sistemas y Técnico Profesional en Secretariado Ejecutivo, en
diciembre de 1987 y para el Técnico Profesional en Electrénica en diciembre de
1989°,

? Universidad de Investigacién y Desarrollo UDI. Resefia histdrica. [Citado el 10 de julio de 2017] Disponible en
internet. www.udi.edu.co

22



Acorde con su mision institucional, CENTROSISTEMAS logra la transformacion a
Institucion Tecnoldgica en diciembre de 1993, ampliando su espectro cientifico a
las areas de: Disefio Grafico y Administracion Financiera. Sus programas de

Sistemas y Electronica ascienden también a la modalidad tecnoldgica.

Su crecimiento y desarrollo institucional conllevan a la construccién de los edificios
Jorge Luis Borges (1995), Enrique Fermi (1997), Simon Bolivar (1998), David
Consuegra (2003), Académico Glusko (2005) en Bucaramanga, y Ana Frank
(1996) en Barrancabermeja.

Sus sedes recreativas para los programas de Bienestar Universitario nacen en los
afios 1999, 2000 y 2007 respectivamente, denominandolas “Umbral del Sol”,
ubicada en la Mesa de los Santos. Esta cuenta con 5.000 metros cuadrados de
terreno e instalaciones adecuadas para el descanso, la recreacion y la expansion
cultural de los docentes, administrativos y directivos de la Institucién; "El
Ecoparque Universitario Lagos de Guatiguard”, que es un lugar acondicionado
para que la comunidad universitaria pueda realizar toda clase de deporte (voleibol,
microfatbol, véley playa, juegos de mesa, paseos ecoturisticos, caminédromos,
pesca, futbol y otros), todo en armonia con la naturaleza y paz interior. En el
campus principal se construyd una cancha mdultiple para deportes como

microfatbol, baloncesto y voleibol.

El “Ecoparque” estd ubicado en un sitio campestre entre Bucaramanga y
Piedecuesta. Se extiende aproximadamente 50.000 metros cuadrados de terreno
ligeramente ondulado. En el centro del terreno se integran al paisaje tres (3) lagos
con capacidad de embalse de 40.000 metros cubicos de agua, construidos con un

concepto ecoldgico funcional y para descansar placidamente.

Dada la necesidad de seguir avanzando por la ruta de la investigacion y de las

ciencias, se presenta la modificacibn de su caracter académico a Institucion
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Universitaria, obteniendo del MEN su aprobacion como Corporacion Universitaria
Centrosistemas, mediante resolucion 1856, del 1 de agosto de 20023,

Posteriormente, y para corroborar su compromiso con el desarrollo y la
investigacion, se plantea un cambio en su razon social, denomindndose ahora
Corporacion Universitaria de Investigacion y Desarrollo, UDI, segln resolucién 731
del 11 de abril de 2003.

Actualmente la UDI, posee los programas Tecnoldgicos en Sistemas, Electrénica y
Telecomunicaciones y Disefio Gréfico, acreditados por su alta calidad segun
resoluciones del MEN 2934 del 21 de noviembre de 2003, 3389 del 23 de
diciembre de 2003 y 6664 del 30 de Octubre de 2006 respectivamente. Ademas,
los registros calificados para los programas de pregrado presenciales de
Administracion de Empresas (Resolucion 2206 del 18 de Septiembre de 2003),
Ingenieria Electronica (Resolucion 3239 del 15 de Diciembre de 2003), Ingenieria
de Sistemas (Resolucién 19 del 07 de Enero de 2004), Metrologia (Resolucién
2214 del 10 de Junio de 2005), Entrenamiento Deportivo y Preparacion Fisica
(Resolucién 117 del 18 de Enero de 2007), Disefio Gréafico (Resolucion 327 del 31
de Enero de 2007), Criminalistica (Resolucién 3911 del 10 de Julio de 2007),
Negocios Internacionales (Resolucion 1259 del 21 de Febrero de 2011), Ingenieria
Industrial (Resolucion 1735 del 4 de Abril de 2008), Psicologia (Resolucion 2042
de 25 marzo de 2010), Disefio Industrial (Resolucion 2208 del 30 de marzo de
2010), Comunicacion Social ( Resolucion 6288 del 19 de julio de 2010) y
Publicidad ( Resolucién 3646 del 12 de mayo de 2010)*.

La institucién cuenta con programas tecnoldgicos en la modalidad presencial, tales
como Tecnologia en Gestidbn de Sistemas de Informacion y Documentacion
(Resolucion 6490 del 26 de Octubre de 2007), Tecnologia en Multimedia
(Resolucion 1736 del 4 Abril de 2008), Tecnologia en Sistemas (Resolucion 2934
de 21 de noviembre 2003), Tecnologia en Electrénica y Telecomunicaciones

? Ibid
* Ibid
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(Resolucion 3593 de 01 de junio de 2008), Tecnologia en Disefio Grafico
(Resolucién 3700 del 8 de junio de 2009), Tecnologia en Administracion
Financiera (Resolucion 007 del 3 de enero de 2005) y Tecnologia en Procesos
Industriales ( Resolucién 248 del 22 de enero de 2010)°.

Igualmente, la UDI cuenta con programas Tecnolégicos en la modalidad a
distancia, tales como Tecnologia en Sistemas (Resolucion 2067 del 2 de Mayo de
2007), Tecnologia en Hoteleria y Turismo (Resolucién 6925 del 13 de Noviembre
de 2007), Tecnologia en Gestion Empresarial (Resolucién 8265 del 28 de
Diciembre de 2007) y Tecnologia Contable y Tributaria (Resolucion 3964 del 27 de
Junio de 2008).

También cuenta con los programas Técnicos Profesionales en Desarrollo de
Software (Resolucién 7209 del 24 de Octubre de 2008), Disefio Gréfico
(Resolucion 7210 del 24 de Octubre de 2008), Procesos Administrativos
(Resolucion 7417 del 28 de Octubre de 2008) y Electrénica (Resolucion 1351 del
17 de marzo de 2009). Programas de posgrados, a nivel de especializacion en
Seguridad Informatica (Resolucién 7136 del 22 de Noviembre de 2007), Alta
Gerencia (Resolucién 5086 del 11 de Agosto de 2008), Telecomunicaciones
(Resolucion 6495 del 26 de Septiembre de 2008); Disefio Publicitario (Resolucion
7211 del 24 de Octubre de 2008), Gerencia Integral de Proyectos (Resolucion
5774 de 26 de agosto de 2009), Logistica Integral (Resolucion 4349 de 2 julio de
2009), Gerencia de la Calidad (Resolucion 6491 del 16 de septiembre de 2009) y
Gerencia de Recursos Energéticos y Medio Ambiente (Resolucién 7117 de 30 de
septiembre de 2009).

De la misma manera, obtuvo los registros calificados de los programas de
Tecnologia en Sistemas (Resolucién 2782 del 10 de septiembre de 2004),
Tecnologia en Electrénica y Telecomunicaciones (Resoluciéon 2783 del 10 de

septiembre de 2004) y Tecnologia en Disefio Grafico (Resolucion 3698 del 8 de

> Ibid
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junio de 2009); por extensién de los acreditados en Bucaramanga, en la localidad
de San Gil.

En la extension de Barrancabermeja, se obtuvieron los registros calificados de los
programas universitarios de Ingenieria de Sistemas (Resolucion 692 de 17 de
febrero de 2006), Ingenieria Electronica (Resolucion 5383 de 7 de septiembre de
2006), Administracion de Empresas (Resolucion 7440 del 24 de noviembre de
2006) e Ingenieria Industrial (Resolucion 8208 del 28 de diciembre de 2007); los
programas Tecnoldgicos en Sistemas (Resolucion 4626 del 13 de diciembre de
2004), Electronica y Telecomunicaciones (Resolucion 2784 del 10 de septiembre
de 2004) y Gestidon Financiera (Resolucién 6842 de 3 de noviembre de 2006) y los
programas Técnicos Profesionales en Desarrollo de Software (Resolucién 5094 de
24 de junio de 2010), Electrénica Digital (Resolucion 5093 del 24 de junio de 2010)
y Procesos Administrativos (Resolucién 5092 del 24 de junio de 2010)°.

Mision

La Universidad de Investigacion y Desarrollo, UDI, tiene como propésito formar
profesionales integrales con pensamiento universal y critico, desde los conceptos
de Hombre, Sociedad, Educacion y Desarrollo, que a través de la ciencia y la
tecnologia, aporten valor agregado al desarrollo humano, econémico y social de la
region y del pais; comprometidos por sus valores éticos, capacidad de
emprendimiento, liderazgo, responsabilidad, creatividad, habilidades y pasién por
el trabajo inteligente y eficaz, con los principios constitucionales, el ejercicio de la
catedra libre, el respeto a la palabra, a las personas y a los derechos humanos,
soportados en los objetivos establecidos por la ley y enmarcados dentro de los
estandares de calidad de la Educacién Superior’.

6 .
Ibid

" Universidad de Investigacién y Desarrollo UDI. Misién. [ Citado el 10 de julio de 2017] Disponible en internet

www.udi.edu.co
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Visién

Seremos en el 2020, una institucién consolidada y reconocida nacionalmente, por
su excelencia académica, avance cientifico y tecnologico, profundo sentido
humanistico y social, y por sus grupos de investigacion altamente calificados, con
capacidad para generar recursos suficientes que le permitan la reinversion
requerida en el mantenimiento y mejoramiento permanente de sus niveles de
calidad; con un clima institucional positivo, que favorezca el crecimiento y

posicionamiento econémico y social de los miembros de su comunidad.

La UDI proyecta para sus logros y realizaciones, la utilizacion de los diferentes
campos del conocimiento, la ciencia y la incorporacion de nuevas tecnologias de
la informacion en los procesos educativos, articulados en la formacion integradora
de profesionales éticos; con altos valores humanos, comprometidos por el
desarrollo y constructores de una sociedad colombiana equitativa, justa e

incluyente®.

® Universidad de Investigacion y Desarrollo UDI. Vision. [ Citado el 10 de julio de 2017] Disponible en internet
www.udi.edu.co
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Organigrama Institucional®

Figura 1. Organigrama Institucional

SALA GENERAL

\
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Bienestar Administrativa
Académica Investigaciones Proyeccién Social
Universitario y Financiera
Secretaria General

| Archivo I Admision y Resgistro [ Asuntos Legales
Academico

Fuente: Universidad de Investigacion y Desarrollo-UDI. Organigrama. [Citado el 10 de julio de

2017] Disponible en internet. www.udi.edu.co

® Universidad de Investigacion y Desarrollo-UDI. Organigrama. [Citado el 10 de julio de 2017] Disponible en internet.

www.udi.edu.co
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4. MARCOS DE REFERENCIA

4.1 MARCO DE ANTECEDENTES JURIDICOS

El desarrollo de este trabajo de grado tendra como fuentes principales todas las
normas colombianas e institucionales que dan via libre para la conformacion de
IES; asi como la regulacién de sus actividades, las normatividades internas que

proporcionan directrices para la ejecucion de las actividades de la S.G.

CONSTITUCION POLITICA

ARTICULO 23. Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a
las autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener pronta
resolucién. EIl legislador podra reglamentar su ejercicio ante organizaciones

privadas para garantizar los derechos fundamentales™.

ARTICULO 67. La educacion es un derecho de la persona y un servicio publico
gue tiene una funcién social; con ella se busca el acceso al conocimiento, a la
ciencia, a la técnica, y a los demas bienes y valores de la cultura. La educacion
formard al colombiano en el respeto a los derechos humanos, a la paz y a la
democracia, y en la practica del trabajo y la recreacién, para el mejoramiento
cultural, cientifico, tecnoldégico y para la proteccién del ambiente. El Estado, la
sociedad y la familia son responsables de la educacion, que sera obligatoria entre
los cinco y los quince afios de edad y que comprendera como minimo, un afio de

preescolar y nueve de educacion basica. La educacion serd gratuita en las

1% Colombia. Constitucién politica articulo 23
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instituciones del Estado, sin perjuicio del cobro de derechos académicos a quienes
puedan sufragarlos. Corresponde al Estado regular y ejercer la suprema
inspeccién y vigilancia de la educacion con el fin de velar por su calidad, por el
cumplimiento de sus fines y por la mejor formacién moral, intelectual y fisica de los
educandos. Garantizar el adecuado cubrimiento del servicio y asegurar a los
menores las condiciones necesarias para su acceso y permanencia en el sistema
educativo. La Nacion y las entidades territoriales participaran en la direccion,
financiacion y administracion de los servicios educativos estatales, en los términos

que sefialen la Constitucién y la ley™*.

ARTICULO 86. Toda persona tendra accion de tutela para reclamar ante los
jueces, en todo momento y lugar, mediante un procedimiento preferente y
sumario, por si misma o por quien actie a su nombre, la proteccién inmediata de
sus derechos constitucionales fundamentales, cuando quiera que estos resulten
vulnerados o amenazados por la accion o la omisiéon de cualquier autoridad
publica. La proteccion consistird en una orden para que aquel, respecto de quien
se solicita la tutela, actle o se abstenga de hacerlo. El fallo, que sera de inmediato
cumplimiento, podra impugnarse ante el juez competente y, en todo caso, este lo
remitira a la Corte Constitucional para su eventual revision. Esta accién solo
procedera cuando el afectado no disponga de otro medio de defensa judicial, salvo
gque aquella se utilice como mecanismo transitorio para evitar un perjuicio
irremediable. En ningln caso podran transcurrir mas de diez dias entre la solicitud
de tutela y su resolucién. La ley establecera los casos en los que la accién de
tutela procede contra particulares encargados de la prestacion de un servicio
publico o cuya conducta afecte grave y directamente el interés colectivo, o
respecto de quienes el solicitante se halle en estado de subordinacion o

indefension.

™ Colombia. Constitucion politica articulo 67

30



DECRETO 2591 DE 1991

Articulo 1°. Objeto. Toda persona tendra acciéon de tutela para reclamar ante los
jueces, en todo momento y lugar, mediante un procedimiento preferente y
sumario, por si misma o por quien actie a su nombre, la proteccion inmediata de
sus derechos constitucionales fundamentales, cuando quiera que estos resulten
vulnerados o amenazados por la accién o la omisiébn de cualquier autoridad
publica o de los particulares en los casos que sefiala este Decreto. Todos los dias

y horas son hébiles para interponer la accion de tutela.

La accion de tutela procederd aun bajo los estados de excepcion. Cuando la
medida excepcional se refiera a derechos, la tutela se podra ejercer, por los
menos, para defender su contenido esencial, sin perjuicio de las limitaciones que
la Constitucion autorice y de lo que establezca la correspondiente ley estatutaria
de los estados de excepcién®?.

LEY 30 DE DICIEMBRE 28 DE 1992

ARTICULO 6. SON OBJETIVOS DE LA EDUCACION SUPERIOR Y DE SUS
INSTITUCIONES:

a) Profundizar en la formacién integral de los colombianos dentro de las
modalidades y calidades de la Educacién Superior, capacitandolos para cumplir

las funciones profesionales, investigativas y de servicio social que requiere el pais.

b) Trabajar por la creacion, el desarrollo y la transmisién del conocimiento en
todas sus formas y expresiones, y promover su utilizacion en todos los campos

para solucionar las necesidades del pais.

© COLOMBIA, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 2591 de 1991 articulo 1
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c) Prestar a la comunidad un servicio con calidad, que hace referencia a los
resultados académicos, a los medios y procesos empleados, a la infraestructura
institucional, a las dimensiones cualitativas y cuantitativas del mismo y a las

condiciones en que se desarrolla cada institucion.

d) Ser factor de desarrollo cientifico, cultural, econémico, politico y ético a nivel

nacional y regional.

e) Actuar arménicamente entre si y con las demas estructuras educativas y

formativas.

f) Contribuir al desarrollo de los niveles educativos que le preceden para facilitar el

logro de sus correspondientes fines.

g) Promover la unidad nacional, la descentralizacién, la integracion regional y la
cooperacion interinstitucional con miras a que las diversas zonas del pais
dispongan de los recursos humanos y de las tecnologias apropiadas que les

permitan atender adecuadamente sus necesidades.

h) Promover la formacion y consolidacion de comunidades académicas y la

articulacion con sus homologas a nivel internacional.

i) Promover la preservacion de un medio ambiente sano y fomentar la educaciéon y

cultura ecoldgica.

j) Conservar y fomentar el patrimonio cultural del pais®2.

ARTICULO 28. LA AUTONOMIA UNIVERSITARIA

Consagrada en la Constitucién Politica de Colombia y de conformidad con la

presente Ley, se reconoce a las universidades el derecho a darse y modificar sus

13,COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 30 (de diciembre 28 de 1992) Por la cual se organiza el servicio
pUblico de la Educacion Superior, articulo 6
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estatutos, designar sus autoridades académicas y administrativas; crear, organizar
y desarrollar sus programas académicos; definir y organizar sus labores
formativas, académicas, docentes, cientificas y culturales; otorgar los titulos
correspondientes, seleccionar a sus profesores, admitir a sus alumnos y adoptar
sus correspondientes regimenes y; establecer, arbitrar y aplicar sus recursos para

el cumplimiento de su misién social y de su funcién institucional®*.

ARTICULO 29. LA AUTONOMIA DE LAS INSTITUCIONES UNIVERSITARIAS O
ESCUELAS TECNOLOGICAS Y DE LAS INSTITUCIONES TECNICAS
PROFESIONALES ESTARA DETERMINADA POR SU CAMPO DE ACCION Y
DE ACUERDO CON LA PRESENTE LEY EN LOS SIGUIENTES ASPECTOS

a) Darse y modificar sus estatutos.
b) Designar sus autoridades académicas y administrativas.

c) Crear, desarrollar sus programas académicos, lo mismo que expedir los

correspondientes titulos.

d) Definir y organizar sus labores formativas, académicas, docentes, cientificas,

culturales y de extension.
e) Seleccionar y vincular a sus docentes, lo mismo gque a sus alumnos.
f) Adoptar el régimen de alumnos y docentes.

g) Arbitrar y aplicar sus recursos para el cumplimiento de su misién social y de su

funcion institucional.

14,COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 30 (de diciembre 28 de 1992) Por la cual se organiza el servicio
pUblico de la Educacién Superior, articulo 28
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PARAGRAFO. Para el desarrollo de lo contemplado en los literales a) y e) se
requiere notificacion al Ministro de Educacién Nacional, a través del Instituto

Colombiano para el Fomento de la Educacién Superior (Icfes)™ .

LEY 115 DE 1994

ARTICULO 30. PRESTACION DEL SERVICIO EDUCATIVO. <Articulo
modificado por el articulo 1de la Ley 1650 de 2013. El nuevo texto es el
siguiente:> El servicio educativo sera prestado en las instituciones educativas del
Estado. Igualmente, los particulares podran fundar establecimientos educativos en
las condiciones que, para su creacidbn y gestidn, establezcan las normas

pertinentes y la reglamentacion del Gobierno Nacional.

De la misma manera, el servicio educativo podra prestarse en instituciones

educativas de caracter comunitario, solidario, cooperativo o sin &nimo de lucro.

Se reconoce la naturaleza prevalente del derecho a la educacién sobre los

derechos econémicos de las instituciones educativas?®.

DECRETO 1295 DE 2010

ARTICULO 6.- EVALUACION DE LAS CONDICIONES DE CALIDAD DE
CARACTER INSTITUCIONAL. LA INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
DEBE PRESENTAR INFORMACION QUE PERMITA VERIFICAR:

6.2.- Estructura administrativa y académica.- La existencia de una estructura
organizativa, sistemas de informacion y mecanismos de gestion que permitan

ejecutar procesos de planeacién, administraciéon, evaluacién y seguimiento de los

B COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 30 (de diciembre 28 de 1992) Por la cual se organiza el servicio
pUblico de la Educacién Superior articulo 29
te COLOMBIA, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA . Decreto 1295 de 2010 articulo 6
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contenidos curriculares de las experiencias investigativas y de los diferentes
servicios y recursos. La infraestructura y sistemas de informacion, de las cuales
disponga la institucion, deben garantizar, entre otros aspectos, conectividad que
facilite el intercambio y reporte electrénico de informacion con el Ministerio de
Educacion Nacional. Para el caso de los programas a distancia o virtuales, debe
preverse que dicha estructura garantice el soporte al disefio, la produccion y el
montaje del material pedagdgico y el servicio de mantenimiento, asi como el

seguimiento a estudiantes, profesores y personal de apoyo.

LEY 1755 DE 2015

ARTICULO 32. Derecho de peticidon ante organizaciones privadas para garantizar
los derechos fundamentales. Toda persona podra ejercer el derecho de peticion
para garantizar sus derechos fundamentales ante organizaciones privadas con o
sin personeria juridica, tales como sociedades, corporaciones, fundaciones,
asociaciones, organizaciones religiosas, cooperativas, instituciones financieras o

clubes.

Salvo norma legal especial, el tramite y resolucion de estas peticiones estaran

sometidos a los principios y reglas establecidos en el Capitulo | de este titulo.

Las organizaciones privadas solo podran invocar la reserva de la informacion

solicitada en los casos expresamente establecidos en la Constitucion Politica y la
ley.

Las peticiones ante las empresas o0 personas que administran archivos y bases de
datos de caracter financiero, crediticio, comercial, de servicios y las provenientes
de terceros paises se regiran por lo dispuesto en la Ley Estatutaria del Habeas
Data.

