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1. OBJETO

Establecer la metodologia y los criterios para llevar a cabo la elaboracion y aprobacion de la
reglamentacién institucional, entre las cuales se encuentran las politicas, reglamentos y
estatutos.

2. ALCANCE

Aplica para la creacién o actualizacion de politicas, reglamentos, estatutos, codigos, manuales y

demas reglamentacion institucional de las diferentes unidades de la Universidad Autonoma del

Caribe.

3. RESPONSABLES

Son responsables por el correcto desarrollo del procedimiento en cada una de sus fases:

e Secretaria General: Por recibir las solicitudes de politicas y/o reglamentos institucionales,
tramitar las validaciones y aprobaciones de la misma ante los 6érganos de gobierno; asi como
por remitir para divulgacion y socializacion las decisiones de los 6érganos de gobierno.

e Consejo Superior: Por proponer, modificar, aprobar y expedir el Estatuto General de la
Universidad y los diferentes reglamentos, asi mismo por trazar las politicas generales que

rigen la Universidad.

e Consejo Administrativo y Financiero: Por recomendar las politicas administrativas y
financieras para el éptimo funcionamiento de la Universidad.

e Consejo Académico: Por adoptar las politicas académicas referentes al profesorado y a los
estudiantes y sus respectivos estatutos.

e Unidades administrativas o académicas: Por identificar la necesidad de creacion de una
politica o reglamento y por la construccion de la misma.

e Direccién Juridica: Por revisar la reglamentacion con el fin de que se cumpla con los
requisitos legales aplicables.

e Comunidad Institucional: Por realizar la validacion del documento proyectado para indicar
recomendaciones al mismo.

e Direccion de Comunicaciones: Por realizar la divulgacion de la politica, reglamento o
estatuto a través de los medios institucionales estipulados para tal fin.
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e Direccion de Tecnologia de la informacién: Por realizar la publicacion de la politica,
reglamento o estatuto a través de la pagina web institucional.

4. DEFINICIONES

4.1 Politicas: Las politicas aplican a toda la organizacion y marcan sus lineas generales. Deben
ser conocidas por todos y servir de guia. Una buena politica general debera ser acorde con la
estrategia fijada por la organizacion.

4.2 Reglamentacion: La reglamentacion es una serie de normas que ayudan a estar en armonia
y a mantener el orden dentro de una sociedad, en este caso, dentro de una empresa, sea cual
sea el ramo. Las partes elementales de un reglamento son el titulo y las personas a las que va
dirigido, las normas enumeradas por orden de prioridad y una breve descripcion de cada punto,
al igual que las consecuencias de infringir las reglas establecidas.

5. DESCRIPCION POR FASES

5.1 DESCRIPCION POR FASES

1. Identificacion de necesidad de creacibn o actualizacion de reglamentacion
institucional: El lider del area administrativa o académica identifica la necesidad de creacion o
actualizaciébn de una politica o reglamento institucional asociada a su area, ya sea por
requerimiento legal, normativo o propio de la institucién; para lo cual se realiza el levantamiento
de la informacion.

2. Construccién de lareglamentacion: El lider del area administrativa 0 académica realiza la
construccion y redaccién del documento de acuerdo con los resultados del levantamiento de
informacién y las reuniones de equipo, con la participacion del personal interno que considere
necesario en el proceso.

Nota 1: Pueden participar lideres de diferentes areas institucionales o representantes de la
comunidad académica en esta fase.

3. Revision por la Direccion Juridica: El lider del area administrativa o académica debe
remitir el documento a la Direccidon Juridica para su revision, con el fin de que se corrobore que
el mismo cumpla con el marco legal colombiano e internacional en los intereses juridicos de la
Universidad.

4. Remisién de documentos a Secretaria General: Una vez se ha ajustado la politica o
reglamento, el lider del &rea que esta construyendo el documento, remite a Secretaria General
el documento con la finalidad que se dé inicio el proceso de revision, validacion, y aprobacion
ante las instancias correspondientes.
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5. Validacién de la comunidad (si aplica): Cuando la reglamentacion en creacién o
actualizacion repercute directamente en un actor de la comunidad institucional, sera potestativo
abrir  un espacio a través de la pagina web de la universidad,
https://www.uac.edu.co/participacion-de-la-comunidad, con el fin de recibir sugerencias,
propuestas y/o enmiendas por parte de la comunidad institucional. Una vez llevada a cabo esta
validacion y consolidado los resultados, el lider del &rea administrativa o0 académica en conjunto
con su equipo de trabajo realizan los ajustes pertinentes al documento, los cuales son sometidos
a revision por la Direccion Juridica.

Nota 2. El correo habilitado para la recepcion de sugerencias y/o enmiendas es
secretaria.general@uac.edu.co.

6. Presentacion ante Consejo Administrativo y Financiero o Consejo Académico:
Partiendo del alcance del reglamento, politica o estatuto, se presenta ante el Consejo
Administrativo y Financiero o el Consejo Académico, con el fin de recibir la retroalimentacion y/o
sugerencias de la misma. De acuerdo con las sugerencias dadas se procede a realizar las
modificaciones necesarias.

7. Presentacion para aprobacion ante el Consejo Superior: Una vez realizados todos los
ajustes pertinentes al documento por parte del lider del area correspondiente, éste es presentado
ante el Consejo Superior para dar concepto de aprobacion del mismo. En caso de que no sea
aprobado porque requiere ajustes adicionales, deben ser ejecutados para su posterior
presentacion.

8. Divulgaciéon y publicacién en la pagina web: Una vez aprobada la nueva politica o
reglamentacion, el Secretario General remite concepto a la Direccion de Comunicacionesy a la
Direccién de Tecnologia de la Informacion para su divulgacién por los medios institucionales
correspondientes y su publicaciéon en la pagina web de la universidad en la seccién de
normatividad y reglamentos. Link: https://www.uac.edu.co/la-universidad/normatividad-y-

reglamentos.

Nota 3. Es responsabilidad del area a la cual esté asociada la reglamentacion institucional, la
implementacion de las normativas correspondientes.

9. Revision de las politicas y reglamentos: Anualmente, Secretaria General o la Direccion
de Planeacion, en el dltimo trimestre del afio, remite a cada area el listado de las politicas y
reglamentos, con el fin que sean revisados e indiquen si se encuentran actualizados. En caso de
gue alguna politica o reglamento requiera de actualizacién, el area lo debe incluir en su plan de
mejoramiento y dar inicio con el punto 1 del presente procedimiento.

10. Evaluacién de las politicas y reglamentos: El area encargada/responsable de la politica
o reglamento, debe establecer los mecanismos para la evaluacion periédica de los mismos.

6. REFERENTES NORMATIVOS

- Norma ISO 9001-2015
- Reforma estatutaria - Resolucion N° 004679 17 MAR 2021
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7. REGISTROS

Nivel de

Tiempo de retencién

Cadigo Nombre Tipo Almacenamiento Responsable Archivo Archivo
Acceso gestion central
. - Archivo de Secretaria General / )
N/A Politica — Reglamento Electrénico General Secretaria General Permanente
Carpeta PC
Acuer r ion - Archivi retari neral .
N/A cue do de aprobacion de Electrénico General chivo de Secretaria General / Secretaria General Permanente
politica o reglamento Carpeta PC
Informe de evaluacion del . . Area encargada /
. . - Archivo de Secretaria General /
N/A cumplimiento de la political Electrénico General responsable de la Permanente

o reglamento

Carpeta PC

politica o reglamento
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