35



Paragrafo 1°. Este derecho también podra ejercerse ante personas naturales
cuando frente a ellas, el solicitante se encuentre en situaciones de indefension,
subordinacion o la persona natural se encuentre ejerciendo una funcion o posicién

dominante frente al peticionario.

Paragrafo 2°. Los personeros municipales y distritales y la Defensoria del Pueblo
prestaran asistencia eficaz e inmediata a toda persona que la solicite, para
garantizarle el ejercicio del derecho constitucional de peticién que hubiere ejercido

0 desee ejercer ante organizaciones o instituciones privadas.

Paragrafo 3°. Ninguna entidad privada podra negarse a la recepcion y radicacion
de solicitudes y peticiones respetuosas, so pena de incurrir en sanciones y/o

multas por parte de las autoridades competentes®’.

ESTATUTO GENERAL -UDI -

ARTICULO 37. Son funciones del Secretario General:

a) Llevar al dia los libros de las actas de reuniones del Consejo Directivo y de la

Sala General.

b) Conservar el registro de nombres y domicilio de los miembros fundadores de la

Corporacion.
c) Las demas que estos estatutos y reglamentos del Consejo Directivo le sefialen.

El Secretario General ejercera las funciones de secretario académico y del

Consejo Directivo.

v COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA . Ley 1755 (de 2015) Por medio de la cual se Iregula el Derecho
Fundamental de Peticién y se sustituye un titulo del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo, articulo 32
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PARAGRAFO: El Secretario General debera tener titulo profesional en cualquier
area del conocimiento y experiencia docente o administrativa no menor a dos

afios'®.

ACUERDO NO. 1 DEL 31 DEMARZO DE 2010*°

MANUAL DE PERFIL DE CARGOS- SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA GENERAL

Tabla 1. Manual de perfil de cargos— Secretaria General

NOMBRE DEL CARGO

SECRETARIO GENERAL

DEPENDENCIA

- NIVEL DE DIRECCION GENERAL

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

- RECTOR

OBJETIVO DEL CARGO

' Universidad de Investigacion y Desarrollo UDI. Estatuto general. Articulo 37. [Citado el 12 de julio de 2017] Disponible en
internet. www.udi.edu.co
' Universidad de Investigacion y Desarrollo UDI. Manual de perfil de cargos. Acuerdo no. 1 del 31 de marzo de 2010.
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Orientar el manejo y conservacion de todos los documentos que expidan
los organismos de la Institucion; asi como documentos expedidos a los

estudiantes como resultado de su relacion académica con la institucion.

FUNCIONES

Llevar al dia los libros de las actas de reuniones de la Junta Directiva y de

la Sala General.

Dar fe con su firma de las diferentes actas, acuerdos y resoluciones que

emitan los érganos de gobierno de la institucion.
Dar fe con su firma de las actas de grado.

Responder por la organizacion y mantenimiento del archivo legal de la

institucion, asi como de la custodia de los libros de registro de diplomas.

Dirigir la elaboracion de las actas de la Junta Directiva y del Consejo

Académico y firmarlas conjuntamente con el respectivo presidente.

Conservar el registro de nombres y domicilio de los miembros fundadores

de la institucion.

Actuar como secretario de los diferentes cuerpos colegiados asignados por
la rectoria, administrando la informacion oficial y las bases legales;
ademas, atiende y vela por la vigencia y el cumplimiento de los convenios y

acuerdos que suscriba la institucion.

Asesorar y emitir conceptos sobre propuestas de normas relacionadas con

el tramite documentario y archivo de la institucion.

Absolver consultas y presentar recomendaciones relacionadas a la
normatividad legal, en la aprobaciéon de nuevos reglamentos, directivas y

otros documentos de gestion institucional, procesados por la Secretaria
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General.

Proyectar las resoluciones y acuerdos de la rectoria, la Junta directiva y la
Sala General, segun corresponda, de conformidad con las disposiciones

establecidas para tal efecto, en los estatutos emitidos por la institucion.

Velar por la conservacion y archivo de los libros de actas emitidos por la

Sala General y la Junta Directiva.

Refrendar los titulos, grados y otros documentos oficiales, expedidos por la

institucion.

Las demas que los estatutos y reglamentos le sefialen®.

AUTORIDAD

Establecer el modelo de conservacién documental de la dependencia.

Supervisar el cumplimiento de las metas establecidas en los proyectos
adscritos al Plan de Desarrollo Institucional de la dependencia, ejerciendo
control del personal a su cargo, y generando planes de mejora y

modificaciones en la agenda de trabajo.

Aprobar los permisos laborales del personal adscrito a su dependencia.

PERSONAL A CARGO

Director de archivo.

Director de la oficina de admisiones y registro académico.

2 |hid
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- Director de asuntos legales.

QUE INDICADORES MIDE EN SU LABOR.
- Oportunidad en el acceso a la informacion de caracter legal de la institucion.

- Cumplimiento en la organizacion de los documentos legales segin modelo

documental establecido.

- Oportunidad en la solucién de aspectos legales interpuestos por terceros en

contra de la institucion.
- Oportunidad, ubicacién y conservacion de las actas de la Junta Directiva.

- Conservacion y ubicacion de actas de grado de los estudiantes de la

institucion.

GRADO DE ESCOLARIDAD
- Abogado.

- Experiencia en Instituciones de Educacién Superior.

FORMACION

- Derecho laboral.

EXPERIENCIA

- Dos afos de experiencia en cargos relacionados.
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COMENTARIOS

Fuente: Universidad de Investigacion y Desarrollo UDI. Manual de perfil de cargos. Acuerdo no. 1
del 31 de marzo de 2010.

Cuadro 1. Mapeo de habilidades

MAPEO DE HABILIDADES?

NIVEL NIVEL
HABILIDADES HABILIDADES
1 |2 |3 N/A 1 2 3 N/A
Desarrollo del Comunicacion
_ X X
equipo
_ Aprendizaje
Liderazgo X X

continuo

_ Capacidad de
Pensamiento

o X planificacion y | X
estratégico L
organizacion

2 |bid
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Dinamismo - Flexibilidad
energia

Orientacion al Adaptabilidad
cliente al cambio

Trabajo en equipo

Perseverancia

Iniciativa Pensamiento
analitico
Alta adaptabilidad Capacidad

para aprender

Confiabilidad e
integridad

Iniciativa -

autonomia

Habilidad analitica

Responsabilida
d

resultados

Productividad Tolerancia a la
presion
Orientaciéon a los Autocontrol

Fuente: Universidad de Investigacion y Desarrollo UDI. Manual de perfil de cargos. Acuerdo no. 1

del 31 de marzo de 2010.
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4. 2 MARCO TEORICO — CONCEPTUAL

4.2.1 Proceso de gestion — UDI. El modelo de gestion administrativo de la
Universidad de Investigacion y Desarrollo, UDI, permite establecer un enfoque y
un marco de referencia, identificando las directrices para su funcionamiento, asi
como las lineas de mejora de la operatividad; garantizando la Optima
administracion de los recursos al ser pertinente con los programas establecidos
dentro del Plan de Desarrollo vigente, en términos de cobertura, calidad e
implementacion de nuevas tecnologias de la informacion y de la comunicacion.
Como mecanismo efectivo de cumplimiento del modelo de gestion administrativo,
la UDI ha generado una serie de politicas de manejo presupuestal, orientadas a la
programacion, elaboracién, ejecucién, modificacion, control y seguimiento del
presupuesto; siendo de obligatorio cumplimiento cada una de las disposiciones alli
contenidas. Adicionalmente, la institucion cuenta con un plan financiero como
instrumento de planificacion y gestion financiera de la administracion, el cual hace
parte del Sistema Presupuestal Institucional; asi como el Plan de Desarrollo y el
presupuesto de la Universidad. La gestibn administrativa brinda soporte
permanente a la gestién académica, garantizando el mejoramiento, la pertinencia
y sostenibilidad de la planta fisica, en términos de capacidad, servicio, ubicacion y
confort para la comunidad universitaria®2. De igual forma, la gestién administrativa
orienta su quehacer a las actividades de contratacion y adquisiciéon de bienes y
servicios, que permitan la funcionalidad, el cumplimiento y la ejecucion de las
tareas de todas las dependencias, orientadas a satisfacer las necesidades y
expectativas de la comunidad UDI. La gestion de administracion, comprometida
con el desarrollo econébmico y social de la regién, estableci6 un modelo de
estratificacion de matriculas, que ha permitido a estudiantes de escasos recursos

acceder a la educaciéon superior, permitiendo asi el cumplimiento de la directriz

*? SISTEMA DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD PARA LA EDUCACION SUPERIOR: UNA TAREA PENDIENTE: EN
EL SIGUIENTE LINK [Citado el 13 de julio de 2017] Disponible en internet. https://www.mineducacion.gov.co/1759/articles-
341917_archivo_pdf.pdf
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gubernamental de aumentar la cobertura con calidad para la poblacion menos

favorecida®.

4.2.2 Autonomia universitaria. La autonomia universitaria ha estado, por decirlo
de alguna manera, en el ojo del huracan desde sus origenes. A raiz de los
constantes vaivenes econdémicos y educativos en el mundo, este concepto ha sido
objeto de mudltiples debates. En Latinoamérica, a partir de las diversas reformas
econdémicas y educativas, la autonomia ha sido vista desde las perspectivas de la

filosoffa, la pedagogia, lo juridico, lo sociolégico y politico®.

En la IV Conferencia de la Asociacion Internacional de Universidades, realizada en
Tokio, Japdn, en 1965, se tratdé de llegar a un consenso acerca de lo que debia
entenderse por autonomia. El resultado final consisti6 en una serie de
declaraciones que abogaban por la libertad universitaria con el fin de que estas
entidades cumplieran la mision de investigacion, docencia y extension,

encomendada por la sociedad.

En Colombia, ya se hablaba de autonomia universitaria en 1911 durante el
gobierno de Rafael Uribe, para quien la transformacién de la universidad solo era
posible al margen de los intereses politicos y desde la iniciativa de los profesores,
segun lo anota el académico Luis Pérez Gutiérrez. Como concepto constitucional,
la autonomia aparece por vez primera en 1991 en el articulo 69 de la Constitucion
Politica, y es desarrollado en la Ley 30 de 1992. Segun algunos académicos,
debido a la libertad para crear instituciones y programas, esta ley generd grandes
desaciertos y vacios que fueron aprovechados por quienes hacen de la educacion
un negocio de mala calidad y altisimos costos?>.

% Universidad de Investigacion y Desarrollo UDI. Proyecto educativo institucional. [Citado el 13 de julio de 2017] Disponible
en internet. www.udi.edu.co

# SANCHEZ UPEGUI, Alexander Arbey.El sentido de la revista universitaria. Ensayo. Universidad catdlica del norte.
Revista virtual. No. 10 de 2003

% Ibid
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Dice la periodista Constanza Cubillos, que la autonomia se ha confundido con
autismo, autoritarismo, autosuficiencia, autocracia; en fin, con cualquier palabra
gue implique una deformacién de la esencia y mision de las instituciones. Quizas
por ello la Corte Constitucional en 1997 a través de la sentencia C-220, se

pronuncio al respecto.

En uno de los apartes esta sentencia, dice que "...el ejercicio de la autonomia
implica para las universidades el cumplimiento de su mision a través de acciones
en las que subyazca la responsabilidad, lo que significa que esa autonomia

encuentre legitimacion y respaldo no sélo en sus propios actores, sino en la

sociedad en la que la universidad materializa sus objetivos"?°.

4.2.3 La accion de tutela. La accion de tutela es el mecanismo de proteccion de
los derechos fundamentales. La constitucion de 1991 la establece en los

siguientes términos:

"Toda persona tendra accién de tutela para reclamar ante los jueces, en todo
momento y lugar, mediante un procedimiento preferente y sumario, por si misma o
por quien actie en su nombre, la proteccion inmediata de sus derechos
constitucionales fundamentales, cuando quiera que estos resulten vulnerados o

amenazados por la accién o la omisién de cualquier autoridad publica™’.

"La proteccién consistird en una orden para que, aquel respecto de quien se
solicita la tutela, actie o se abstenga de hacerlo. El fallo, que sera de inmediato
cumplimiento, podra impugnarse ante el juez competente y, en todo caso, este lo

remitira a la Corte Constitucional para su eventual revision.”

"Esta accion solo procederd cuando el afectado no disponga de otro medio de
defensa judicial, salvo que aquella se utilice como mecanismo transitorio para

evitar un perjuicio irremediable.”

26, .
Ibid
27COLOMBIA, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 2591 de 1991 articulo 1
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"En ningun caso podran transcurrir mas de diez dias entre la solicitud de tutela y

su resolucion.”

"La ley establecera los casos en los que la accién de tutela procede contra
particulares encargados de la prestacion de un servicio publico o cuya conducta
afecte grave y directamente el interés colectivo, o respecto de quienes el
solicitante se halle en estado de subordinacion renuente o indefension".

La accion de tutela fue desarrollada por el Decreto Extraordinario 2591 de 1991, el
cual a su vez fue reglamentado por el Decreto 306 de 1992. En lo que sigue, se
aprecian los principales aspectos de la accion de tutela. Lo demas puede ser
ampliado con el estudio de los decretos mencionados y la jurisprudencia de la
Corte Constitucional.

4.2.4 Derecho de peticién. La esencia del derecho de peticibn comprende
algunos elementos: (i) pronta resolucion, (ii) respuesta de fondo, (iii) notificacion
de la respuesta al interesado. En primer término, la pronta resolucion atiende a la
necesidad de que los asuntos sean respondidos de manera oportuna y dentro de
un plazo razonable, el cual debe ser lo mas corto posible. Por consiguiente, la falta
de respuesta o la resolucién tardia vulneran el derecho de peticidén. Acerca de esta
condicion, la Corte Constitucional ha establecido que no es posible exigir que se
resuelva de fondo antes de los lapsos establecidos normativamente?.

8 CORTE CONSTITUCIONAL. Sentencia T-760 de 2009 [en linea]Disponible en Disponible en: <
http://www.corteconstitucional.gov.co/relatoria/1997/C-535-97.htm> [Citado el 14 de julio de 2017]
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5. MARCO CONCEPTUAL

CORTE CONSTITUCIONAL
SENTENCIA T-068 DE 2012
DERECHO A LA EDUCACION SUPERIOR - Fundamental y progresivo

La Corte constitucional se ha manifestado en numerosas ocasiones sobre los
alcances de la educacién, pero en este trabajo estudiaremos a fondo el derecho a
la educacion superior y, por ende, el apartado de esta sentencia es importante al

sefnalar:

“Este derecho es fundamental y goza de un caracter progresivo. En efecto, su
fundamentalidad esta dada por su estrecha relacion con la dignidad humana, en
su connotacion de autonomia individual, ya que su practica conlleva a la eleccion
de un proyecto de vida y la materializacion de otros principios y valores propios del
ser humano; y su progresividad la determina: i) la obligacién del Estado de adoptar
medidas, en un plazo razonable, para lograr una mayor realizacion del derecho, de
manera que la simple actitud pasiva de este se opone al principio en mencién
(aqui encontramos la obligacién del Estado de procurar el acceso progresivo de
las personas a las universidades, mediante la adopcion de ciertas estrategias,
dentro de las cuales encontramos facilitar mecanismos financieros que hagan
posible el acceso de las personas a la educacion superior, asi como la garantia
de que progresivamente el nivel de cupos disponibles para el acceso al servicio se
vayan ampliando); (ii) la obligacion de no imponer barreras injustificadas sobre
determinados grupos vulnerables y (i) la prohibicion de adoptar medidas

regresivas para la eficacia del derecho concernido™.

*° CORTE CONSTITUCIONAL. Sentencia T-068 de 2012 [en linea]Disponible en Disponible en: <
http://www.corteconstitucional.gov.co/relatoria/1997/C-535-97.htm> [Citado el 14 de julio de 2017]
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AUTONOMIA UNIVERSITARIA - Contenido y limites

La ley 30 de 1992 ha desarrollado inmensamente este principio para las
instituciones de educacion superior que ofrecen el servicio de educacion; sin
embargo, este debe tener unos limites y contenido especial, y es por esto que el
siguiente contenido de orden constitucional puede regular la materia asi:

“El principio de autonomia universitaria, consagrado en el articulo 69 de la Carta
Politica, que consiste en la facultad de la que gozan las universidades para darse
sus directivas y regirse por sus propios estatutos de acuerdo con la ley, ha sido
concebido por esta Corporacion “como un principio de autodeterminacion derivado
de la Constitucion, que propende por la garantia para los centros educativos de
desarrollar su misién, filosofia y objetivos, en un entorno adaptado a su ideologia y
los fines académicos que se plantea. La Corte ha precisado que a pesar de la
naturaleza constitucional del principio de autonomia universitaria y de su
importancia en el Estado Social de Derecho, no es dable sostener que sea
absoluto y, por tanto, que no encuentre limites de ninguna especie. Por el
contrario, ha concluido que en su ejercicio, las instituciones educativas deben
respetar los valores y principios consagrados en la Constitucion, asi como respetar

y garantizar los derechos fundamentales, entre otros, de sus estudiantes °.

PRINCIPIO DE CONFIANZA LEGITIMA Y LA BUENA FE EN MATERIA DE
EDUCACION

Al ahondar mas en la tematica de la relacion universidad y estudiante, debe
regularse las situaciones en que probablemente se generen obligaciones de parte
y parte, y es por esto que esta sentencia es clave al mencionar con precision
cuando procede la confianza legitima y la buena fe en materia de educacién

superior, de la siguiente manera:

* |bid
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“En materia de educacion, el principio de la confianza legitima se ha aplicado
cuando al administrado se le ha generado una expectativa seria y fundada de que
las actuaciones posteriores de la administracion, y en casos excepcionales de los
particulares, serdn consecuentes con sus actos precedentes, lo cual generan una
conviccion de estabilidad en sus acciones La Corte ha revisado casos en los que
se ha vulnerado el principio de buena fe y confianza legitima en materia de
educacion superior. En estos, prima la particularidad de que una vez se genere la
confianza legitima en los particulares, esta no puede ser defraudada, so pena de
vulnerar el principio de la buena fe que debe guiar las actuaciones de todas las

personas™.

* bid
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6. METODOLOGIA

Esta investigacion se llevara a cabo en tres fases, cada una de estas fases dara
cumplimiento a los objetivos especificos planteados inicialmente, por lo que sera
oportuno usar una metodologia que vaya acorde al sistema de calidad de la
Institucién, al tratarse de una dependencia que esta adscrita a UDI, por esto se
dara uso al mecanismo de MEJORA CONTINUA DE LA CALIDAD DE LOS
PROCESOS —PHVA®*, ajustado a la Universidad de Investigacion y Desarrollo,

asi:

Segun la NTP-ISO 9000:2001, Mejora continua es una "actividad recurrente para

aumentar la capacidad para cumplir los requisitos" siendo los requisitos la

"necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria”.

- Andlisis y evaluacién de la situacion existente.

- Objetivos para la mejora.

- Implementacién de posible solucion.

- Medicion, verificacion, analisis y evaluacion de los resultados de la
implementacion.

- Formalizacién de los cambios.

Los resultados se revisan para detectar oportunidades de mejora.

La mejora es una actividad continua, y parte de la informacién recibida del propio

sistemay de los clientes.

Dentro del contexto de un sistema de gestion de la calidad, el ciclo PHVA es un

ciclo que esta en pleno movimiento. Que se puede desarrollar en cada uno de los

procesos. Esta ligado a la planificacién, implementacion, control y mejora continua,

tanto para los productos como para los procesos del sistema de gestion de la

calidad

¥ GARCIA P. Manuel. GUISPE A. Carlos y RAEZ G. Luis. Mejora Continua de la Calidad de los Procesos. En: Notas
Cientificas. Vol. (6) 1: Pag. 89-84.
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Figura 2. El ciclo PHVA se explica de la siguiente forma

Fuente: Blog especializado en Sistemas de Gestién
de Seguridad de la Informacién Disponible en internet: http://www.pmg-ssi.com/2015/01/is0-27001-la-

implementacion-de-un-sistema-de-gestion-de-seguridad-de-la-informacion/ (citado el 20 de agosto de 2017).
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Planificar:

- Involucrar a la gente correcta

- Recopilar los datos disponibles

- Comprender las necesidades

- Estudiar exhaustivamente el/los procesos involucrados
- ¢Es el proceso capaz de cumplir las necesidades?

- Desarrollar el plan/entrenar al personal

Hacer:

- Implementar la mejora/verificar las causas de los problemas
- Recopilar los datos apropiados

Verificar:

- Analizar y desplegar los datos

- ¢ Se han alcanzado los resultados deseados?

- Comprender y documentar las diferencias

- Revisar los problemas y errores

- ¢Qué se aprendi6?

- ¢Qué queda aun por resolver?

Actuar:

- Incorporar la mejora al proceso
- Comunicar la mejora a todos los integrantes de la empresa

- Identificar nuevos proyectos/problemas.*

Adicionalmente la metodologia cualitativa articulada con el CICLO PHVA es la

utilizada, dado que es coherente esta modalidad para determinar la posible

solucion del problema juridico, solamente desde la observacion como principio de

3 GARCIA P. Manuel. GUISPE A. Carlos y RAEZ G. Luis. Mejora Continua de la Calidad de los Procesos. En: Notas

Cientificas. Vol. (6) 1: Pag. 89-84.
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esta practica, posteriormente desde la exploracion y por Ultimo en la
experimentacion®* se llegara al cumplimiento del logro general planteado; para
esto se ha determinado el siguiente plan de actividades acopladas a cada uno de

los objetivos especificos:

OBJETIVO 1 Identificar la procedencia, distribucion y asignacion de las funciones
del cargo de Secretario General, los procesos que se llevan a cabo en esta oficina
y las falencias que generan los resultados negativos de esta dependencia.

FASE I: DIAGNOSTICO

Actividades:

1. Estudio del manual de funciones establecido por la institucion para el cargo de
secretario general.

2. Verificacibn de los compromisos y obligaciones presentes en el contrato
laboral del S.G.

3. Reuvision del organigrama institucional.

4. Indagacion sobre las normativas internas que se relacionan con el cargo.

5. Comparacion con dependencias similares de otras IES, mediante el acceso a
las plataformas institucionales via web.

6. Indicacion de funciones (primer filtro).

7. Evaluaciéon de los resultados de los procesos juridicos que se han llevado a
cabo con anterioridad al inicio de esta practica.

8. Compilacion de conceptos de los cargos superiores jerarquicos del S.G.

** GALAN AMADOR, Manuel.Metodologia de la investigacion. [Citado el 14 de julio de 2017] Blog en linea. Disponible en
internet http://manuelgalan.blogspot.com.co/2008_05_25_archive.html
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OBJETIVO 2 Proponer las funciones actualizadas para el cargo de SECRETARIO
GENERAL, mediante la construccion de un Manual de Procedimientos Bésico
para los funcionarios que se desempefien en la labor de apoyo juridico de esta

dependencia.

FASE Il: PRODUCCION

Actividades:

1. Presentacion de las nuevas funciones para el cargo de S.G.

2. Consolidacion de todas las funciones de S.G.

3. Justificacion del Manual de Procedimientos Juridicos basico para la
dependencia de S.G.

4. Construccion del Contenido del Manual de Procedimientos Juridicos Béasico
para la Dependencia de Secretaria General.

5. Elaboracion del Manual de Procedimientos Juridicos Basico para la
dependencia de Secretaria General

OBJETIVO 3 Implementar el manual de procedimientos de la funcion especifica
de apoyo juridico del cargo de Secretario General, estandarizando los procesos
juridicos de esta dependencia, en la Universidad de Investigacion y Desarrollo,
UDI.

FASE Ill: EXPERIMENTACION
Actividades
1. Induccién del Manual de Procedimientos Juridico para el desarrollo de la

funcién de apoyo juridico de la Secretaria General UDI.
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2. Aplicacion y Observacion del Manual de Procedimientos Juridico para el
desarrollo de la funcion de apoyo juridico de la Secretaria General UDI.

3. Evaluacién y Comentarios de los Resultados de la aplicacion del Manual de
Procedimientos Juridico para el desarrollo de la funcién de apoyo juridico de la
Secretaria General UDI.

4. Ajustes y mejoras del Manual de Procedimientos Juridico para el desarrollo de

la funcidn de apoyo juridico de la Secretaria General UDI.

Estas actividades se han planteado de manera estratégica acompafiadas de un
cronograma, el cual contiene los meses en que esta practica Juridico Empresarial
tuvo lugar. Asi mismo, cada una de estas acciones dara cumplimento a los tres
objetivos especificos para, finalmente, esperar el resultado del cumplimiento del
objetivo general.
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Figura 3. Cronograma de actividades

ANEXO 1

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES - PRACTICA EMPRESARIAL - ANDRES FELIPE TAPIAS

OBJETIVOS

ACTIVIDAD

JUNIO JULIO | AGOSTO |SEPTIEMBRE

112|3[4[1)2|3|4]|1|2|3]|4]|1|2]3

4

GENERAL

OBJETIVO 1

1. Recoleccion de manual de funciones del secretario general

2. Verificacién del contrato laboral del secretario general

3. Revision del organigrama institucional

4. Indagacién sobre normativas internas relacionadas al cargo

Comparacion con dependencias similares de otras IES

6. Indicacion de funciones del secretario general actualizadas

7. Evaluacién de resultados de procesos juridicos que se han
llevado a cabo con anterioridad al inicio de esta practica

8. Compilacién conceptos de superiores jeradrquicos al cargo

9. Presentacion primer informe

OBJETIVO 2

10. Presentacion de las nuevas funciones del cargo de S.G.

11. Consolidacion de las funciones del cargo de S.G.

12. Justificacion del manual de procedimientos juridicos basico

parala dependencia de S.G.

13. Construccién del contenido del manual.

14. Elaboracion del manual de procedimientos juridicos basico

para la dependencia de S.G.

15. Presentacion segundo informe

OBJETIVO 3

16. Induccién del Manual de Procedimientos Juridico para el
desarrollo de la funcion de apoyo juridico de la Secretaria

General UDI.

17. Aplicacion y Observacion del Manual de Procedimientos
Juridico para el desarrollo de la funcién de apoyo juridico de la

Secretaria General UDI.

18. Evaluacién y Comentarios de los Resultados de la aplicacién
del Manual de Procedimientos Juridico para el desarrollo de la
funcién de apoyo juridico de la Secretaria General UDI.

19. Ajustes y mejoras del Manual de Procedimientos Juridico para
el desarrollo de la funcién de apoyo juridico de la Secretaria

General UDI.

23. Presentacion Informe Final

OCTUBRE 15 ENTREGA DEL LIBRO FINAL

Fuente: Autor del proyecto
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7. RESULTADOS

7.1  FASE I: DIAGNOSTICO
Identificar la procedencia, distribucién y asignacion de las funciones del cargo de
Secretario General, los procesos que se llevan a cabo en esta oficina y las

falencias que generan los resultados negativos de esta dependencia.

Este primer objetivo, se busca realizar un diagndéstico asertivo del ejercicio del
apoyo juridico que se ha llevado a cabo en la institucién hasta la fecha; para esto,
es importante la indagacion de esta misma funcion desarrollada en otras
Instituciones de Educacién Superior, y de este modo conocer como el entorno
educativo ha respondido ante esta necesidad. Igualmente, la evaluacion por parte
de los directivos de la UDI se hara, siempre y cuando hayan requerido apoyo
juridico de la dependencia en cuestion; sera una herramienta fundamental para
conceptualizar las fallas puntuales que se han presentado en el pasado y empezar

a trabajar en la propuesta de mejoramiento, objeto principal de esta practica.

Actividades:

Para la ejecucidon del objetivo especifico nimero uno, se ha predeterminado una
serie de nueve actividades enfocadas en realizar un bosquejo inicial y un
diagnostico tendiente a establecer un material inicial para continuar con el
desarrollo del objetivo especifico nimero dos. En este sentido, se analizard,
principalmente, la funcion de apoyo juridico o las relacionadas directamente con el
planteamiento del objeto principal de esta préactica juridica institucional ejecutada

en la Secretaria General de la Universidad de Investigacion y Desarrollo, UDI, asi:
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7.1.1 Estudio del manual de funciones establecido por la instituciéon para el

cargo de secretario general.

La Universidad de Investigacion y Desarrollo, UDI, hace uso de sus facultades
legales como Institucion de Educacién Superior, facultades otorgadas por la Ley
30 de 1992, la cual establece en su Articulo 29, la potestad y autonomia que tiene
la institucién reconocida a nivel nacional por el Ministerio de Educacion Nacional,
de autorregularse en aspectos puntuales como su normatividad interna, sus
directrices administrativas, y la creacion de 6rganos de gobierno; en este caso
puntual, la creaciéon de los Estatutos Generales de la Corporacién y el Plan
Educativo Institucional, los cuales dan nacimiento a 6rganos como el Consejo
Directivo, determinante para la creacion de documentos normativos, como en este

caso nos atafie de estudio, el Manual de Perfil de Cargos.

El Consejo Directivo, tal como lo establecen los Estatutos Generales de la
Corporacion, es el 6rgano de direccién y administracion de la UDI, y es asi que,
mediante el acto administrativo el Acuerdo no. 01 del 31 de marzo de 2010
llamado “MANUAL DE PERFIL DE CARGOS”, expedido por la Junta Directiva de
este drgano colegiado, se implement6 un documento regulador de cada una de las
funciones de todas las dependencias de la institucion.

El manual se constituye como un documento de direccibn y control, que
estandariza la estructura organizacional de la institucion, y permite que el personal
conozca con exactitud el perfil que debe cumplir para desempeniar el cargo, asi
como las actividades que debera cumplir, contribuyendo a la prestacion de
servicios de calidad, a la mejora del clima organizacional y a la optimizacién de los
recursos de la institucion.

Actualmente, el Manual de Perfil de Cargos contiene, de manera sistematica y
organizada, la informacion sobre la descripcibn de las funciones,

responsabilidades y requisitos para ocupar el cargo en términos de educacion,
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formacion, habilidades y experiencia, lo cual se constituye en una herramienta de

gestién administrativa para la asignacion y evaluacion de cargos.

El documento esta estructurado por cargo y dependencia, y contiene el objetivo
del cargo, las funciones, la autoridad, el personal a cargo, el nivel de
competencias requerido y el mapeo de habilidades propias del cargo.

En el caso del cargo de Secretario General, se evidencio los siguientes puntos

importantes y de interés:

v Nivel de escolaridad exigido: profesional en derecho con experiencia en
derecho laboral.

v' El rector como jefe inmediato.

v Como objetivo principal: orientar el manejo y conservacién de todos los
documentos que expidan los organismos de la Institucion; asi como documentos
expedidos a los estudiantes como resultado de su relacién académica con la
institucion.

v Dentro de sus funciones, la funcion juridica mas cercana es: absolver consultas
y presentar recomendaciones relacionadas a la normatividad legal, en la
aprobacion de nuevos reglamentos, directivas y otros documentos de gestién
institucional, procesados por la Secretaria General.

v Dentro de los cargos a su direccion, se encuentra: Director de asuntos legales.

7.1.2 Verificacion de los compromisos y obligaciones presentes en el

contrato laboral del S.G.

El previo requerimiento a la dependencia de recursos humanos de una copia del
contrato laboral del actual titular del cargo de Secretario General, se evidencié que
para la contratacion de personal administrativo se utiliza una misma y Unica
minuta, en la cual solo cambian datos precisos como la duracién, que es a término

fijo inferior a un afio. En esta oportunidad, con un salario mensual de $3.000.000
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pagaderos proporcionalmente en la quincena de cada mes, en el afio 2017
iniciando laborales desde el 18 de julio de 2017 hasta el 15 de diciembre del
mismo, y con un horario laboral de lunes a viernes de 7:30 am a 12:00 m y de 1:45
pm a 6:00 pm y los sdbados de 8:00 am a 12:00 m. entre las obligaciones y
compromisos especiales que se suscribieron en el contrato de veinticuatro

clausulas son las siguientes:

“A poner el servicio de la UDI, y en forma exclusiva, toda su capacidad normal de

trabajo.

A no prestar directa o indirectamente servicios laborales a otras empresas, ni a

trabajar por cuenta propia en el mismo oficio durante la vigencia del contrato.

A guardar absoluta reserva sobre los hechos, documentos, informaciones y, en
general, sobre todos los asuntos y materias que lleguen a su conocimiento por

causa o con ocasion de su trabajo.

A facilitar el cumplimiento oportuno de las correspondientes formalidades y firmas
necesarias para ceder la propiedad de los descubrimientos o invenciones, y las

mejoras de los procedimientos resultado de las actividades del trabajador.”

v' En esta ocasion, es oportuno indicar que se comprob6 que en la contratacion
del Secretario General no se evidencia ningun tipo de compromiso relacionado
con el ejercicio de sus funciones en este cargo; mas puntualmente, no se identificd
ningn compromiso ni obligacion relacionada con la funcién de apoyo juridico. Sin
embargo, si se constatd que se tratan unos compromisos y obligaciones

estandarizados para toda la planta de personal administrativo de la institucién.
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7.1.3 Revision del organigrama institucional

La estructura organica de la UNIVERSIDAD DE INVESTIGACION Y
DESARROLLO, UDI, se identifica asi®®

Figura 4. Organigrama institucional

Organigrama Institucional

SALA GENERAL
[Consejg Difectivo]
[cm Mmﬂnuuauvg]- --------------- b e { Consejo Académico ]
[ Auditoris y ] lm«mc
Control Intemo Interinstitucionales
DirecciOn de Vicerrectoria SICSY SELOLSA Direccién de Direccién de
Bienestar Administrativa .
Académica Investigaciones Proyeccién Social
Universitario y Financiera

Secretaria General

[ Archivo | Admisién y Resgistro hAsuntos Legales I
Academico

Fuente: Universidad de Investigacién y Desarrollo-UDI. Organigrama. [Citado el 28 de agosto de
2017] Disponible en internet. www.udi.edu.co

% Universidad de Investigacién y Desarrollo-UDI. Organigrama. [Citado el 28 de agosto 2017] Disponible en internet.
www.udi.edu.co
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Dentro de la estructura organizacional, se puede identificar a la Secretaria General
como una dependencia que se encuentra dentro del Area Administrativa y de
Gestion, la cual administra las actividades y servicios que facilitan el cumplimiento
de los objetivos académicos y de servicio a la comunidad por parte de la
institucion.

Es asi como se puede apreciar una visualizacion global de la forma como esti
organizada la institucion, la definicion de los niveles jerarquicos, la relacion que
tiene el organigrama con el manual de perfil de cargos para establecer las
funciones, obligaciones y responsabilidades del cargo de secretario general.
También los canales y procesos de comunicacion formal y las relaciones e
interacciones entre las diferentes dependencias estan alli.

Se concluye, entonces, de acuerdo a la experiencia obtenida y al trabajo de

campo que se ha realizado hasta la fecha que:

v’ Las dependencias que estan directamente relacionadas con la Secretaria
General, y que realizan solicitudes que requieren de apoyo juridico para su

resolucion son las siguientes:

DEPENDENCIA SOLICITUDES

Cuadro 2. Cuadro de solicitudes

RECTORIA e CONCEPTOS
JURIDICOS
) e RESPUESTA DE
SECRETARIA
OFICIOS JUDICIALES
GENERAL SE

e ELABORACION DE

RELACIONA CON: .
ACTOS JURIDICOS

VICERRECTORIA e DERECHOS DE
ACADEMICA PETICION
e TUTELAS
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e PROCEDIMIENTOS
DISCIPLINARIO

VICERRECTORIA e DERECHOS DE
ADMINISTRATIVA PETICION

e TUTELAS

e COBRO JURIDICOS
PROYECCION SOCIAL | e REVISION DE

CONVENIOS
COMPRAS e REALIZACION DE

CONTRATOS
RECURSOS e PROCEDIMIENTOS
HUMANOS DISCIPLINARIOS

Fuente: Autor del proyecto

v" No existe una oficina de asuntos legales dependiente de la Secretaria
General, tal como lo contempla el organigrama.

v" El mecanismo para la comunicacion entre las dependencias es mediante
comunicado interno formal e impreso.

v' Las respuestas que proyecta la Secretaria General deben ser avaladas por las
dependencias con las cuales se relacionan, y finalmente suscritas por el sefior
rector.

v' La Secretaria General no direcciona las oficinas de archivo ni admision, ni
registro académico.

v' Se evidenci6 que la Secretaria General también es operador disciplinario en la
institucion.

v En la actualidad, la dependencia esta conformada solo por un funcionario
SECRETARIO GENERAL y un practicante juridico.
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7.1.4 Indagacion sobre las normativas internas que se relacionan con el

cargo.

Con relacion a esta actividad, dada la autonomia que fue conferida a la institucion,
se encuentran varios textos base para recolectar informacién sobre el origen y el
funcionamiento del cargo de Secretario General; en este caso, precisamente de

sus funciones y, en especial, la funcidén de apoyo juridico.

Esta indagacion, se centrod, primordialmente, en el estudio del Estatuto General, el
cual estipula un apartado especial sobre la importancia del Secretario General
para la universidad; es importante entonces mencionar los numerales mas

importantes:
ESTATUTO GENERAL DE LA UDI
“ARTICULO 37. Son funciones del Secretario General:

a) Llevar al dia los libros de las actas de reuniones del Consejo Directivo y de la
Sala General.

b) Conservar el registro de nombres y domicilio de los miembros fundadores de la

Corporacion.
c) Las demas que estos estatutos y reglamentos del Consejo Directivo le sefialen.

El Secretario General ejercerd las funciones de secretario académico y del

Consejo Directivo.

PARAGRAFO: El Secretario General debera tener titulo profesional en cualquier
area del conocimiento y experiencia docente o administrativa no menor a dos

afios™®,

v En este caso, se deduce que no existe ninguna otra norma que supla la

regulacion del quehacer del titular del cargo de Secretario General, aun cuando,

36 Universidad de Investigacion y Desarrollo UDI. Estatuto General UDI. [Citado el 29 de agosto de 2017] Disponible en
internet. WWW.UDI.EDU.CO
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segun la facultad enunciada en el literal ¢ del articulo 37 del Estatuto General, que
le concede al Consejo Directivo la autoridad para reglamentar mas sobre las
labores del secretario general, este no lo ha hecho; sin embargo, no se puede
desconocer la importancia del Plan Educativo Institucional, el cual establece los
principios de operacion de la UDI. Asi mismo, el Manual de Perfil de Cargos que
fue desglosado y explicado en la actividad nimero uno de este informe.

7.1.5 Comparacion con dependencias similares de otras IES, mediante el

acceso a las plataformas institucionales via web.

7.15.1 A nivel nacional:

Algunas universidades importantes como la UNIVERSIDAD NACIONAL DE
COLOMBIA y la UNIVERSIDAD DE LOS ANDES, coinciden en establecer que la
Secretaria General es la dependencia encargada de garantizar el funcionamiento
de los 6rganos de gobierno de la universidad como; por ejemplo, el Consejo
Superior y el Consejo Académico. Asi mismo, la preparacion y expedicion de las
providencias aprobadas en cada reunién como actas, acuerdos, resoluciones y la
difusidbn de las determinaciones de estos cuerpos colegiados. El Secretario
General también es la persona encargada de refrendar con su firma los titulos
académicos expedidos por cada institucion, asi como la autenticacion de los

documentos oficiales emitidos por las universidades®’.

Estas instituciones también establecen una relacion directa entre la Secretaria y
las unidades académicas y administrativas, en pro del funcionamiento 6ptimo de
las instituciones, cumpliendo las normativas nacionales; y en los dos casos, tienen
a su direccion oficinas como Archivo General, Asesoria Juridica y Registro

Académico entre otros.

37 Universidad Nacional. Secretaria General. [Citado el 30 de agosto de 2017] Disponible en internet. WWW.UNAL.EDU.CO
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7.15.2 A nivel regional:

A nivel regional, se seleccion6 a la UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER
y a la UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BUCARAMANGA, las cuales mantienen el
concepto de acompafiamiento a los oOrganos colegiados y las demas
caracteristicas mencionadas por las universidades anteriores. También presentan
algunas diferencias, en el caso de la universidad privada, no solamente se le
atribuyd el nombre de Secretaria General, sino también Juridica; es decir,
Secretaria General y Juridica, esta dependencia tiene claramente asignadas las

funciones de apoyo juridico asi:

“Asesora a las dependencias que lo requieran en temas que demanden un apoyo

juridico y se encarga de los temas legales que comprometan a la institucion.

Acompafia en los procesos disciplinarios relacionados con estudiantes,
materializando la finalidad formadora del mismo con el maximo respeto a las

garantias constitucionales que debe revestir el proceso.

Resuelve consultas sobre interpretacion del Reglamento Estudiantil de Pregrado y
sus desarrollos reglamentarios, sin perjuicio de la discrecionalidad, que en muchos

casos el reglamento otorga a los directores de programa”®.

En este orden de ideas, se puede ultimar los siguientes puntos de interés:

v En la mayoria de casos, la Secretaria General es una dependencia
administrativa adscrita a la rectoria.

v Tiene como propdsito coordinar la comunicacién entre los 6érganos y
dependencias de la institucion.

v Generalmente, la Secretaria General tiene la funcién de refrendar y notificar los
actos expedidos por el Consejo Superior, Consejo Académico y el rector.

v' Es comln que esta dependencia tenga a su direccién oficinas como Registro

Académico, Asesoria Juridica, Archivo, entre otras.

% Universidad Autonoma de Bucaramanga. Secretaria General. [ Citado el 30 de agosto de 2017] Disponible en internet:
WWW.UNAB.EDU.CO
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v Es posible que a la Secretaria General también se le asignen funciones de
apoyo juridico.

v" En la mayoria de IES, esta oficina esta conformada por varios funcionarios.

v La funcién principal de esta dependencia es actuar como secretario de los

organos colegiados y actuar como notario de la institucion.

7.1.6 Descripcion de las labores actuales del secretario general.

Una vez realizado el trabajo de campo, en un lapso de tiempo prudencial de dos
meses, se puede establecer las labores que requiere apoyo juridico y que realiza

el secretario general asi:

- Elaboracion de contratos.

- Revision de convenios.

- Proyeccién de respuestas de tutelas.

- Proyeccién de respuestas de derechos de peticién.

- Proyeccion de respuestas de requerimientos de entidades estatales.
- Aplicacién del proceso disciplinario.

- Realizacion de cobros pre-juridicos.

En este sentido, y haciendo un cotejo con las funciones reglamentadas en los
documentos oficiales de la institucion, se evidencia que las labores anteriormente
mencionadas no se clasifican dentro de ninguna funcion; por lo tanto, se propone

analizar la siguiente propuesta y adicionarlas a las ya pactadas:

v/ Brindar apoyo juridico al departamento de compras y Vicerrectoria
Administrativa en los requerimientos tendientes al ambito comercial.

v Brindar apoyo juridico a las dependencias que requieran dar respuesta a las
solicitudes de estudiantes y/o entidades.
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v' Ser operador disciplinario en los procesos disciplinarios que se adelanten contra

estudiantes, docentes, o funcionarios de la universidad.

7.1.7 Evaluacion de resultados de procesos juridicos que se han llevado a

cabo con anterioridad al inicio de esta préctica.

e Para realizar la evaluacion de los procedimientos que requieren apoyo juridico
en la dependencia de la Secretaria General de la UDI, se indago por el sistema de
gestion de calidad Institucional para identificar la posicion de la Secretaria General
en el mapa de procesos y el procedimiento establecido por la UDI para resolver

solicitudes.

Sistema de Gestion de Calidad UDI®®

La Universidad de Investigacién y Desarrollo — UDI-, esta generando un enfoque
basado en procesos, buscando con su desarrollo e implementacion el
mejoramiento del sistema de gestion de la calidad, para aumentar la satisfaccion
de nuestros clientes.

Este enfoque dentro del sistema de gestion de la calidad, enfatiza la importancia
en los siguientes aspectos:

- La comprension y cumplimiento de los requisitos.

- La necesidad de considerar los procesos en términos que generen valor.

- Una mejora continua de los procesos con mediciones objetivas.

- La generacion de resultados del desempefio y eficacia del proceso.

- Teniendo en cuenta lo anterior la Institucion ha generado una politica de

calidad, definido unos objetivos de calidad y disefiado un mapa de procesos.

% Universidad de Investigacién y Desarrollo UDI. Sistema de Gestién de la Calidad. [Citado el 28 de agosto de 2017]
Disponible en internet. www.udi.edu.co
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Obijetivos de Calidad UDI*

- Desarrollar el talento humano, a través de la motivacion y la capacitacion.

- Propender por un manejo adecuado de los recursos financieros, para

incrementar el valor de la Institucion.
- Mejorar continuamente el nivel académico de la Institucion.

- Mantener y mejorar el sistema de gestion de calidad de la Institucion.

- Mantener y desarrollar convenios interinstitucionales para mejorar la practica

académica y la extension social.

- Crear condiciones tecnologicas e infraestructura informatica para

institucionalizar el manejo de tecnologias de la informacién y comunicacion.

a0 Universidad de Investigacion y Desarrollo UDI. Objetivos de la calidad. [Citado el 28 de agosto de 2017] Disponible en
internet. www.udi.edu.co
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Figura 5. Mapa de Procesos UDI
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Fuente: Universidad de Investigacion y Desarrollo-UDI. Organigrama. [Citado el 30 de agosto de

2017] Disponible en internet. www.udi.edu.co

Una vez identificada la informacién institucional acerca de los procesos que se
llevan a cabo en la institucién, se puede evidenciar que la Secretaria General no
se encuentra dentro del Mapa de procesos, sin embargo es plausible que se
pueda ubicar dentro de los procesos de apoyo, dando cumplimiento a la mision

Institucional.

e Asi mismo para esta evaluacion se utiliz6 el método de sondeo, el cual,
mediante una comunicacion interna que regularmente se utliza para el
intercambio de informacién entre dependencias, se enviéo a los jefes de las
dependencias de:
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Cuadro 3. Cuadro de dependencias

RECTORIA VICERRECTORIA RECURSOS HUMANOS
ADMINISTRATIVA

VICERRECTORIA VICERRECTORIA PROYECCION SOCIAL

GENERAL ACADEMICA - ORI

Fuente: Autor del proyecto

En dicho comunicado, se planteé la pregunta de como se observaba el

funcionamiento de la Secretaria General, con respecto a los procedimientos que

se llevaban a cabo y que tenian que ver con su dependencia, respectivamente.

En este caso, la mayoria de jefes de dependencias respondieron el comunicado

manifestando cada uno su punto de vista.

e Adicionalmente, para llevar a cabo la evaluacion, se observo, en un tiempo
prudencial de dos meses, el funcionamiento del mecanismo de recepcion de

solicitudes y de emision de respuestas; para lo cual, se detalla en el siguiente

esquema:
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Figura 6. Diagrama de proceso actual
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Fuente: Autor del proyecto

7.1.8 Compilacion de conceptos de los cargos superiores jerarquicos de la

UDI resultados de la evaluacion y diagndstico final.

Una vez realizada la evaluacion del procedimiento, que tiene establecido la
universidad, y las respuestas emitidas por cada una de las dependencias con las

que se contd para realizar el diagndstico, se puede establecer lo siguiente:

v' Que segun las potestades otorgadas por la Ley 30 de 1992, la UDI cumple con
los planteamientos consignados en su estatuto general al definir, como érgano
encargado de emitir documentos reglamentarios para la universidad, el Manual de

perfil de cargos al Consejo Directivo.

v' Segun el Manual de perfil de cargos de la UDI, se evidencia que las funciones
que fueron establecidas para el cargo en cuestion son basicas, y no esta
completamente normativizadas las labores que actualmente realiza el Secretario
General.

72



v" El Unico acercamiento a funcién de apoyo juridico es el siguiente: absolver
consultas y presentar recomendaciones relacionadas a la normatividad legal, en la
aprobacion de nuevos reglamentos, directivas y otros documentos de gestion

institucional procesados por la Secretaria General.

v' Actualmente la Secretaria General no tiene bajo su direccién ninguna otra
dependencia, como si lo tienen la mayoria de IES en Colombia. Por ejemplo, la
Universidad de los Andes, que direcciona la oficina de Archivo y la de Admisiones

y Registro Académico, entre otras.

v Actualmente, la Secretaria General cuenta solo con un funcionario de tiempo

completo vinculado laboralmente a la institucion.

v No es suficiente un solo funcionario para llevar a cabo las labores asignadas a

esta dependencia.

v La mayoria de labores que realiza el Secretario General no estan oficialmente
asignadas ni reglamentadas por ningun documento que tenga validez dentro de la

institucion.

v Dada la importancia que tiene el proceso disciplinario para los integrantes de la
comunidad universitaria, se hace necesaria la creacibn de un nuevo cargo o
asignacion de un funcionario para la dependencia, que se encargue de ser

operador disciplinario.
v' Es necesario la creaciéon de un documento oficial; es decir, una resolucion del

consejo directivo que adicione nuevas funciones y reglamente el cargo de

Secretario General.
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v Los procedimientos que se llevan a cabo en la universidad no presentan
coherencia con el Plan Educativo Institucional, generando confusion a esta

dependencia sobre su quehacer.

v La gran mayoria de jefes de dependencias, consultadas en el sondeo de
evaluacion de procedimientos juridicos, reprueban el funcionamiento de la

Secretaria General, cuando se requiere de apoyo juridico.

7.2 FASE Il: PRODUCCION

OBJETIVO 2. Proponer las funciones actualizadas para el cargo de SECRETARIO
GENERAL, mediante la construccion de un Manual de Procedimientos Basico
para los funcionarios que se desempefien en la labor de apoyo juridico de esta

dependencia.

La segunda etapa de la practica juridico-empresarial representa la sintesis de toda
la etapa de produccion de este trabajo académico. En primer lugar, se centrara en
el replanteamiento de las funciones del cargo de Secretario General, mediante la
proposicién de un acto administrativo, en el cual se establezca la organizacion de
la dependencia, el ajuste de las funciones ya existentes y la adicion de las nuevas
funciones que se hallaron previamente en el primer informe de esta practica
juridico empresarial. De esta manera, se aclarara cuales son las funciones o
funcién de apoyo juridico.

Posteriormente, para desarrollar el objetivo principal de este trabajo académico es
necesario crear un manual basico de procedimientos de la funcion de apoyo

juridico del cargo en mencion; esto, en aras de hacer una ruta de acciones
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encaminadas a que los procedimientos enmarcados en la funcion de apoyo
juridico sean eficientes y eficaces para, finalmente, al implementar el manual, se
logre celeridad y optimizacion de los procedimientos que se llevan a cabo en esta
dependencia.

Actividades:

Para la ejecucion del objetivo especifico nUmero dos, se establecio una serie de
cinco (5) actividades que, desarrolladas una tras otra, dara lugar a la expedicion
del manual basico de procedimientos enmarcados en la funcion de apoyo juridico
que otorgara cumplimiento al objetivo principal de esta préactica juridica
empresarial, ejecutada en la Secretaria General de la Universidad de Investigacion
y Desarrollo, UDI; la cual se insta, basicamente, en la optimizacion de los
procedimientos juridicos de esta dependencia. Asi, entonces, se presentaran las

actividades de la siguiente manera:

7.2.1 Presentacion de Nuevas Funciones de la Secretaria General de la UDI.

Dada la importancia que tiene la oficina de Secretaria General dentro de una
Institucibn de Educacion Superior demostrada a lo largo de la historia de la
creacion de universidades en nuestro pais, se pueden determinar algunas
funciones que son necesarias y que deben cumplirse; siendo este cargo el unico
competente para solventar dichas necesidades o tareas —en la mayoria de casos
procedimientos juridicos— que, en consonancia y relacion que la secretaria tiene
con las deméas dependencias de la universidad, se determina como apoyo juridico.
Es por esto, que se presentan las siguientes funciones nuevas al cargo de

Secretario General asi:
I. Brindar apoyo y asesoria juridica al area administrativa de la Universidad de
Investigacion y Desarrollo, UDI; esto quiere decir, a la Vicerrectoria Administrativa,

Recursos Humanos y Compras; asi como al director del comité de convivencia.
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Para esta funcion es indispensable que la persona que ejerza estas labores sea
un abogado titulado con conocimientos en derecho comercial, administrativo y
laboral, ya que existen numerosas solicitudes por parte de las oficinas

mencionadas anteriormente; por ejemplo:

Vicerrectoria Administrativa. Se requiere el apoyo juridico toda vez que se vaya
a proceder a realizar un cobro prejuridico, rechazo de facturas, contratos civiles y
comerciales, estudio y expedicion de titulos valores, negociaciones bancarias,

entre otros negocios juridicos.

Recursos Humanos. Es indispensable el apoyo y asesoria juridica en los
procesos que esta dependencia realiza de contratacion, verificacion de
cumplimiento del sistema de seguridad y salud en el trabajo, reclamaciones de
empleados, tratamiento de datos de la planta de personal, aportes de seguridad
social, solicitudes de retencién salarial y todas las demas establecidas por la
normatividad nacional en materia laboral. Asi mismo, sera el encargado de dirigir

el comité de convivencia y realizar las sesiones siempre que sea necesario.

Compras. En la dependencia de compras de la UDI, es necesario el apoyo
juridico siempre que se inicien relaciones comerciales con proveedores para
verificar la legalidad de los mismos y asegurar el cumplimiento de las clausulas
contractuales; en este caso, también la construccion de contratos; por ejemplo, de

compraventa, de obra, arrendamiento, suministro, entre otros.

Il.Brindar apoyo juridico y asesoria al area académica de la Universidad de
Investigacion y Desarrollo, UDI; esto quiere decir, a la Vicerrectoria Académica,
Direccion de Investigaciones, Proyeccion Social y Oficina de Relaciones

Internacionales e Interinstitucionales.
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Para el ejercicio de esta funcion, es pertinente que quien la tenga a cargo sea
abogado titulado con conocimientos en derecho de propiedad intelectual, derecho
administrativo, derecho internacional, derechos humanos y derecho constitucional
para suplir las diferentes necesidades de las oficinas que se mencionaron con

anterioridad.

Vicerrectoria Académica. En varios casos es oportuno el apoyo juridico en esta
dependencia, sobre todo en materia de derechos fundamentales vy
constitucionales, en aras de llevar en buen camino el desarrollo de la funcion

publica de educacion.

Direccion de Investigaciones. Es importante que en los casos que la universidad
realice acuerdos de propiedad intelectual e industrial con sus docentes,
investigadores y estudiantes que realizan proyectos de grado con linea de
investigacion en los diferentes programas, se dé cabal cumplimiento a las

disposiciones existentes en materia.

Proyeccion Social. Dada la naturaleza de una institucibn educativa, es
fundamental el despliegue de todo el engranaje de proyeccion social en miras de
generar impacto en la sociedad, mediante convenios con empresas, fundaciones y
entidades a nivel municipal, departamental, y nacional; por lo que es necesario la
revision y verificacion de todos los convenios y/o acuerdos que se realicen para tal
fin.

Oficina de Relaciones Interinstitucionales e Internacionales. En el mismo
sentido, esta oficina también es partidaria de la proyeccién social que la
universidad genera en la comunidad; por ende, también se requiere la revision y
aprobacion de cada uno de los convenios y/o acuerdos que se realicen con otras

instituciones u organizaciones del pais

77



lll. Brindar apoyo juridico en la resolucion de Derechos de peticion, Tutelas,
Solicitudes de Entidades Judiciales y/o Administrativas de orden local, regional y
nacional, y Acciones Constitucionales en contra de la UDI.

Para el desarrollo de esta funcion, es ineludible que el profesional a cargo sea un
abogado titulado, con conocimientos en derecho constitucional, derecho
administrativo y derechos humanos para dar respuesta a los siguientes actos:

Tutela. Dada la naturaleza que tiene la universidad, y que ofrece una funcion
publica, que es el equivalente a un derecho fundamental como lo es Derecho a la
Educacién, consagrado en nuestra constitucién politica, es comin que los
estudiantes y algunos docentes y/o administrativos eleven esta accién para

restablecer sus derechos, en las situaciones mas comunes como las siguientes:

- Devolucién del valor pagado de matricula.

- Cancelacion o inclusidon extemporanea de matricula o de asignaturas.

- Exoneracién de pago de derechos pecuniarios.

- Exoneracion para presentar pruebas académicas.

- Modificacion o ajuste de notas.

- Presentacion de pruebas académicas extemporaneas.

- Inclusion de personas en situacion de discapacidad al campus universitario.

- Entre otros.

Derecho de Peticion. De igual manera, la accién de peticion es el equivalente al
derecho constitucional contenido en nuestra carta politica. Dada su naturaleza, es
comun que los estudiantes acudan a esta instancia para solucionar desde
inquietudes hasta problematicas amplias, en la mayoria de casos se utiliza en las

mismas situaciones de la accion anterior:
- Solicitud de informacién de hijos estudiantes mayores de edad.

- Solicitud de informacién general.

- Solicitud de documentos.
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- Solicitud de notas.

- Solicitud de cambios de programas, grupos, sedes.

- Inclusion y cancelacion de asignaturas o matricula extemporanea.
- Devolucién del valor pagado de matricula.

- Exoneracion de pago de derechos pecuniarios.

- Exoneracion para presentar pruebas académicas.

- Modificacién o ajuste de notas.

- Presentacion de pruebas académicas extemporaneas.

- Inclusion de personas en situacion de discapacidad al campus universitario.
- Queja en contra de docentes o administrativos.

- Reclamaciones generales.

- Entre otros.

Solicitudes de Entidades Judiciales y/o Administrativas. En esta oportunidad,
las entidades administrativas, como es el caso del Ministerio de Educacion
Nacional, Ministerio del Trabajo, Ministerio de Justicia y Derecho, Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar, Policia Nacional, Secretarias a nivel local y
departamental, 6rganos administrativos del gobierno; todas y cada una de las
entidades que pueden solicitar conceptos en pro de aclarar situaciones sobre
inconformismos elevados a quejas por parte de los estudiantes y/o administrativos.
Asi mismo, cada uno de los despachos existentes de la rama judicial, que en

ocasiones requieren a la universidad.

Acciones Constitucionales (Acciones Populares y Acciones Colectivas).
Aunqgue en el desarrollo de este trabajo académico no se ha evidenciado este tipo
de acciones en contra de la Universidad, si es pertinente enunciar que dada su
naturaleza, es posible que en alguna situacion de inconformismo de parte del
estudiantado como ejemplo de estas acciones, es el caso de los estudiantes en

situacion de discapacidad con las cuales la universidad debe garantizar la
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inclusién de estas personas , es posible que estas acciones puedan ser utilizadas
por estudiantes para la garantia de sus derechos fundamentales.

IV. Brindar apoyo juridico en los requerimientos realizados por parte del sefior

rector, vicerrector general, y demas funcionarios y érganos de direccion de la UDI.

Esta funcion de apoyo juridico a los cargos directivos de la universidad es
fundamental para la toma de decisiones, por lo que es requerido un abogado
titulado con conocimientos en derecho administrativo, comercial, constitucional y
derechos humanos, para que su experiencia sea utilizada para dar tramite y
respuesta a todos los requerimientos como conceptos, informaciéon, y toda la
asesoria requerida por el rector, vicerrector general y los demas funcionarios y
organos de gobierno. Esta funcion también enmarca la representacion juridica que
necesita la universidad y por ende, quien la desarrolle estarda a cargo de la
contestacion no solo las acciones constitucionales, sino todo tipo de accion judicial

gue se inicie en contra de la institucion.

V. Ejercer como operador disciplinario en los procesos disciplinarios que se
adelanten en contra de estudiantes, docentes o funcionarios administrativos de la
UDI. También debe ser posibilitador de la conciliacion y resolucién de conflictos

internos.

El ejercicio del operador disciplinario lo debe efectuar un abogado titulado con
conocimientos en derecho constitucional, laboral y disciplinario, ya que dentro de
una institucion de educacion superior es transcendental garantizar el cumplimento
del debido proceso, derecho de defensa y contradiccion en los tramites** que se

adelanten en contra de:

“ PERDOMO, Angelica Marfa.El papel del defensor en el proceso disciplinario. [Citado el 30 agosto de 2017] Disponible en
el siguiente link: http://repository.unimilitar.edu.co/bitstream/10654/3734/2/PerdomoLadinoAngelicaMaria2010.pdf
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Estudiantes. Dado que existe un reglamento estudiantii de los distintos
programas académicos; segun sea el caso del sujeto disciplinado, se debe tener
una logistica tendiente a recibir la queja o informe, efectuar la notificacioén, recaudo
de pruebas, citacion a diligencia de descargos, practica de descargos, practica de
pruebas, emision de fallo y oportunidad de presentar y resolver recursos.

Docentes. Como fuente disciplinaria para la aplicacion del procedimiento
disciplinario en docentes, se debe tener en cuenta el reglamento docente, el
reglamento interno de trabajo y el contrato laboral; segin sea la modalidad de
trabajo. En todos los casos, se debera dar cumplimiento a los minimos legales

mencionados en el item anterior.

Funcionarios administrativos. En el caso de los funcionarios administrativos, su
fuente disciplinaria reguladora sera, en todos los casos, el reglamento interno de
trabajo y el contrato laboral. Su aplicacién siempre estara sujeta a los parametros
establecidos por la normatividad nacional vigente, entre ellos, el debido proceso, el
derecho de contradiccion y defensa.

VI. Realizar las autenticaciones y verificaciones de titulos cuando lo soliciten los

estudiantes.

El ejercicio de las labores en la dependencia de Secretaria General ha
evidenciado la necesidad de absolver consultas sobre la veracidad y autenticidad
de los titulos profesionales expedidos por la institucion; es por esto, que esta labor

debe incluirse dentro de las funciones del secretario general.

VII. Autorizar el tramite de duplicado de titulos expedidos por la institucién.
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En numerosas ocasiones, se presencié que los estudiantes, por voluntad propia,
deseaban adquirir un duplicado, ya fuera de su diploma o acta de grado. Es
pertinente recibir este tipo de solicitudes para expedir el duplicado del documento

exactamente igual al que se expidio inicialmente.

VIIl. Responder por la politica de tratamiento de datos personales de toda la

comunidad universitaria®?.

Con relacion a la Ley 1581 de 2012, es obligacion de la institucion establecer una
politica de proteccion de datos, la cual fije los pardmetros generales y minimos
establecidos por ley para cumplir cabalmente estos presupuestos. En este orden
de ideas, un abogado titulado es el indicado para la construccion, ejecucion y

administracion de dicha politica®.

7.2.2 Consolidacién de las funciones de la dependencia de Secretaria
General de la UDI.

Una vez analizada la situacion actual de la dependencia de Secretaria General, se
evalu6 cada una de las labores que se realizan alli, asi como cuéles pueden ser
las funciones que realmente se estan realizando, haciendo una mezcla de
funciones que estan contenidas en el Acuerdo No. 01 del 31 de marzo del 2010;
en el cual, se establece el manual de perfil de cargos y las funciones nuevas que

se presentaron en la actividad anterior asi:

7221 Funciones de apoyo a organismos colegiados

“3Colombia, Congreso de La Republica. Ley 1581 de 2012. Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion
de datos personales. [Citado el 28 de agosto de 2017] Disponible en internet. www.senado.gov.co
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1) Actuar como secretario de los diferentes cuerpos colegiados asignados por la
rectoria, administrando la informacion oficial y las bases legales; ademas, atiende
y vela por la vigencia y el cumplimiento de los convenios y acuerdos que suscriba
la institucion.

2) Dirigir la elaboracion de las actas de la Junta Directiva y del Consejo
Académico y firmarlas conjuntamente con el respectivo presidente.

3) Proyectar las resoluciones y acuerdos de la rectoria, la Junta directiva y la
Sala General, segun corresponda, de conformidad con las disposiciones
establecidas para tal efecto, en los estatutos emitidos por la institucion

4) Llevar al dia los libros de las actas de reuniones de la Junta Directiva y de la
Sala General.

5) Dar fe con su firma de las diferentes actas, acuerdos y resoluciones que
emitan los érganos de gobierno de la institucion.

6) Velar por la conservacion y archivo de los libros de actas emitidos por la Sala
General y la Junta Directiva.

7) Conservar el registro de nombres y domicilio de los miembros fundadores de

la institucion.

7.2.2.2 Funciones de registro y control de documentos expedidos

8) Dar fe con su firma de las actas de grado de los estudiantes de los diferentes
programas académicos.

9) Refrendar los titulos, grados y otros documentos oficiales, expedidos por la
institucion.

10) Realizar las autenticaciones y verificaciones de titulos, cuando lo soliciten los
estudiantes.

11) Autorizar el tramite de duplicado de titulos expedidos por la institucion.
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7.2.2.3 Funciones de creaciéon normativa

12) Responder por la politica de tratamiento de datos personales de toda la
comunidad universitaria.

13) Responder por la organizacion y mantenimiento del archivo legal de la
Institucién, asi como de la custodia de los libros de registro de diplomas.

14) Asesorar y emitir conceptos sobre propuestas de normas relacionadas con el
trAmite documentario y archivo de la institucion.

15) Absolver consultas y presentar recomendaciones relacionadas a la
normatividad legal, en la aprobacion de nuevos reglamentos, directivas y otros

documentos de gestidn institucional, procesados por la Secretaria General.

7224 Funciones de apoyo juridico

16) Brindar apoyo y asesoria juridica al area administrativa de la Universidad de
Investigacion y Desarrollo, UDI; esto quiere decir, a la Vicerrectoria Administrativa,
a la direccion de Recursos Humanos y a la Oficina de Compras. Asi mismo, fungir

como director del comité de convivencia.

17) Proporcionar apoyo juridico y asesoria al area académica de la Universidad de
Investigacion y Desarrollo, UDI; esto quiere decir, a la Vicerrectoria Académica,
Direccion de Investigaciones, Oficina de Proyeccién Social y Oficina de Relaciones

Internacionales e Interinstitucionales.
18) Suministrar apoyo juridico en la resolucion de Derechos de peticion, Tutelas,

Solicitudes de Entidades Judiciales y/o Administrativas de orden local, regional y

nacional, asi mismo las Acciones Constitucionales en contra de la UDI.
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19) Proveer apoyo juridico en los requerimientos realizados por parte del sefior
rector, vicerrector general, y demas funcionarios y érganos de direccion de la UDI.

7.2.2.5 Funciones de operador disciplinario

20) Ejercer como operador disciplinario en los procesos disciplinarios que se
adelanten en contra de estudiantes, docentes, o funcionarios administrativos de la
UDI. Asi como también debe ser posibilitador de la conciliacion y resolucion de

conflictos internos.

21) Las demas que los estatutos y reglamentos le sefialen.

7.2.3 Justificacién del Manual de Procedimientos Juridicos Basico para la

Dependencia de Secretaria General.

Mencionada la importancia de la Secretaria General en las Instituciones de
Educacion Superior. En el caso de la UDI la trascendencia que esta ha tenido las
labores juridicas tales como contestacion de tutelas y derechos de peticion;
debemos tener presente para el desarrollo de esta préactica juridico empresarial
que se ha evidenciado un gran numero de acciones instauradas por los
estudiantes, y que actualmente la dependencia solamente cuenta con un
funcionario. Por lo tanto, es util, pertinente y necesaria, la creacion de una
herramienta bibliografica practica que permita a la persona que desarrolle dichas
labores, optimizar tiempo y lograr una cobertura absoluta, en cuanto respuesta
oportuna por parte de la universidad a los tutelantes y peticionarios, en los
términos establecidos en el Decreto 2591 de 1991 y Ley 1755 de 2015. Es asi
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como en este caso en especifico, nos centraremos en la funcion propuesta en el
literal 18 de las funciones consolidadas del manual, ya que es aquella la que

contiene la necesidad inmediata que ahora mismo tiene esta oficina.

En este orden de ideas, se procedera a tomar como origen para creacion de este

manual la siguiente funcidén propuesta y se desentrafiara de la siguiente manera:

“18. Suministrar apoyo Juridico en la resolucion de Derechos de peticion,
Tutelas, Solicitudes de Entidades Judiciales y/o Administrativas de orden local,

regional y nacional, asi mismo las Acciones Constitucionales en contra de la UDI.”

Se brindara apoyo juridico en todas las ocasiones que lleguen a la universidad
derechos de peticion y tutelas de parte de estudiantes o cualquier otro sujeto
relacionado con la institucion; y para esto, se ha realizado la observacion del
comportamiento de solicitudes y radicados en esta oficina durante los cuatro (4)
meses de este trabajo académico; evidenciando, de esta manera, un volumen alto

de peticiones y tutelas asi:

Cuadro 4. Cuadro de recepcion de solicitudes

MES JUNIO JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE
TUTELA ) ) 1 0
DERECHO

. 5 3 4 3
DE PETICION

Fuente: Autor del proyecto

Con relacion a este comportamiento de recepcion de solicitudes, se pudo

determinar que los meses en los que mas existen este tipo de requerimientos son
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los de inicio y finalizacion de semestre, dado que surgen mas inquietudes e
inconformidades de los estudiantes. De esta manera, es prioritario darle atencién a
sus comunicaciones para establecer una mejor relacion entre la administracion
universitaria y los estudiantes.

Nace asi, entonces, una razén de peso que justifica la creacion de este
documento, asi como su aplicacion. Todo esto, en aras de lograr una mayor y
oportuna resolucidén de conflictos para evitar litigios o reclamaciones judiciales de

cada uno de los 6rganos que vigilan y sancionan la institucion.

7.2.4 Construccion del contenido del Manual de Procedimientos Juridicos

Basico para la dependencia de Secretaria General.

Para la ejecucion de esta actividad, se utilizé la funcion que se encarga de dar
respuesta a derechos de peticion y tutelas, que son las solicitudes mas comunes
gue presentan los estudiantes. En este caso, se habla de la funcién propuesta en
el comunicado enviado a la Vicerrectoria Académica para su respectivo estudio e

implementacion, el de la funcion R, asi:

“R. Suministrar apoyo Juridico en la resolucién de Derechos de peticion, Tutelas,
Solicitudes de Entidades Judiciales y/o Administrativas de orden local, regional y

nacional, asi mismo las Acciones Constitucionales en contra de la UDI.”

Igualmente, para llevar a cabo la creacion del manual, se tuvo en cuenta la
organizacion administrativa de la universidad, los canales de comunicacion y
gestién y, primordialmente, la normativa legal establecida a nivel nacional sobre el

derecho de peticion y tutela de la siguiente manera:
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Acciones:

TUTELA

CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA

La Constitucion Politica Colombiana de 1991, en el marco de la construccion del
Estado Social de Derecho, mediante su contenido en el articulo 86, dio creacion a
un mecanismo idéneo y necesario para que cada uno de los habitantes del
territorio colombiano pudiera realizar una reclamacion inmediata de sus derechos
fundamentales contenidos en el mismo texto, y que podrian resultar vulnerados y
amenazados por las diferentes acciones y omisiones por parte de las entidades

publicas y privadas*.

Es, entonces, la Constitucion Politica de Colombia, la iniciadora de esta accion, en
la cual se les otorga a los jueces de la Republica, la responsabilidad de
administrar la justicia en este dmbito de caracter constitucional, con el fin de

salvaguardar y proteger los derechos fundamentales.

DECRETO 2591 DE 1991

El Congreso de la Republica, en uso de sus facultades, realiza un desarrollo legal
al articulo dispuesto en la Constituciéon Politica de Colombia; en este sentido,
complementa el concepto y determina quienes pueden presentar accion de tutela
asi:
“Toda persona tendra accion de tutela para reclamar ante los jueces, en todo
momento y lugar, mediante un procedimiento preferente y sumario, por si misma o
por quien actie a su nombre, la proteccion inmediata de sus derechos
constitucionales fundamentales, cuando quiera que estos resulten vulnerados por

la accion o la omision de cualquier autoridad publica o de los particulares en los

44 Colombia. Constitucién politica articulo 86
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casos que sefiale este Decreto. Todos los dias y horas son hébiles para interponer

la accion de tutela™®.

De igual manera, establece que la afectacion de los derechos fundamentales es
un requisito principal para interponer esta accion, siempre y cuando esta
afectacion haya sido por accion u omision de las instituciones. Asi mismo, el haber
agotado todos los recursos o vias alternativas establecidas por las entidades,
tanto puablicas como privadas. En este sentido, las acciones de tutela que se
puedan presentar en contra de la Universidad de Investigacion y Desarrollo
pueden ser en el tratamiento o en el desarrollo del derecho a la educacién*®.

Sin embargo, el mismo texto del decreto menciona los casos en que resulta
improcedente, asi:

“l. Cuando existan otros recursos o0 medios de defensa judiciales, salvo que
aquella se utilice como mecanismo transitorio para evitar un perjuicio irremediable.
La existencia de dichos medios sera apreciada en concreto, en cuanto a su
eficacia, atendiendo las circunstancias en que se encuentre el solicitante.

2. Cuando para proteger el derecho se pueda invocar el recurso de habeas
COrpus.

3. Cuando se pretenda proteger derechos colectivos, tales como la paz y los
deméas mencionados en el articulo 88 de la Constitucion Politica. Lo anterior no
obsta para que el titular solicite la tutela de sus derechos amenazados o violados,
en situaciones que comprometan intereses o derechos colectivos siempre que se
trate de impedir un perjuicio irremediable.

4. Cuando sea evidente que la violacion del derecho origind un dafio consumado,
salvo cuando continde la accion u omision violatoria del derecho.

5. Cuando se trate de actos de caracter general, impersonal y abstracto.”

5 COLOMBIA, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 2591 de 1991 articulo 1. [ Citado el 31 de agosto de 2017]
Disponible en internet. www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/decreto_2591 1991.html

a6 COLOMBIA, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 2591 de 1991 articulo 5. [ Citado el 31 de agosto de 2017]
Disponible en internet. www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/decreto_2591 1991.html
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Es importante que, dentro del estudio que convoca este trabajo académico, se
aclare los términos con los que cuenta el juez y, en el caso, las entidades que se
obligan a aportar algun tipo de prueba o evidencia para dirimir la situacion. Es por
eso, que del texto legal se pueden extraer los siguientes términos:

0

v 3 dias para que el tutelante corrija el escrito en caso de que no haya sido
admitida (Art. 17).

v' 3 dias maximo para que la autoridad requerida por el juez de tutela envie la
documentacion o pruebas solicitadas (Art. 19). [1(]

v 3 dias maximo para que se complemente la informacién que solicit6 el juez
inicialmente (Art. 21).

v' 10 dias maximo para que el juez de Tutela dé resolucion a la Tutela (Art. 29).
HN

v' 48 horas maximo para que la entidad tutelada cumpla el fallo (Art. 23). [J

v' 48 horas maximo para que el superior haga cumplir el fallo, que el inferior no
cumplié dentro de la 42 hora (Art. 27). [

v' 48 horas maximo para abrir la investigacion contra el superior renuente a
cumplir con el fallo de tutela (Art. 27).010

v' 48 horas maximo para que el juez pueda ordenar que el derecho sea
libremente ejercido sin mas requisitos (Art. 23). [

v' 3 dias para impugnar el fallo (Art. 31). [J

v’ 2 dias para enviarlo al superior (Art. 32). [1(]

v’ 20 dias para fallar la segunda instancia (Art. 32). [1[J

v 10 dias para enviarlo a revisién a la Corte Constitucional*’. 010

0o

En este orden de ideas, es importante mencionar que una vez analizados estos

términos contenidos en el documento normativo, podria interpretarse que el

“" Si a mis derechos. ABC de la accién de TUTELA. [Citado el 31 de agosto de 2017] Disponible en el siguiente link
http://siamisderechos.org/c3/todo/ATT1305083138-1.pdf
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tiempo maximo para que la universidad responda una tutela en su contra es de
tres (3) dias; sin embargo, con el desarrollo de esta practica juridico empresarial
se ha evidenciado que lo mas comun es que el término que otorga el juzgado
pueda variar, segun lo determine el juez; pero en la mayoria de casos, han
otorgado un término de 24 horas. Es por esto, que basado en este término, se
realizard el paso a paso para la contestacién de tutela.

DERECHO DE PETICION

CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA

Nuestro texto constitucional blindé juridicamente a los ciudadanos de nuestro pais
para buscar la solucién de controversias antes de llegar a los procesos judiciales
gue son lentos y densos. En este caso, se refirid el constituyente al Derecho de
Peticion consagrado en el articulo 23 de la Constitucion; es, entonces, como se da
una proteccibn en primera instancia a los derechos fundamentales de los
colombianos. En el caso concreto de la Universidad de Investigacién y Desarrollo,
el derecho a la educacion que ofrece como Institucion de Educacion Superior
puede ser acreedora de este tipo de acciones y por ende es importante

comprender cual es la normatividad que desarrolla esta derecho en Colombia.

LEY 1755 DE 2015

Esta Ley es el complemento y desarrollo normativo del articulo 23 contenido en
nuestra constitucion politica colombiana. Es el texto normativo, el cual explica que
cada una de las actuaciones que inicie una persona en contra de una entidad,

tanto publica como privada; es decir, una solicitud verbal o escrita; y algin otro
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trAmite es considerado como un derecho de peticion, y es por esto que no es
necesario invocarlo a la hora de realizar el tramite o solicitud*®.

En este sentido, la Ley ha establecido unos términos para la resolucion de los
derechos de peticidn asi:

“1. Las peticiones de documentos y de informacion deberan resolverse dentro de
los diez (10) dias siguientes a su recepcion. Si en ese lapso no se ha dado
respuesta al peticionario, se entenderd, para todos los efectos legales, que la
respectiva solicitud ha sido aceptada y, por consiguiente, la administracion ya no
podrd& negar la entrega de dichos documentos al peticionario, y como
consecuencia las copias se entregaran dentro de los tres (3) dias siguientes.

2. Las peticiones mediante las cuales se eleva una consulta a las autoridades en
relacion con las materias a su cargo deberan resolverse dentro de los treinta (30)
dias siguientes a su recepcion.”™®

La Universidad de Investigacion y Desarrollo, UDI, es una institucion de educacion
superior de caracter privado; sin embargo, al prestar un servicio de caracter
publico, como lo es la educacion, debe estar al tanto de todas las disposiciones en
materia del derecho de educacion y como puede ser invocado por parte de sus
estudiantes; de esta manera, le es aplicable la regulacion del articulo 32 y 33 de la
ley 1755 de 2015, en la cual se estipula cuando se invoca el derecho de peticién a
organizaciones de caracter privado®’.

Es importante destacar que la institucion, debe ser conocedora y creadora de
politicas de proteccion de datos con toda la comunidad universitaria para regirse a
los parametros establecidos en esta Ley, sobre todo en los asuntos en los que se

“8 Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1755 articulo 1. [Citado el 31 de agosto de 2017] Disponible en.
www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/decreto_2591_1991.html

“Colombia Congreso de la Republica. Ley 1555 de 2015 articulo 14. Por la cual se regula el Derecho Fundamental de
Peticion. [Citado el 31 de agosto de 2017] Disponible en. www.senado.gov.co

>0 Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1755 articulo 1. Por la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticion y se

sustituye el codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. [Citado el 31 de agosto de 2017]
Disponible en. www.senado.gov.co
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requiere informacion personal de los individuos pertenecientes a la comunidad

udista.

7.2.5 Elaboracion del Manual de Procedimientos Juridicos Basico para la
dependencia de Secretaria General

La construccion del Manual de Procedimientos Juridicos Basico para la
Dependencia de Secretaria General, sera una herramienta de uso de los
funcionarios que se desenvuelvan en esta oficina, por lo que debera ser un
material bibliografico, didactico, de facil comprension y esquematizado, que logre
en el lector una facil interpretacion y aplicacion en la resolucion de peticiones y

tutelas, en este sentido menciono tres caracteristicas del material:

INFORMACION SINTETIZADA. Al momento de la creacion, se debera en cuenta
que los conceptos que se emplearan en el manual seran cortos concisos y
precisos, de manera que el lector pueda ubicar rapidamente el paso a seguir,

segun su necesidad y asi evitar textos, cargados, gruesos y pesados.

FACIL COMPRENSION. Se plasmaréa una serie de esquemas, listas y graficos de
manera que, sea mas facil la comprensién de cada uno de las ideas que se
intentan trasmitir, dividido, en etapas, pasos, procesos y tiempos; que permiten
gue este material facilite para todos los funcionarios que ingresen a la

dependencia su funcion.

RUTA DE GESTION. Asi mismo, se deja claridad sobre la ruta de gestion
establecida por la universidad; tal es el caso de los cargos con autoridad, las
dependencias que se relacionan con la oficina y todas las posibles soluciones que

se tiene en cada caso.
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DISENO ATRACTIVO. Cuenta con un disefio atractivo, ajustado a los estandares
graficos y publicitarios que rigen en la actualidad. Con un disefio refrescante vy,
aungue no se determina como un punto importante de este trabajo, se convierte

en un valor agregado del mismo.

7.3  FASE lll: EXPERIMENTACION

OBJETIVO 3 Implementar el manual de procedimientos de apoyo juridico del
cargo de Secretario General, estandarizando los procesos juridicos de esta

dependencia en la Universidad de Investigacion y Desarrollo, UDI.

Mediante la tercera etapa de esta practica juridico empresarial, se presentaran los
resultados de la aplicacion del Manual Basico de Procedimientos para la funcion
de apoyo juridico en la dependencia de la Secretaria General de la Universidad de
Investigacion y Desarrollo, UDI; para ello, una vez terminado el material inicial se
realizard una induccién en la oficina mediante la socializacién de esta herramienta
con los funcionarios administrativos directamente relacionados con ella. Una vez
surtido este paso, se aplicara y se observara el uso y la viabilidad que tiene para la
oficina. En este sentido, es importante esta actividad toda vez que resalta los
puntos a favor o cualidades que presenta en la utilizacién por parte del funcionario

y descubre a su vez los puntos débiles a mejorar™.

Una vez se haya utilizado la herramienta en un término prudencial de 15 dias,
como minimo, se podra disponer de la aplicacion de una evaluacién, utilizando

criterios como utilidad, practicidad, beneficio y servicio que representa este manual

> Universidad de Investigacion y Desarrollo UDI. Proceso de calidad. [Citado el 2 de octubre de 2017] Disponible en
internet. www.udi.edu.co
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para la institucion. De esta manera, se lleva a cabo la etapa de experimentacion,
imprescindible en este proyecto académico.

Surtida la evaluacién de esta herramienta, se procedera a realizar las mejoras
pertinentes para generar un resultado final de alta calidad, que reduzca el margen
de error en la resolucion de derechos de peticidn y tutelas, y por ende, se optimice

la funcidn de apoyo juridico de la Secretaria General de la UDI.

Actividades:

Para el cumplimiento del objetivo especifico nimero tres, se establecieron cuatro
actividades que son necesarias y estan entrelazadas unas con otras para
evidenciar la solucion suministrada a la Secretaria General, en cuanto a la

optimizacién de la funcién de apoyo juridico que se realiza en esta oficina.

En este orden, las cuatro actividades son fundamentales para la culminacion de
este proyecto académico; adicionalmente, hacen parte de la conclusion del trabajo

en mencion y estan representadas de la siguiente manera:

7.3.1 Induccion del Manual de Procedimientos Juridico para el desarrollo de

la funcion de apoyo juridico de la Secretaria General de la UDI.

Para el desarrollo de esta actividad, fue utilizada la técnica de socializacion por
resultados que béasicamente, se trata de explicar y exponer el contenido del
manual y los procedimientos que desarrolla en el area en la cual se pretende
hacer la aplicacion del material producido, es decir la Secretaria General. En este
sentido, se convocO una reunion con el secretario general y la oficina juridica de la

Universidad.
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La socializacion de resultados es un espacio en el que se trasmite el proyecto
académico propuesto al inicio de esta practica juridico empresarial. La
problematica que presenciaba la oficina de Secretaria General, y las alternativas
de solucion, se dan en aras de contextualizar a los asistentes. Es asi, entonces,
como el 15 de septiembre de 2017 se procede a realizar la reunién, en la cual se

indicaron las siguientes observaciones acerca del manual.

v' Es importante que los términos del procedimiento de resoluciéon de tutela estén
sujetos al término que establezca el juez; es decir, deberia hacerse una nota
aclaratoria en la que se indique que los términos pueden variar segun el

requerimiento del sefior juez.

v"Uno de los comentarios mas importantes indicaba lo asertiva que se volvia la
solucién a la problemética que se presentaba en la institucién; sin embargo, aun
guedaba camino de creacion de materiales didacticos que se convirtieran en
herramientas indispensables para los funcionarios de la Secretaria General, como
es el caso de la necesidad de creacion de un manual de procedimiento
disciplinario.

v' Se procedi6é también a pactar un compromiso en el cual este proyecto fuera
llevado a rectoria y aprobado mediante el consejo directivo, ya que es el 6rgano

encargado de este tipo de regulaciones.

v' Se debe hacer un analisis minucioso de la adiciéon de cargos al organigrama

de la Secretaria General de la UDI, y este debe aprobarlo Rectoria.

v Es importante que se mencione, dentro del cuerpo del Manual de
Procedimientos Juridicos, los canales establecidos institucionalmente para la
comunicacién entre dependencias y funcionarios, los cuales son la comunicacién

interna o el comunicado interno; esto, para que a la hora de que los funcionarios
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de la Secretaria soliciten informacion para dar respuesta a las solicitudes, lo hagan
por medio de este documento.

v" Por ultimo, se invité a darle una aplicacién a este manual en un término de 15
dias iniciales para, posteriormente, realizar los cambios pertinentes y expedir el

manual final.

7.3.2 Aplicacion y observacion del Manual de Procedimientos Juridico para
el desarrollo de la funciéon de apoyo juridico de la Secretaria General de la
uDl.

En la actividad numero tres, como pilar fundamental para su desarrollo, se tuvo en
cuenta las tablas creadas (tabla de registro de tutelas, tabla de registro de
derechos de peticion,) para facilitar la labor de quien utiliza el manual, ademas las
claves para su aplicacion y los aspectos generales de este manual. Es asi como
en un término de quince (15) dias desde el 15 de septiembre de 2017 hasta el
primero de octubre, se puso en marcha el material didactico; sintetizando los

conceptos importantes para el lector del manual de la siguiente manera:

AREA DE APLICACION

Este Manual aplica para dar cumplimiento a los requisitos legales de las normas
vigentes en materia de la resolucion de Tutelas y Derechos de Peticibn que

proyecta la secretaria para el resto de actores internos y externos de la institucion.

NORMAS GENERALES

e Este Manual de Procedimientos Juridicos, MPJ, debe ser suministrado a cada
uno de los funcionarios que hagan parte de la Secretaria General de la UDI.
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e El MPJ debera ser socializado a cada funcionario al inicio de laborales en la
oficina de Secretaria General.

e Este Manual suple, principalmente, el procedimiento de resolucion de Tutelas y
Derechos de peticion; asi mismo, contiene las pautas basicas para el resto de
labores que se desempefian en la oficina.

e Este manual debera ser utilizado por la persona encargada de brindar apoyo
juridico en la institucion.

e Los ejemplares de esta herramienta didactica podran ser reproducidos vy
entregados, solamente, por la rectoria de la UDI.

e Las mejoras, adiciones y extracciones del contenido de este manual, se podran
realizar, surtiendo el tramite indicado por el Consejo Directivo de la Universidad de

Investigacion y Desarrollo.

RECOMENDACIONES

¢ A la hora de absolver una consulta de caracter juridico, se debe tener en cuenta
la ruta de gestion establecida por la universidad.

e Es importante tener presente todas las herramientas normativas de la
institucion, como los reglamentos para poder efectuar un 6éptimo desarrollo de
actividades. Estos reglamentos estan suministrados en la pagina web de la UDI.

¢ Los tiempos establecidos en cada una de los procedimientos deben sujetarse, a
partir de la llegada del documento a la S.G.

e El canal de comunicacion establecido por la UDI es a través de un comunicado
interno en medio fisico.

e EIl principal valor agregado que puede tener cualquier funcionario que se
desempefie en esta oficina es la AUTOGESTION.

e El tiempo maximo para absolver cualquier consulta, excepto tutela, es de diez

(10) dias calendario.
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Una vez culminada esta actividad, se observo la resolucion de un total de diez (10)
peticiones de diferentes categorias, en las cuales los procedimientos juridicos
aplicados fueron exitosos. Esto se dio agilizando la gestidbn de manera exitosa en
cada uno de los asuntos intervenidos. En este sentido, se procede a la
culminacién de esta actividad y se da continuidad al desarrollo del objetivo nUmero

tres de este trabajo académico.

Como ejemplo se tiene el derecho de peticién del Docente Fabian Pefaloza que
interpuso un derecho de peticion el dia 18 de septiembre de 2017 a las 9 am y fue

resuelto el 19 de septiembre de 2017.

7.3.3 Evaluacién y comentarios de los resultados de la aplicacion del
Manual de Procedimientos Juridico para el desarrollo de la funcién de apoyo

juridico de la Secretaria General de la UDI.

Para surtir esta actividad, fue necesario aplicar una encuesta general a 30 lideres
de cada dependencia que se relaciona con la Secretaria General y que solicitan
apoyo juridico para la resolucion de solicitudes o inquietudes de la comunidad
universitaria para medir el nivel de conformidad y satisfaccion con la gestion y
respuesta suministrada por parte de la S.G. a cada uno de los requerimientos;
también se evaluaron items importantes como el tiempo de respuesta, calidad del
documento, el contenido, la importancia de la S.G, y en general todos los aspectos
generales de servicios que ofrece la dependencia. De esta manera, se evidencia
la eficacia y eficiencia de la Secretaria General, una vez implementado el manual;
y esto se ve reflejado en que el nimero de quejas o inconformidades por parte de

las demas dependencias y solicitantes que es de cero.
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ENCUESTA SERVICIOS SECRETARIA GENERAL

Para realizar la encuesta, partimos del supuesto que solo se aplicaria con las
dependencias que en alguna ocasion han solicitado apoyo juridico de parte de la
secretaria general, es asi como se elaboran 30 cuestionarios teniendo en cuenta
la Escala de Likert, la cual es la idonea ya que “este tipo de escalas nacieron para
medir actitudes, fue desarrollado por R.Likert en 1932, partiendo de una encuesta
sobre relaciones internacionales, relaciones raciales, conflicto econémico, conflicto
politico y religion, realizada entre 1929 y 1931 en diversas universidades de
EEUU. (LikertR. 1932)"*? estos cuestionarios van principalmente dirigidos a los

jefes de los departamentos y a su asistente principal.

A continuacion se hara un andlisis de cada una de las preguntas asi:

Figura 7. Analisis de las encuestas de servicios realizadas

La atencion dada en la oficina de Secretaria General es buena.

0% 3%

= Totalmente en Desacuerdo

En Desacuerdo

Indeciso

De acuerdo

= Totalmente De acuerdo

El 60% de los funcionarios de la UDI estan totalmente de acuerdo en que la

atencion dada en la Oficina de Secretaria General es buena.

2 OBANDO BASTIDAS, JORGE ALEJANDRO.Las escalas Likert y el andlisis de correspondencias. Universidad
Cooperativa de Colombia. [Citado el 3 de octubre de 2017] Disponible en internet. www.ucc.edu.co, en el siguiente link
http://www.ucc.edu.co/prensa/2015/Paginas/escalas-Likert-y-el-analisis-de-correspondencias.aspx
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La orientacién dada por parte del funcionario encargado es acorde con la

necesidad.
0% 0%/_7%
= Totalmente en Desacuerdo
' = En Desacuerdo
43% = Indeciso

De acuerdo

m Totalmente De acuerdo

El 50% de los funcionarios UDI estan totalmente de acuerdo con la orientacion
dada.

Desde un punto de vista goblal, el actual desempefio de la Secretaria
General es 6ptimo.

0% 3% 7% = Totalmente en Desacuerdo
’, = En Desacuerdo
= Indeciso
De acuerdo

m Totalmente De acuerdo

El 47% de los funcionarios UDI estan totalmente de acuerdo con que el

desempefio de la Secretaria General es Optimo.

La Secretaria General unicamente necesita de un funcioanrio para suplir las
labores de esta oficina.

10% 3% 0% = Totalmente en Desacuerdo
= En Desacuerdo

Indeciso
m De acuerdo

= Totalmente De acuerdo

El 40% de los funcionarios UDI estan totalmente en desacuerdo en que la
Secretaria General Unicamente necesita de un Funcionario para desempefiar

labores.
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La respuesta del servicio solicitado es resuelta en el tiempo estipulado por

la Ley.
= Totalmente en Desacuerdo
13% = En Desacuerdo
= Indeciso
De acuerdo

= Totalmente De acuerdo

El 54% de los funcionarios UDI estan de acuerdo con que la respuesta del servicio

solicitado es resuelto en el tiempo estipulado por la Ley.

La Secretaria General es oportuna al momento de prestar sus servicios.

0% 0%

= Totalmente en Desacuerdo
= En Desacuerdo
= Indeciso

De acuerdo

m Totalmente De acuerdo

El 50% de los funcionarios UDI estan de acuerdo con que la Secretaria General es

Oportuna al momento de prestar sus servicios.

Las solicitudes e inquietudes que se elevan a esta oficina son resultas con

rapidez.
0% 4%
= Totalmente en Desacuerdo
"‘ = En Desacuerdo
® Indeciso
60% De acuerdo

m Totalmente De acuerdo

El 60% de los funcionarios UDI estan de acuerdo con que las solicitudes y

solicitudes se resuelven con rapidez.
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La Secretaria General emite respuestas confiables.

o 0% 3%
0% — = Totalmente en Desacuerdo

’ = En Desacuerdo

44% = Indeciso

De acuerdo

m Totalmente De acuerdo

El 60% de los funcionarios UDI estan totalmente de acuerdo con que la Secretaria
General emite respuestas confiables.

La Secretaria General emite respuestas utiles.

0,
0% \0%/—0/J = Totalmente en Desacuerdo

= En Desacuerdo
= Indeciso
53%

De acuerdo

m Totalmente De acuerdo

El 53% de los funcionarios UDI estan de acuerdo con que la Secretaria General

emite respuestas Utiles.

La Secretaria General de la UDI ofrece servicios de alta calidad.

0% 0%

= Totalmente en Desacuerdo

= En Desacuerdo

= Indeciso

De acuerdo

m Totalmente De acuerdo

El 50% de los funcionarios UDI estan de acuerdo con que la Secretaria General
ofrece servicios de alta calidad.
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La calidad de la informacion suministrada responde a las expectativas del

solicitante.
0% 3% 794
= Totalmente en Desacuerdo
’, = En Desacuerdo
= Indeciso
60% De acuerdo

= Totalmente De acuerdo

El 60% de los funcionarios UDI estan de acuerdo con que la calidad de la

informacion suministrada corresponde a sus expectativas.

La Secretaria General tiene alta capacidad de gestion.

0% 0%

= Totalmente en Desacuerdo

= En Desacuerdo

= Indeciso

De acuerdo

= Totalmente De acuerdo

El 47% de los funcionarios UDI estan de acuerdo con que la Secretaria General

tiene alta capacidad de Gestion.

La Secretaria General tiene gran capacidad para dar respuesta.

0% 0%

= Totalmente en Desacuerdo
= En Desacuerdo

= Indeciso

De acuerdo

= Totalmente De acuerdo

El 40% de los funcionarios UDI estan totalmente de acuerdo con que la Secretaria
General tiene gran capacidad para dar respuesta.
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Los procedimientos que se llevan a cabo en la Secretaria General son
Optimos.

0% 0%

= Totalmente en Desacuerdo
= En Desacuerdo
= Indeciso

De acuerdo

m Totalmente De acuerdo

El 40% de los funcionarios UDI estan totalmente de acuerdo con que los

procedimientos que se llevan a cabo en Secretaria General son 6ptimos.

En la resolucion de asuntos juridicos, la Institucion necesita de apoyo.

0% 3%

= Totalmente en Desacuerdo
= En Desacuerdo
= Indeciso

De acuerdo

30% = Totalmente De acuerdo

El 37% de los funcionarios UDI estan totalmente de acuerdo con que la Institucion

necesita apoyo juridico en la resolucién de solicitudes.

La Secretaria General brinda apoyo juridico a las demas dependencias de la

UDI.
0% 3%
= Totalmente en Desacuerdo
” = En Desacuerdo
= Indeciso
De acuerdo

m Totalmente De acuerdo

El 44% de los funcionarios UDI estan totalmente de acuerdo con que la Secretaria
General brinda apoyo juridico a las demas dependencias de la UDI.
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La Secretaria General es eficiente al brindar apoyo juridico a las demas
dependencias.

0% 0%
= Totalmente en Desacuerdo

13%

= En Desacuerdo
Indeciso

De acuerdo

m Totalmente De acuerdo

El 50% de los funcionarios estan de acuerdo con que la secretaria general es

eficiente brindando apoyo juridico a las demas dependencias de la institucion.

La labor de la Secretaria General en los procesos de la Institucién es de gran
importacia para la universidad.

0, 0, 3%
0% 0% 0 = Totalmente en Desacuerdo

= En Desacuerdo
44% Indeciso

De acuerdo

m Totalmente De acuerdo

El 53% de los funcionarios UDI estan totalmente de acuerdo con que la labor de la

Secretaria General es de gran importancia en los procesos de la Institucién.

La oficina de Secretaria General cumple a cabalidad con la Misidn
Institucional.

0% 10%
= Totalmente en Desacuerdo

= En Desacuerdo
Indeciso
47%
’ De acuerdo

= Totalmente De acuerdo

El 47% de los funcionarios UDI estan de acuerdo con que la Secretaria General
cumple a cabalidad la misién institucional.
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El servicio que ofrecia esta oficina hace 6 meses, es igual de éptimo al atual.

3%

4

= Totalmente en Desacuerdo
m En Desacuerdo

Indeciso
m De acuerdo

m Totalmente De acuerdo

El 47% de los funcionarios UDI estan totalmente en desacuerdo con que no es

igual de optimo el servicio actual al que brindaba antes la secretaria general.

Volveria a presentar solicitudes a esta dependencia.

0% 3%

7%
’ = Totalmente en Desacuerdo

= En Desacuerdo
33% = Indeciso
De acuerdo

= Totalmente De acuerdo

Fuente: Autor del proyecto

El 57% de los funcionarios UDI estan totalmente de acuerdo con que volverian a

presentar solicitudes a la secretaria general.

Esta encuesta evidencié en grado de satisfaccion de los funcionarios que dirigen
las dependencias que solicitan apoyo juridico, y es de gran importancia su opinion
respecto a los servicios ofrecidos por la Secretaria General. Se concluye de esta
manera que el grado de satisfaccion en los servicios supera en la mayoria de
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casos el 80%. Y en cuanto a la optimizacion que se ha presentado se evidencia
que es de un 60% mas 6ptimo que hace 6 meses.

De esta manera, se da cumplimiento al objetivo nimero tres de esta practica, que
es la puesta en marcha del Manual de Procedimientos Juridicos para la oficina de
Secretaria General. Asimismo, y articulado con los demas objetivos especificos,
se da cumplimiento al objetivo general, que es la optimizacion del apoyo juridico
en la oficina de Secretaria General en la Institucion de Educacion Superior,

Universidad de Investigacion y Desarrollo, UDI.

Una vez atendida esta actividad en el marco del objetivo especifico nUmero tres,
se dara tramite a la edicidon y expedicion del Manual de Procedimientos Juridicos
en compafia del disefiador gréfico de la universidad, teniendo en cuenta el
cumplimiento de la normativa institucional y nacional, en materia de resolucién de
derechos de peticion y tutelas, y las observaciones realizadas en la socializacion
del material en la reunion del 15 de septiembre de 2017 con el Secretario General

y el Asesor Juridico de la UDI.

7.3.4 Ajustes y mejoras del Manual de Procedimientos Juridico para el
desarrollo de la funcidén de apoyo juridico de la Secretaria General de la UDI.

Para la expedicién final del manual se tuvieron en cuenta los ajustes planteados
por la vicerrectoria académica la vicerrectoria administrativa y la vicerrectoria
general, con el fin de producir un material de alta calidad y que cumpla con los

pardmetros de la universidad en este sentido expongo el contenido del manual:

SECRETARIA GENERAL (DEFINICION)

La Secretaria General de la Universidad de Investigacion y Desarrollo es la
dependencia institucional, designada por los estatutos UDI como la encargada de

brindar apoyo, control y gestion sobre toda la documentacion relacionada y emitida
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de la Sala General, Consejo Directivo, Consejo Académico y demas comités
organizados por la universidad. Asi mismo, es la dependencia encargada de velar
por las politicas de gestion documental y archivo institucional. ElI Secretario
General daréa fe con su firma de las actas de grado.

La Secretaria General de la UDI es la encargada de absolver las consultas
institucionales en materia juridica; brindard apoyo en la resolucion de acciones
juridicas en contra de la UDI y, a su vez, serda el Operador disciplinario

institucional.

Figura 8. Diagrama de funciones de la secretaria general

I_|

Secretario General

[ 1
g Operador
Asesor Juridico -Apoyo a Organos Colegiados. e
e : Disciplinario
Apoyo Juridico a -Registro y Control de
Documentos Expedidos. |  leeEEnEs
Apoyo Juridico a -Creacion de Politicas y e Administrativos
Vicerrectorias Normativas Institucionales.
-Coordinacién de Archivoy

Registro Académico
Comité de Conciliacién y
Representacion Resolucién de Conflictos
Judicial Interno

Fuente: Autor del proyecto

Resolucién de

Peticiones y Tutelas
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MISION

La Secretaria General de la UDI se concibe como el Departamento que Orienta y
dirige los procesos misionales con soporte de tecnologias de la informacion en el
ambito legal, dando fe con su firma de todos los actos administrativos emanados
de los 6rganos colegiados, de manera agil, confiable y segura. Se proyecta como
la dependencia asesora de las areas de direccion académica y administrativa en
los diferentes asuntos juridicos que estas lo requieran; protegiendo asi, los
derechos fundamentales de los estudiantes y la universidad, y con el Unico
objetivo de impulsar el desarrollo de las labores institucionales de éptima calidad.

VISION

La Secretaria General UDI se proyecta para el afio 2027, como una de las
dependencias esenciales para el cumplimiento misional de la Instituciéon, sera el
organo de consulta juridica permanente para todas las dependencias de la
Universidad de Investigacion y Desarrollo, caracterizada por su eficiencia, agilidad,
calidad y prontitud en la respuesta de solicitudes del servicio, adicionalmente se
caracterizara por el plan de gestion documental adecuado y articulado con
dependencias de la institucién para ofrecer servicio de educacion de alta calidad a

la comunidad universitaria®.

%% Universidad de Investigacién y Desarrollo UDI. Visién. [ Citado el 10 de julio de 2017] Disponible en internet
www.udi.edu.co
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS JURIDICOS®*

INTRODUCCION

Este Manual de Procedimientos Juridicos, para la funcion de apoyo juridico en la
dependencia de la Secretaria General de la Universidad de Investigacion y
Desarrollo, es la herramienta que permitird al funcionario encomendado en la
resolucién de solicitudes que requieran apoyo juridico, las claves pertinentes y
fundamentales a la hora de emitir respuestas. De esta manera, este manual es
una herramienta de apoyo para resolver, principalmente, derechos de peticién y
tutelas, de acuerdo a los pardmetros establecidos por la institucion y las

normatividad nacional en materia.

OBJETIVO

Estandarizar los procedimientos asociados a la Dependencia de Secretaria
General UDI, en cada uno de los centros de trabajo con el propdésito de brindar

apoyo a los procesos misionales de la Institucion, o agentes externos de la UDI.

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

En la actualidad, la Universidad de Investigacion y Desarrollo, UDI, afronta un
proceso de expansion y crecimiento que lleva consigo una subcategoria de
procesos administrativos y de gestidbn con miras a la mejora continua de la calidad
de cada uno de los servicios que ofrece a la comunidad universitaria de
Santander. En este sentido, surgen diferentes tipos de solicitudes que deben ser
resueltas oOptimamente y deben tenerse en cuenta el siguiente contenido

procedimental.
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Sistema de Gestion de Calidad UDI®®

La Universidad de Investigacion y Desarrollo — UDI-, esta generando un enfoque
basado en procesos, buscando con su desarrollo e implementacion el
mejoramiento del sistema de gestion de la calidad, para aumentar la satisfaccion
de nuestros clientes.

Este enfoque dentro del sistema de gestion de la calidad, enfatiza la importancia

en los siguientes aspectos:

La comprension y cumplimiento de los requisitos.

La necesidad de considerar los procesos en términos que generen valor.

Una mejora continua de los procesos con mediciones objetivas.

La generacién de resultados del desemperfio y eficacia del proceso.
- Teniendo en cuenta lo anterior la Institucion ha generado una politica de

calidad, definido unos objetivos de calidad y disefiado un mapa de procesos.

Obijetivos de Calidad UDI®®

- Desarrollar el talento humano, a través de la motivacién y la capacitacion.

- Propender por un manejo adecuado de los recursos financieros, para
incrementar el valor de la Institucion.

- Mejorar continuamente el nivel académico de la Institucion.

- Mantener y mejorar el sistema de gestion de calidad de la Institucion.

- Mantener y desarrollar convenios interinstitucionales para mejorar la practica

académica y la extension social.

> Universidad de Investigacién y Desarrollo UDI. Sistema de Gestién de la Calidad. [Citado el 3 de octubre de 2017]
Disponible en internet. www.udi.edu.co

> Universidad de Investigacion y Desarrollo UDI. Objetivos de la calidad. [Citado el 4 de octubre de 2017] Disponible en
internet. www.udi.edu.co
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- Crear condiciones

institucionalizar el manejo de tecnologias de la informacion y comunicacion.

tecnologicas

Figura 9. Mapa de Procesos
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Fuente: Autor del proyecto

informatica
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para

En el caso de la Secretaria General, existe el proceso de actualizacidén y ajuste a

la necesidad de evacuacion y gestion de solicitudes; dicho lo anterior, existen

multiples procedimientos que deben surtirse y, puntualmente en este manual, se

explicard el procedimiento para la resolucion de Derechos de peticion y el

procedimiento para la Resolucion de Tutelas, por lo que debe tenerse en cuenta el

siguiente diagrama del proceso actual.

113



Figura 10. Diagrama de resolucion de Derechos de Peticion y de Tutelas

LLEGADA DE
DOCUMENTO EN
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DOCUMENTOS SON _ FILTRO DE | DOCUMENTO A LA
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RECTORIA INFORMACION SECRETARIA GENERAL

LA RECEPCION DE
LA UDI

LLEGADA DEL

DOCUMENTO
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VICERRECTORIA
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TODAS LAS
RESPUESTAS
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DOCUMENTO FINAL Y
LO LLEVA A RECTORIA

Fuente: Autor del proyecto

TUTELA (PRIORIDAD ALTA)

Paso 1: Llegada de la accioén en la recepcion de la UDI, la cual debe ser llevada a

Rectoria, (15 minutos maximo).

Paso 2: Rectoria la recibe e inmediatamente la direcciona a la S.G. (15 minutos
maximo).

Paso 3: Identificacion de la temética de la cual trata la Tutela, estas tematicas se

encuentran en una lista anterior a este esquema, (30 minutos).

Paso 4: El funcionario encargado de resolver la Tutela debera recolectar toda la
informacion de la Tutelante, por ejemplo la carpeta del estudiante que esta
ubicada en la oficina de Admisiones, y las ultimas respuestas proporcionadas a la
estudiante, (2horas).
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Paso 5: Se solicita concepto del departamento encargado o el mas cercano,
fuente de la problemética presentada en la institucion. Este concepto debe darse

en un (maximo 3 horas).

Paso 6: Una vez se tenga todos los soportes pertinentes para el caso, se realiza
el primer borrador de la respuesta de la Tutela, el cual se hard en un término de
(3 horas).

Paso 7: Cuando ya esté listo el borrador de la respuesta se envia a la
Vicerrectoria Académica o Administrativa segun sea la temética de la Tutela para

la respectiva revision y aprobacion, la cual se hara en un término de (3 horas).

Paso 8: Una vez esté revisada y aprobada por el respectivo Vicerrector, se
procedera a llevarla al despacho del sefior Rector, en donde sera suscrita por él

(méximo en 2 horas).

Paso 9: Una vez firmada se fotocopiard la respuesta y los soportes, se les
anexara asi mismo los documentos de existencia y representacion legal que

reposan en Rectoria y los demas documentos pertinentes, (30 minutos).
Paso 10: El sefior Rector dispondré el método de envio de respuesta

TIEMPO TOTAL: 14 horas y 30 minutos.

DERECHO DE PETICION (PRIORIDAD MEDIA)

Paso 1: Llegada del derecho de peticién en la recepcion de la UDI, la cual en el

transcurso del dia sera llevado a Rectoria. (1 dia)
Paso 2: Rectoria lo recibe y en el transcurso del dia lo direcciona a la S.G. (1 dia)

Paso 3: Identificacion de la teméatica de la cual trata el derecho de peticion para
determinar el grado de importancia, estas tematicas se encuentran en la lista

anterior a este esquema, (maximo 4 horas).
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Paso 4: El funcionario encargado de resolver el derecho de peticion debera
recolectar toda la informacion del peticionario, por ejemplo la carpeta del
estudiante que esta ubicada en la oficina de Admisiones, y las Ultimas respuestas

proporcionadas a este (maximo 4 horas)

Paso 5: Se solicita concepto del departamento encargado o el mas cercano,
fuente de la problematica presentada en la institucion. Este concepto debe darse

en un (maximo de 2 dias).

Paso 6: Una vez se tenga todos los soportes pertinentes para el caso, el
funcionario de S.G. realiza el primer borrador de la respuesta al derecho de

peticion, el cual se hara en un término de (4 horas maximo).

Paso 7: Cuando ya esté listo el borrador de la respuesta de derecho de peticion
se envia a la Vicerrectoria Académica o Administrativa segun sea la tematica del
derecho de peticion para la respectiva revisién y aprobacién, la cual se hara en un

término de (1 dia).

Paso 8. Una vez esté revisada y aprobada por el respectivo Vicerrector, se
procedera a llevarla al despacho del sefior Rector, en donde sera suscrita la

respuesta en (maximo 4 horas).

Paso 9: Una vez firmada la respuesta se procede a fotocopiar los soportes del

caso, y se le anexara los demas que se consideren necesarios, en (1 hora).
Paso 10: El sefior Rector dispondra el método de envio de respuesta.

TIEMPO TOTAL: 5 dias y 17 horas.

OTRAS SOLICITUDES

Paso 1: Llegada de la solicitud en la recepcion de la UDI, la cual en el transcurso

del dia sera llevado a Rectoria. (1 dia)

Paso 2: Rectoria lo recibe y en el transcurso del dia lo direcciona a la S.G. (1 dia)

116



Paso 3: Identificacion de la tematica de la cual trata la solicitud para determinar el
grado de importancia y prioridad, estas tematicas se encuentran en los conceptos

anteriormente mencionados a este esquema, (maximo 4 horas).

Paso 4: EIl funcionario de la S.G. encargado de resolver la solicitud debera
recolectar toda la informacion del peticionario, por ejemplo la carpeta del
estudiante que esta ubicada en la oficina de Admisiones, y las Ultimas respuestas

proporcionadas a este (maximo 4 horas)

Paso 5: Se solicita concepto del departamento encargado o el mas cercano,
fuente de la problemética presentada en la institucion. Este concepto debe darse

en un (maximo de 2 dias).

Paso 6: Una vez se tenga todos los soportes pertinentes para el caso, el
funcionario de S.G. realiza el primer borrador de la respuesta de la solicitud, el

cual se hara en un término de (4 horas maximo).

Paso 7: Cuando ya esté listo el borrador de la respuesta de la solicitud se envia a
la Vicerrectoria Académica o Administrativa segun sea la teméatica de la solicitud

para la respectiva revision y aprobacion, la cual se hara en un término de (1 dia).

Paso 8: Una vez esté revisada y aprobada por el respectivo Vicerrector, se
procedera a llevarla al despacho del sefior Rector, en donde sera suscrita la

respuesta en (maximo 4 horas).

Paso 9: Una vez firmada la respuesta se procede a fotocopiar los soportes del

caso, Yy se le anexara los demas que se consideren necesarios, en (1 hora).
Paso 10: El sefior Rector dispondra el método de envio de respuesta.

TIEMPO TOTAL: 5 dias 'y 17 horas.
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8. CONCLUSIONES

e Se pudo comprobar que la practica juridica empresarial es un espacio
académico propicio para la aplicacion de los conocimientos aprendidos a lo largo
los cursos académicos impartidos por la Escuela de Derecho y Ciencia Politica, en
el desarrollo del programa de derecho.

e Al realizar este trabajo académico en una institucion de educacidon superior
como la Universidad de Investigacion y Desarrollo, que aunque es una Institucion
de educacién superior privada, esta presta un servicio publico, como lo es la
educacion, por lo que se materializa una mixtura en las areas del derecho, razén
por la cual se puso en préactica los conceptos adquiridos de las areas del derecho
publico, constitucional, administrativo y privado.

e Se comprendio la normatividad colombiana a cerca de la prestacién de servicios
de la Universidad de Investigacion y Desarrollo, en este sentido se estudio la Ley
30 de 1992, la constitucion politica, la jurisprudencia de la corte constitucional, en
cuanto a la posibilidad que otorga a las IES la autonomia de creacion, regulacion y
normativizacion interna, asi mismo el sistema de gestion de calidad d ela udi el
cual establece las pautas para la creacion de documentos o0 manuales, en este
caso un m anual de procedimientos juridicos.

e Se contextualizd6 a nivel nacional el concepto de secretaria General de una
institucion de educacion superior, asi mismo se identific6 cual es la estructura
organizacional que deberia tener esta dependencia en una Universidad, y consigo
las funciones del funcionario que ostenta el cargo de secretario general.

e Se indago6 por el nivel de satisfaccion inicial al desarrollo de esta practica que
tenian los jefes de las dependencias principales que tienen relacién con la
secretaria general, resultando un nivel de inconformismo en general o de poca

aceptaciéon con los procedimientos que se llevaban a cabo en esta oficina.
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e Se comprendiéo el mecanismo procedimental que tiene la UDI para expedir
actos administrativos de parte de sus 6rganos colegiados, como la Sala General,
el Consejo Directivo, el Consejo Académico, entre otros.

e Se diagnostico el estado en el que se encontraba la secretaria general de la
UDI tomando como base la documentacion establecida en la institucion, siendo
esta la manera en la que se hallo las falencias y los vacios que se encontraban en
la dependencia; siendo la falencia principal la falta de normativizacion de las
funciones del secretario general.

e En el desarrollo de este trabajo académico en la UDI se evidencié que la
Secretaria General ejerce como operador disciplinario, con una regulacion
precaria, hecho que deja el espacio para que otro estudiante de derecho,
desarrolle su proyecto de grado en este punto, que es tan importante dentro de
una Universidad.

e Se propuso formalmente la normativizacion de las labores que realiza
actualmente el secretario general, es decir se presentd un documento con las
nuevas funciones al cargo del secretario general debidamente justificadas.

e En los cuatro meses de desarrollo de la practica juridica empresarial, se brindo
apoyo en la mano de obra, brindando gestién y labor juridica en la contestacion de
derechos de peticion y tutelas, entre otras solicitudes que llegaban a la oficina de
secretaria general.

e Se evidencié que solamente un funcionario trabaja en la oficina de secretaria
general, lo que no es coherente con el organigrama institucional y lo que general,
atraso en el cumplimiento de sus funciones, entre ellas apoyo juridico que es la
gue mas demanda atencién.

e Se construyé un manual de procedimientos juridicos ajustado a las necesidades
de la universidad y cumpliendo la normatividad nacional vigente relacionada al
derecho de peticion y tutela, asi mismo se implemento formatos para realizar
seguimiento de las tutelas y los derechos de peticion que llegan a la UDI.

e Se implementé de una manera acertiva el manual de procedimientos juridicos,

mediante una reunién con el equipo juridico de la UDI, socializando el contenido
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del manual, junto con los documentos creados para optimizar la labor de apoyo
juridico que se realiza en la Secretaria General para el resto de dependencias de
la Universidad.

e Se logré optimizar considerablemente la labor de apoyo juridico de la secretaria
general, mediante la aplicacion del manual de procedimientos juridicos,
estandarizando los procedimientos para contestar principalmente tutelas y
derechos de peticion; esto se reflejd6 en la encuesta aplicada a los jefes y
asistentes principales de las dependencias que reciben apoyo juridico de esta
oficina, midiendo asi el nivel de satisfaccién que estos tenian en las respuestas

emitidas.
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ANEXOS

Anexo A. Constitucién politica.

ARTICULO 23. Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a
las autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener pronta
resolucidén. El legislador podra reglamentar su ejercicio ante organizaciones
privadas para garantizar los derechos fundamentales.

ARTICULO 67. La educacion es un derecho de la persona y un servicio publico
gue tiene una funcién social; con ella se busca el acceso al conocimiento, a la
ciencia, a la técnica, y a los demas bienes y valores de la cultura. La educacion
formara al colombiano en el respeto a los derechos humanos, a la paz y a la
democracia, y en la practica del trabajo y la recreacion, para el mejoramiento
cultural, cientifico, tecnologico y para la proteccién del ambiente. El Estado, la
sociedad y la familia son responsables de la educacion, que sera obligatoria entre
los cinco y los quince afios de edad y que comprendera como minimo, un afio de
preescolar y nueve de educacién basica. La educacion serd gratuita en las
instituciones del Estado, sin perjuicio del cobro de derechos académicos a quienes
puedan sufragarlos. Corresponde al Estado regular y ejercer la suprema
inspeccion y vigilancia de la educacion con el fin de velar por su calidad, por el
cumplimiento de sus fines y por la mejor formacion moral, intelectual y fisica de los
educandos. Garantizar el adecuado cubrimiento del servicio y asegurar a los
menores las condiciones necesarias para su acceso y permanencia en el sistema
educativo. La Nacién y las entidades territoriales participaran en la direccion,
financiacion y administracion de los servicios educativos estatales, en los términos
que sefialen la Constitucién y la ley .

ARTICULO 86. Toda persona tendra accion de tutela para reclamar ante los
jueces, en todo momento y lugar, mediante un procedimiento preferente y
sumario, por si misma o por quien actie a su nombre, la proteccion inmediata de
sus derechos constitucionales fundamentales, cuando quiera que estos resulten
vulnerados o amenazados por la accion o la omision de cualquier autoridad
publica. La proteccién consistira en una orden para que aguel, respecto de quien
se solicita la tutela, actle o se abstenga de hacerlo. El fallo, que sera de inmediato
cumplimiento, podra impugnarse ante el juez competente y, en todo caso, este lo
remitira a la Corte Constitucional para su eventual revisién. Esta accion solo
procedera cuando el afectado no disponga de otro medio de defensa judicial, salvo
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que aquella se utilice como mecanismo transitorio para evitar un perjuicio
irremediable. En ningan caso podran transcurrir mas de diez dias entre la solicitud
de tutela y su resolucion. La ley establecera los casos en los que la accién de
tutela procede contra particulares encargados de la prestacion de un servicio
publico o cuya conducta afecte grave y directamente el interés colectivo, o
respecto de quienes el solicitante se halle en estado de subordinacion o
indefension.

Anexo B. Decreto 2591 de 1991.

Articulo 1°. Objeto. Toda persona tendra accion de tutela para reclamar ante los
jueces, en todo momento y lugar, mediante un procedimiento preferente y
sumario, por si misma o por quien actie a su nombre, la proteccién inmediata de
sus derechos constitucionales fundamentales, cuando quiera que estos resulten
vulnerados o amenazados por la acciébn o la omision de cualquier autoridad
publica o de los particulares en los casos que sefiala este Decreto. Todos los dias
y horas son hébiles para interponer la accién de tutela.

La accion de tutela procedera aun bajo los estados de excepcion. Cuando la
medida excepcional se refiera a derechos, la tutela se podra ejercer, por los
menos, para defender su contenido esencial, sin perjuicio de las limitaciones que
la Constitucion autorice y de lo que establezca la correspondiente ley estatutaria
de los estados de excepcion.

Anexo C. Ley 30 de diciembre 28 de 1992

ARTICULO 6. SON OBJETIVOS DE LA EDUCACION SUPERIOR Y DE SUS
INSTITUCIONES:

a) Profundizar en la formacion integral de los colombianos dentro de las
modalidades y calidades de la Educacion Superior, capacitandolos para cumplir
las funciones profesionales, investigativas y de servicio social que requiere el pais.

b) Trabajar por la creacion, el desarrollo y la transmision del conocimiento en
todas sus formas y expresiones, y promover su utilizacion en todos los campos
para solucionar las necesidades del pais.
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C) Prestar a la comunidad un servicio con calidad, que hace referencia a los
resultados académicos, a los medios y procesos empleados, a la infraestructura
institucional, a las dimensiones cualitativas y cuantitativas del mismo y a las
condiciones en que se desarrolla cada institucion.

d) Ser factor de desarrollo cientifico, cultural, econémico, politico y ético a nivel
nacional y regional.

e) Actuar armoénicamente entre si y con las demas estructuras educativas y
formativas.

f) Contribuir al desarrollo de los niveles educativos que le preceden para
facilitar el logro de sus correspondientes fines.

9) Promover la unidad nacional, la descentralizacion, la integracion regional y
la cooperacion interinstitucional con miras a que las diversas zonas del pais
dispongan de los recursos humanos y de las tecnologias apropiadas que les
permitan atender adecuadamente sus necesidades.

h) Promover la formacién y consolidacién de comunidades académicas y la
articulacion con sus homologas a nivel internacional.

)] Promover la preservacion de un medio ambiente sano y fomentar la
educacién y cultura ecologica.

)] Conservar y fomentar el patrimonio cultural del pais.

ARTICULO 28. LA AUTONOMIA UNIVERSITARIA

Consagrada en la Constitucion Politica de Colombia y de conformidad con la
presente Ley, se reconoce a las universidades el derecho a darse y modificar sus
estatutos, designar sus autoridades académicas y administrativas; crear, organizar
y desarrollar sus programas académicos; definir y organizar sus labores
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formativas, académicas, docentes, cientificas y culturales; otorgar los titulos
correspondientes, seleccionar a sus profesores, admitir a sus alumnos y adoptar
sus correspondientes regimenes y; establecer, arbitrar y aplicar sus recursos para
el cumplimiento de su mision social y de su funcion institucional .

ARTICULO 29. LA AUTONOMIA DE LAS INSTITUCIONES UNIVERSITARIAS O
ESCUELAS TECNOLOGICAS Y DE LAS INSTITUCIONES TECNICAS
PROFESIONALES ESTARA DETERMINADA POR SU CAMPO DE ACCION Y DE
ACUERDO CON LA PRESENTE LEY EN LOS SIGUIENTES ASPECTOS

a) Darse y modificar sus estatutos.
b) Designar sus autoridades académicas y administrativas.

c) Crear, desarrollar sus programas académicos, lo mismo que expedir los
correspondientes titulos.

d) Definir y organizar sus labores formativas, académicas, docentes, cientificas,
culturales y de extension.

e) Seleccionar y vincular a sus docentes, lo mismo que a sus alumnos.
f) Adoptar el régimen de alumnos y docentes.

g) Arbitrar y aplicar sus recursos para el cumplimiento de su mision social y de su
funcion institucional.

PARAGRAFO. Para el desarrollo de lo contemplado en los literales a) y e) se
requiere notificaciéon al Ministro de Educacién Nacional, a través del Instituto
Colombiano para el Fomento de la Educacion Superior (Icfes) .

Anexo D. Ley 115 de 1994

ARTICULO 30. PRESTACION DEL SERVICIO EDUCATIVO. <Articulo modificado
por el articulo 1 de la Ley 1650 de 2013. El nuevo texto es el siguiente:> El
servicio educativo sera prestado en las instituciones educativas del Estado.
Igualmente, los particulares podran fundar establecimientos educativos en las
condiciones que, para su creacion y gestion, establezcan las normas pertinentes y
la reglamentacion del Gobierno Nacional.
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De la misma manera, el servicio educativo podra prestarse en instituciones
educativas de caracter comunitario, solidario, cooperativo o sin animo de lucro.

Se reconoce la naturaleza prevalente del derecho a la educacion sobre los
derechos econdmicos de las instituciones educativas .

Anexo E. Decreto 1295 de 2010

ARTICULO 6.- EVALUACION DE LAS CONDICIONES DE CALIDAD DE
CARACTER INSTITUCIONAL. LA INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
DEBE PRESENTAR INFORMACION QUE PERMITA VERIFICAR:

6.2.- Estructura administrativa y académica.- La existencia de una estructura
organizativa, sistemas de informacion y mecanismos de gestion que permitan
ejecutar procesos de planeacion, administracion, evaluacién y seguimiento de los
contenidos curriculares de las experiencias investigativas y de los diferentes
servicios y recursos. La infraestructura y sistemas de informacion, de las cuales
disponga la institucion, deben garantizar, entre otros aspectos, conectividad que
facilite el intercambio y reporte electronico de informacién con el Ministerio de
Educacion Nacional. Para el caso de los programas a distancia o virtuales, debe
preverse que dicha estructura garantice el soporte al disefio, la produccion y el
montaje del material pedagogico y el servicio de mantenimiento, asi como el
seguimiento a estudiantes, profesores y personal de apoyo.

Anexo F. Ley 1755 de 2015

ARTICULO 32. Derecho de peticién ante organizaciones privadas para garantizar
los derechos fundamentales. Toda persona podra ejercer el derecho de peticion
para garantizar sus derechos fundamentales ante organizaciones privadas con o
sin personeria juridica, tales como sociedades, corporaciones, fundaciones,
asociaciones, organizaciones religiosas, cooperativas, instituciones financieras o
clubes.

Salvo norma legal especial, el tramite y resolucion de estas peticiones estaran
sometidos a los principios y reglas establecidos en el Capitulo | de este titulo.
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Las organizaciones privadas solo podran invocar la reserva de la informacion
solicitada en los casos expresamente establecidos en la Constitucion Politica y la

ley.

Las peticiones ante las empresas o personas que administran archivos y bases de
datos de caracter financiero, crediticio, comercial, de servicios y las provenientes
de terceros paises se regirdn por lo dispuesto en la Ley Estatutaria del Habeas
Data.

Paragrafo 1°. Este derecho también podra ejercerse ante personas naturales
cuando frente a ellas, el solicitante se encuentre en situaciones de indefension,
subordinacion o la persona natural se encuentre ejerciendo una funcién o posicion
dominante frente al peticionario.

Paragrafo 2°. Los personeros municipales y distritales y la Defensoria del Pueblo
prestaran asistencia eficaz e inmediata a toda persona que la solicite, para
garantizarle el ejercicio del derecho constitucional de peticién que hubiere ejercido
0 desee ejercer ante organizaciones o instituciones privadas.

Paragrafo 3°. Ninguna entidad privada podra negarse a la recepcion y radicacion
de solicitudes y peticiones respetuosas, so pena de incurrir en sanciones y/o
multas por parte de las autoridades competentes.

Anexo G. Estatuto general —UDI —

ESTATUTO GENERAL CORPORACION UNIVERSITARIA DE INVESTIGACION
Y DESARROLLO — UDI-.

“(...) ARTICULO 20°. ElI Consejo Directivo es el dérgano de direccién vy
administracion de la Corporacién. Sus actividades se desarrollaran de acuerdo con
lo establecido en los presentes estatutos y en las determinaciones de la Sala
General.

129



(...)
ARTICULO 23°. Son funciones del Consejo Directivo:

a. Establecer las directrices generales de la Corporacion en los aspectos
administrativos y financieros, de conformidad con las politicas que sefale la Sala
General.

b. Presentar a la Sala General un informe anual de las actividades desarrolladas
por la Corporacién y someter a su aprobacion las reformas estatutarias que
considere convenientes.

c. Elegir entre sus miembros al Presidente y Vicepresidente del Consejo Directivo.

d. Aprobar y modificar el Reglamento Docente, el Reglamento Estudiantil, el de
Bienestar Universitario y los demdas reglamentos requeridos para el buen
funcionamiento de la institucion.

e. Recibir y evaluar los informes peridédicos de las diferentes unidades de
Direccion.

f. Crear, modificar y suprimir programas académicos.
g. Conceder estimulos y reconocimientos al personal docente y administrativo.
h. Adoptar su reglamento.

i. Las demés funciones que no estén expresamente atribuidas o asignadas de
manera especifica a otro 6rgano colegiado.

ARTICULO 24°. Actuard como secretario del Consejo Directivo el Secretario
General de la Corporacion. (...)"

La Institucion como resultado de un proceso de actualizacion institucional y de
reformas académicas en el afio 2010, asumié un nuevo modelo de gestion
formativa, caracterizado por la flexibilidad, la autogestién y la interaccibn como
fundamentos de la oferta educativa, es por esto que se vuelve necesario adoptar
un Manual de Perfil de Cargos de acuerdo con los principios y naturaleza de la
Institucion.

ARTICULO 37. Son funciones del Secretario General:

a) Llevar al dia los libros de las actas de reuniones del Consejo Directivo y de la
Sala General.

b) Conservar el registro de nombres y domicilio de los miembros fundadores de la
Corporacion.

c) Las demas que estos estatutos y reglamentos del Consejo Directivo le sefialen.
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El Secretario General ejercerd las funciones de secretario académico y del
Consejo Directivo.

PARAGRAFO: El Secretario General debera tener titulo profesional en cualquier
area del conocimiento y experiencia docente o administrativa no menor a dos
anos.

En este caso, se entiende que no existe ninguna otra norma que supla la
regulacion del quehacer de la persona que ocupe el cargo de Secretario General..

Anexo H. Plan educativo institucional acuerdo No. 03 del 4 de agosto de 2010

“(...) Capitulo V: Proceso de gestion
5.2. PRINCIPIOS DE LA GESTION

Orientados al cumplimiento de la mision, la vision y a la preservacion de los
principios institucionales, enmarcados dentro del modelo de la gestion
administrativa, la Institucion estableci6 una serie de principios de gestion
educativa, que se constituyen en reglas fundamentales para liderar la Institucion
apuntando al mejoramiento continuo del servicio, enfocandose en satisfacer las
necesidades de la comunidad universitaria, dichos principios se encuentran
definidos en el item Identidad Institucional del presente documento.

La satisfaccion de estas necesidades, se orienta en el cumplimiento de las
siguientes premisas desde el ambito de la gestion educativa:

+ Construccion del conocimiento.

* Reflexion.

* Prelacion del trabajo colaborativo.

» Evaluacion cualitativa como herramienta de reflexion.
* Autorregulacién del aprendizaje.

» Formacion de competencias.

* Desarrollo de habilidades y destrezas.

* Formacion de valores.

De igual forma y como parte del modelo de gestion, la Vicerrectoria Administrativa
y Financiera desarrolla las siguientes directrices organizacionales, como soporte
de cumplimiento a la Gestion Académica, previamente definida:
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a) Racionalidad: facilita el analisis y la autorregulacién de acciones y procesos de
una forma pertinente, rigurosa y explicita.

b) Sistematicidad: permite descubrir con claridad los elementos intervinientes en
una accion, actividad o proceso, lo cual permite establecer prioridades y
alternativas mas convenientes.

c) Optimalidad: procura establecer las formas adecuadas de obtener el
rendimiento eficiente de todos los recursos disponibles.

d) Integralidad: a partir de la integracién operativa de sus elementos se tendran las
condiciones necesarias para que la toma de decisiones sea integrada e integrable.

e) Sostenibilidad: permite el desarrollo continuo y permanente de la institucion a
través del tiempo, garantizando su permanencia y viabilidad financiera.

5.3. ESTRATEGIAS

La UDI concibe la administracién universitaria como el liderazgo de equipo para
cumplir con la mision institucional, dando apoyo a las funciones sustantivas:
docencia, investigacion y proyeccion social y extensién, con creatividad,
innovacion y alta calidad. La gestion administrativa planifica y vela por el
crecimiento de la institucion, su desarrollo sostenible, la correcta asignacion y uso
eficiente de los recursos, la calidad y el mejoramiento continuo de los servicios y
procesos, la modernizacion de la infraestructura, el respeto por el medio ambiente
y el cumplimiento de las politicas administrativas, en una integracion arménica con
la estrategia académica en la busqueda constante de la excelencia.

La administracion de la UDI tiene un compromiso con la modernizacion
tecnoldgica, la automatizacion y simplificacion de los procesos, siempre guiada por
las estrategias de desarrollo y el firme deseo de ofrecer servicios de calidad,
altamente confiables, proveer informacion util, pertinente y suficiente para la toma
de decisiones y sistemas objetivos de medicion de la gestion.

La administraciébn tiene en cuenta en su quehacer las siguientes areas
estratégicas que se integran para ofrecer un servicio de calidad a la comunidad
universitaria y al sector externo, asi:

* Gestion del Talento Humano.

* Gestion de Infraestructura.

* Gestion Financiera y Contable.

* Gestion en Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion.

*» Gestidn de Comunicaciones y atencion al estudiante.
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*» Gestidn de Servicios Generales y Seguridad.

La Vicerrectoria Administrativa y Financiera establece las siguientes areas de
intervencién y las respectivas estrategias para el desarrollo institucional:

5.3.1. PLANIFICACION Y ORGANIZACION.

La Universitaria de Investigacion y Desarrollo -UDI- establece el sistema de
planeacién y organizacion como un componente de la Gestion Administrativa,
orientado a establecer procesos que le permitan la estandarizacion de métodos, el
diagnostico y la elaboracion de planes de accion, asi como el seguimiento y la
evaluacion permanente y sistemética de todos sus procesos.

Para este fin, establece el Plan de Desarrollo, el cual contempla los diferentes
programas a desarrollar para el cumplimiento de la misién y el logro de la vision,
asi como en la medicién efectiva de las todas las funciones académicas y
administrativas, las cuales se consolidan en el Boletin Estadistico Anual; y el cual
constituye un referente para la generacidon de los Planes de Mejoramiento
continuo.

La Planificacion y Organizacion atienden el cumplimiento de las estrategias
institucionales listadas a continuacion:

a) Implementar mecanismos efectivos, que garanticen la activa participacion de los
estamentos de la comunidad, en el proceso de planeacién y autoevaluacion
institucional.

b) Comprometer a los miembros de la comunidad en el cumplimiento de las metas
institucionales, definiendo los planes y actividades desde cada area de trabajo y
retroalimentando la gestion para mejorar la integracién y eficacia de funciones,
procesos y procedimientos.

c) Llevar a cabo periédicamente los procesos de autoevaluacion para realizar el
seguimiento y evaluacién del plan estratégico y los planes anuales de accion.

d) Realizar los procesos de evaluacion institucional de forma permanente y
continua, utilizando sistemas de medicion de la gestion cuantitativos y cualitativos
para todos los niveles de la organizacion. (...)".
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Anexo . Justificacién organigrama de la Corporacion Universidad de Investigacion

y Desarrollo —UDI-

LINEAS DE AUTORIDAD

Las lineas de autoridad interconectan las diferentes dependencias que conforman
la estructura organica reflejando las relaciones que tienen entre si. Se clasifican
en:

Lineas jerarquicas: expresan el nimero de niveles jerarquicos que la componen
y se presentan en sentido vertical. Representa el derecho de una dependencia
para controlar ciertos procesos o actividades asignadas a otra dependencia,
siendo restringida Unicamente por la autoridad de su superior.

Lineas de coordinacién: expresan el grado de interrelacion que tienen las
dependencias entre si, de acuerdo con la especializacion y las funciones
correspondientes y se indican en sentido horizontal.

Lineas de asesoria: relacionan los organismos asesores con la dependencia que

recibe el servicio de asesoria y se representan con lineas punteadas.

NIVELES JERARQUICOS

Los niveles jerarquicos constituyen el orden vertical de la estructura y a través de
éste se definen las lineas de autoridad y de responsabilidad que conllevan a la
participacion en la toma de decisiones.

En la UDI se identifican los siguientes niveles jerarquicos:

Nivel de Gobierno: define politicas generales que orientan a la Institucion y se

encarga de la toma de decisiones. Esta constituido por:

. Sala General
. Junta Directiva
. Rectoria.

Nivel de Direccién General: sienta politicas y orientaciones que sean fiel

interpretacion de las que le son emanadas por el Nivel de Gobierno, pero se
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caracteriza por llevar a cabo las planificaciones institucionales. Esta constituido

por:
. Consejo Académico
. Consejo Administrativo
. Secretaria General
. Oficina de Planeacion
. Oficina de Relaciones Internacionales e Interinstitucionales
. Auditoria y Control Interno

Nivel de Ejecucidn: supervisa, coordina, ejecuta y operacionaliza los lineamientos

establecidos por el nivel de direccion general. Esta constituido por:

. Vicerrectorias.

. Direcciones.

. Decanaturas.

. Departamentos.

. Direcciones de Programa.

Niveles de asesoria y coordinacion
Entre las instancias de asesoria y coordinacion se encuentran:
Nivel de staff: cumple funciones de apoyo y asesoria, concentrdndose en
investigar, analizar y proporcionar medios de apoyo a los niveles de linea para
facilitar la toma de decisiones. En este nivel se encuentra la Oficina de Planeacion.
Comités: técnica de coordinacion horizontal, entre dependencias con funciones
complementarias. Estos grupos son permanentes y se retnen con periodicidad
para estudiar y viabilizar propuestas o coordinar acciones relacionadas con el area
de competencia. Se clasifican en:

a. Consultivos: apoyan y aconsejan sobre las acciones a tomar frente a un

asunto determinado.
b. Decisorios: toman decisiones a ejecutar por las dependencias que el

comité determine.
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c. Ejecutivos: vigilan el cumplimiento de algunas funciones especificas e

impulsan actividades relacionadas con el objetivo del comité.

AREAS FUNCIONALES
El &rea funcional es el conjunto de unidades organizacionales, en los diferentes
niveles, que tienen total responsabilidad sobre los resultados de un Programa
Estratégico que lo enmarca.
La Institucion cuenta con cinco areas funcionales bien definidas:
Area de Gobierno: fija politicas y orientaciones que determinan el rumbo
institucional.
Area de Direccién General: establece directrices para lograr la consolidacion del
Proyecto Educativo Institucional en todos sus ambitos.
Area Académica: maneja las funciones de Docencia y Servicio a la comunidad en
el proceso de formacion.
Area de Investigacion: maneja la planeacion y organizacion de los procesos de
investigacion.
Area de Bienestar Institucional: integra los estamentos de la Institucion y
coordina los servicios complementarios para la formacion integral de los
estudiantes y el desarrollo humano de la comunidad universitaria.
Area Administrativa y de Gestion: administra las actividades y servicios que
facilitan el cumplimiento de los objetivos académicos y de servicio a la comunidad
por parte de la Institucion.
Al basar la estructura organizacional en estas areas se facilita el cumplimiento de
caracteristicas como:

a. Racionalidad: facilita el analisis y la autorregulacion de acciones y procesos

de una forma pertinente, rigurosa y explicita.
b. Sistematicidad: permite descubrir con claridad los elementos intervinientes
en una accion, actividad o proceso, lo cual permite establecer prioridades y

alternativas mas convenientes.
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c. Optimalidad: procura establecer las formas méas adecuadas de obtener el
rendimiento més eficiente de todos los recursos disponibles.

d. Integralidad: a partir de la integracion operativa de sus elementos se
tendran las condiciones necesarias para que la toma de decisiones sea

integrada e integrable.

PERSONAS CON AUTORIDAD
Las personas constituidas con autoridad en la Institucion son las siguientes:
a) Rector y Representante Legal.
b) Vicerrectores.
c) Directores.
d) Decanos.

e) Directores de Programa.

PROPOSITOS DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
A través del establecimiento de la estructura se pueden obtener los siguientes

logros:

a) Visualizacién global de la forma como esta organizada la Institucion.

b) Definicion de niveles jerarquicos.

c) Division de funciones y responsabilidades.

d) Definicion de lineas de autoridad, coordinacion y asesoria.

e) Definicion de los canales y procesos de comunicacion formal.

f) Definicién de la departamentalizacion, de acuerdo a funciones especificas.

Definicién de las relaciones e interacciones entre las diferentes dependencias.
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Anexo J. Informacion de Secretarias Generales de IES en Colombia

UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA

cuerpos colegiados.

El Consejo Superior Universitario es la maxima
autoridad de direccion y gobiermno  de la
Universidad. Esta  integrado en la  forma
establecida en el articulo 11 del Decreto
Extraordinario 1210 de 1993 y las funciones que
ejerce fueron establecidas por el Ariculo 14 del

Universitario - Estatuto General. ver paging ===

Esta oficina es el drgano especializado para la
planeacion, control v orientacion de  gestion
documental y del archivo universitario, vy es

documental y  memoria  instifucional v la
incorporacion de nuevas tecnologias en  las
diferentes fases y actividades del Sistema de
Archivos de la Universidad. ver pagina ===

Acuerdo 011 de 2005 del Consejo Superior

especial la custodia, proteccion v preservacion-

¢ Qué es la Secretaria General?

La Secretaria General de la Universidad Nacional, de conformidad con lo establecido en el Articulo 20 del
Estatuto General, es la dependencia encargada de asumir, entre ofras, todas agquellas funciones que
garanticen el cabal funcionamiento del Consejo Superior Universitario y del Consejo Académico.
Responsabilidad que va de la preparacion de las sesiones de trabajo de cada Consejo, la puesta en
marcha de las providencias aprobadas en cada reunion vy la difusion de las determinaciones de estos

El Consejo Académico es la maxima autoridad
académica de la Universidad Wacional de
Colombia, el cual es presidido por el Rector y
gntre sus miembros estan los Vicerrectores,
Decanos, Representantes  Estudiantiles v
Frofesorales, el Director de  Bienestar
Universitario, y como invitados se encuentran,
entre ofros, los Directores de las Sedes de
Presencia Macional. ver pagina ===

Entre los servicios gue presta la Secretaria
General estd la expedicion del CERTIFICADO DE
EXISTENCIA Y REPRESENTACION LEGAL de a
Universidad, el cual puede obtener de manera

digital a través del siguiente enlace. certificado
=223

138




UNIVERSIDAD DE LOS ANDES

Mision y Vision
Mision:

La Secretaria General coordina el trabajo de los drganos de gobiemo de la Universidad; elabora,
publica, administra y custodia todas sus disposiciones, y las articula con el funcionamiento de
las unidades academicas y administrativas de acuerdo con la Constitucion y las leyes de
Colombia y con los Estatutos y Reglamentos de la Universidad.

El Secretario General de la Universidad sera designado por el Comité Directivo, a propuesta del
Hector, para periodos de dos afios prorrogables por periodos iguales. Este cargo lo ocupa
actualmente Maria Teresa Tobdn Rubio, quien tiene el deber de cumplir con las siguientes
funciones:

+ Actuar como Secretario del Consejo Superior, del Comité Directivo y del Consejo
Académico de la Universidad.

= Elaborar las actas, los acuerdos y las resoluciones emanadas del Consejo Superior, del
Comite Directivo y del Consejo Academico, y refrendarlos con su firma.

« Difundir las informaciones oficiales de la Universidad y facilitar un flujo constante de
informacidn dirigido al Comité Directive y al Consejo Superior, que registre la marcha de la
Universidad y los mantenga actualizados.

« Refrendar con su firma los titulos academicos expedidos por la Universidad.

= Autenticar con su firma los documentos oficiales de la Universidad y delegar esta funcidn,
con el visto bueno del Comité Directivo, en otros funcionarios.

* Preservar la memoria institucional, mediante la organizacion del archivo general.

s Las demas funciones gue le asignen la Rectoria, los estatutos y los reglamentos de la
Universidad.

Vision:

La Secretaria General garantizara gque la informacion que da testimonio de los procesos
académicos y administrativos de la Universidad a través su historia, se encuentre a disposicion
de todos los interesados en consultarla, de manera ordenada, oportuna y transparente.
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Dependencias

Mision.

Asesorar a los drganos directivos y autoridades académicas vy
administrativas de la Universidad para que sus actuaciones se realicen con
sujecion a la Constitucion, la Ley y los Estatutos.

Asesorar, desarrollar v controlar los tramites y procedimientos de la
contratacion de la Universidad, desde su iniciacion hasta su liquidacidn.

Representar judicial y/o extra judicialmente a la Universidad ante
autoridades judiciales, administrativas o particulares.

Ver Directrices.

Oficina de Relaciones Piblicas

Mision:

La Oficina de Relaciones Publicas es una unidad que contribuye en la
creacion y el fortalecimiento de relaciones que construyen los miembros de
la comunidad uniandina a través de la asesoria y produccion de eventos.

Ver sitio web
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Oficina de Administracion Documental

Mision:

La Oficina de Administracion Documental de la Universidad de los Andes,
gestiona y/o regula el ciclo de vida documental, garantizando el acceso, la
proteccion y conservacion de la informacion, de tal forma que sirva como
apoye a la investigacion histérica y a la gestion académica vy
administrativa, y como soporte para demostrar sus actuaciones ante
terceros.

Vision:

Ser referente normativo en los procesos relacionados con el ciclo de vida
de los documentos que soportan decisiones académicas y administrativas
en las unidades de la Universidad, y consolidarse para ellas como fuente
reconocida de apoyo, asesoria y consulta en los procesos archivisticos,
apalancados en el uso de las nuevas tecnologias v en la eficiencia de los
procesos.

Ver sitio web

m

Organigrama

Secretaria
General

141



UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER

Misicn

La Secretaria General es una dependencia administrativa adscrita a la Rectora que tiene como propasitos, coordinar la comunicacion entre los
organos y dependencias de 1a Insfitucion; refrendar y notificar Ios actos expedidos por el Consejo Superior, Consejo Académico y el Rector;
asistir al Rector en asuntos de su competencia; velar por la conservacion y custodia de la informacion concerniente con la Universidad; y
asesorar en Ios planes y estrategias en el area administrativa, para mantener en constante disponibiidad la informacion que apoye las
Dperaciones, procesos administrativos, académicos, financieros y de gestion de las dependencias de la Institucion.

Vision
La Secretaria General es una dependencia comprometida con |2 dinamica de la Universidad, dispuesta a cumplir de manera eficiente con los
propositos y metas planteados por una Institucion como la nuestra, que dia a dia se forja en el compromiso por lo social y el progreso por la
region.

Funciones de la Secretaria General

s Refrendar con su firma los Acuerdos expedidos por los Consejo Superior y Académico que deberan ser suscritos por el respectivo Presidente.

3 Elaborar y firmar conjuntamente con el Presidente del Consejo Superior y del Consejo Académico las actas correspondientes a sus sesiones.

a  Refrendar con su firma las Resoluciones que expidan el Rector y los Vicerrectores.

5 Refrendar con su firma los certificados, titulos y diplomas académicos que expida la Universidad.

4 Refrendar con su firma todos los actos de posesion del personal directivo de la Universidad.

" Cunsew.ar y custodiar en condiciones adecuadas los archives correspondientes al Consejo Superior v demds organos de los cuales sea
secretario.

5 Autenticar, cuando se requiera, la firma de los funcionarios academicos y administrativos de la Universidad.

4 Moffficar, en los términos legales y reglamentarios, los actos que expidan el rector y demas organos de los cuales sea secretario.

" Acred'rta_r mediante cerfificacion, a los miembros de los Organcs de Gobierno de la Universidad elegides o designades como representantes, de
conformidad con 1a ley y el presente Estatuto.

5 Las demas que le asignen la Ley, el Estatuto General, los reglamentos y las normas de la Universidad.

Portafolio de Servicios de la Secretaria General

Servicios Descripcion

Copias actas y diplomas de grado :Elaboracion de copias de actas de grado de egresados.

Registro de diplomas Registro de diplomas de graduandos que obtuvieron su titulo antes de diciembre de 1995.

Recepcion de solicitudes Recepcion de solicitudes de estudiantes para ser tramitadas ante los Consejos Superior y

Academico.
Expedicion de certficados Elaboracion de certificados de representacion legalm funciones v delegaciones.
Informacion Suministro de informacion relative a la Universidad.

Elaboracion de constancias de grados, de registros de diplomas y otras que se enmarquen en las

Expedicion de constancias ; .
a funciones de la Secretaria General.

\Autenticaciones Autenticacion de documentos cuyo original repose en los archivos de 13 institucion,
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BUCARAMANGA

Presentacion

u Funciones
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Anexo K. Contrato De Trabajo Secretario General (Medio Digital En Cd)

Anexo L. Comunicado Interno Solicitando Conceptos (Medio Digital En Cd)

Anexo M. Comunicado Interno Funciones Secretario General (Medio Digital En
Cd)

Anexo N. Acta De Reunién 15 De Septiembre D E2017 (Medio Digital En Cd)
Anexo O. Derecho De Peticion Resuelto 19 De Septiembre De 2017 (Medio Digital
En Cd)

Anexo P. Planilla De Registro De Tutelas (Medio Digital En Cd)

Anexo Q. Planilla De Registro De Derechos De Peticién (Medio Digital En Cd)
Anexo R. Encuestas Aplicadas A Los Funcionarios Udi (Medio Digital En Cd)
Anexo S. Manual De Procedimientos Juridicos (Medio Digital En Cd)

Anexo T. Comunicado propuesta de funciones S.G. (Medio Digital En Cd)
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