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Introduccion

La Universidad Tecnologica de Bolivar, en su compromiso con mantener la alta calidad
y pertinencia de sus programas académicos presenta el presente manual con el fin de
consolidar el Sistema Integral de Aseguramiento de la Calidad. EI manual contempla

los lineamientos, politicas y procedimientos para la gestion curricular de programas
académicos.
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Glosario’

MEN - Ministerio de Educacion Nacional: organismo de administracion del orden
nacional que se encarga de: a)establecer las politicas vy los lineamientos para dotar el
sector educativo de un servicio de calidad con acceso equitativo y con permanenciaen el
sistema; b) disenarestdndares que definanel nivel fundamental de calidad de laeducacion;
d) orientar la educacién superior en el marco de la autonomia universitaria; e) velar por la
calidad de la educacion, mediante el ejercicio de las funciones de regulacion, inspeccion,
vigilanciay evaluacion; f) dotar al sector de los elementos que apoyen la ejecucién de las
estrategias y metas de cobertura, calidad y eficiencia; g) dotar al sector educativo de un
sistema de informacion integral; y h) establecer e implementar un sistema integrado de
Aseguramiento de la Calidad.

I[ES - Instituciones de Educacion Superior: establecimientos organizados con el fin de
prestar el servicio publico educativo en cualquiera de los diferentes niveles de formacion
de la educacion superior, en los términos fijados por la ley.

Registro Calificado: es un requisito obligatorio y habilitante para que una institucion de
educacion superior, legalmente reconocida por el MEN, y aquellas habilitadas por la Ley,
pueda ofrecerydesarrollar programas académicos de educacion superior en el territorio
nacional. Adicionalmente, es el instrumento del sistema de Aseguramiento de la Calidad
de la Educacion Superior mediante el cual el estado verifica y evalua el cumplimiento de
las condiciones de calidad por parte de las IES.

RegistroCalificadoUnico: eslahabilitaciéon paraque unainstituciénde educaciénsuperior,
pueda ofrecer y desarrollar programas académicos de identico contenido curricular, en
diferentes lugares de desarrollo y mediante distintas modalidades (presencial a ditancia,
virtual, dual u otros desrarollos que combinen o integren las anteriores modalidades).
Este tramite es potestativo de la Institucion.

Niveles académicos?: fases secuenciales del Sistema de Educacion Superior que agrupan
a los distintos niveles de formacion, teniendo en cuenta que se realicen antes o después
de haber recibido la primera titulacion que acredite al graduado para el desempeno vy
ejerciciodeunaocupacionodisciplinadeterminada. Los niveles académicos son Pregrado
y Posgrado.

Niveles de formacion®: etapas de los niveles académicos del Sistema de Educacion
Superior con unos objetivos v tipo de estudios que las caracterizan. Estas etapas son:
Técnica Profesional, Tecnoldgicay Universitaria que corresponden al nivel académico de

* Sistema Nacional de Informacion de la Educacion Superior - SNIES glosario, septiembre 2019.

2 Articulo 26° de la Ley 30 de diciembre 28 de 1992, por la cual se organiza el servicio publico de la educacion superior.

3 Articulo 1° del Decreto 1001 de abril 3 de 2006, por el cual se organiza la oferta de programas de posgrado vy se
dictan otras disposiciones.
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pregrado;y Especializacion, Maestriay Doctorado que pertenecen al nivel académico de
postgrado.

Programas de pregrado®: programas académicos que preparan para el desempeno de
ocupaciones, para el ejercicio de una profesion o disciplina determinada, de naturaleza
tecnoldgica o cientifica o en el drea de las humanidades, las artes vy la filosofia. También
son programas de pregrado aquellos de naturaleza multidisciplinaria como estudios de
artes liberales.

Programas de posgrado®: programas académicos de Ultimo nivel de la educacién formal
superior que contribuyen a fortalecer las bases para la generacién, transferencia,
apropiaciony aplicacion del conocimiento, asi como a mantener vigentes el conocimiento
disciplinario y profesional impartido en los programas de pregrado. El nivel de posgrado
comprende las especializaciones, las maestrias y los doctorados.

Programas académicos ofrecidos en extension®: aquellos ofrecidos en lugares diferentes
a aquel en el que tienen su domicilio principal. Estos programas deben contar con el
registro calificado para su ofrecimiento y desarrollo. De acuerdo al Decreto 1330 se
establece nueva terminologia “Ampliacion del lugar de ofrecimiento’.

Plan de estudios’: malla curricular o conjunto articulado de cursos y otras actividades
académicas que deben ser aprobados por el estudiante para obtener el titulo del
programa correspondiente.

Crédito académico®: la unidad de valoracién del trabajo académico presencial e
independiente que realiza un estudiante durante el semestre.

Homologacion”: proceso mediante el cual un curso o médulo aprobado por un estudiante
enotrainstitucion de educacion superior o enun programa académico de la Universidad,
podra ser declarado equivalente a otro que integre el plan de estudios a cursar, previo el
cumplimiento de los requisitos establecidos en este Reglamento.

CVA - Comision de Viabilidad Académica: encargada de analizar, evaluar y emitir
conceptodeviabilidad académicade las propuestas presentadas. Integrada por el Jefe de
Admisionesy Registro Académico, Decano o delegado de cada facultad, la Coordinadora
de Autoevaluaciony Acreditacion y los Secretarios Académicos de cada facultad.

4 Articulo 9° de la Ley 30 de diciembre 28 de 1992, por la cual se organiza el servicio publico de la educacién superior.

°> Articulo 1° del Decreto 1001 de abril 3 de 2006, por el cual se organiza la oferta de programas de posgrado vy se
dictan otras disposiciones.

¢ Articulo 26° del Decreto 2566 de septiembre 10 de 2003, por el cual se definen las condiciones minimas de calidad y
se trazan las directrices para obtener el registro calificado.

/Reglamento Estudiantil, aprobado en Acta No. 14 de Consejo Académico - Resolucion N° 7 de 2019.

8 Reglamento Estudiantil, aprobado en Acta No. 14 de Consejo Académico - Resolucion N° 7 de 2019.

? Reglamento Estudiantil, aprobado en Acta No. 14 de Consejo Académico - Resolucion N° 7 de 2019.
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Modificacion de programas: obedece a los cambios que se le realicen al curriculo en dos
sentidos: reformay ajustes curriculares, definidos a continuacion:

o Reforma curricular: se presenta cuando el cambio propuesto afecta de manera
significativa del proyecto educactivo del programa y se da una transformacion
de la estructura curricular o su funcionamiento, que implica la renovacion de los
propositos formativos, del perfil de egreso, de los procesos pedagodgicos y de sus
recursos. Las reformas curriculares se deben enviar el MEN para aprobacion.

e Ajuste curricular: se presenta cuando el cambio propuesto no afecta los
propositos formativos del programa y perfil de egreso. Lo anterior se relaciona
principalmente con la actualizacién de los contenidos de los cursos que afecten
sello institucional, cambios en los prerrequisitos, el cambio de nivel (semestre)
de los cursos, reemplazo de un curso por otro, incorporacion de un nuevo curso,
cambio de nombre de un curso, ampliacion de las opciones de grado.

NUcleo basico del conocimiento®®: division o clasificacion de un area del conocimiento
en sus campos, disciplinas o profesiones esenciales. Existen 55 nucleos bésicos del
conocimiento (tabla 1):

Tabla 1. Areas y ntcleo bdsico del conocimiento

Area del conocimiento Nucleo basico de conocimiento

Agronomia

Agronomia, veterinariay afines | Zootecnia

Medicina veterinaria

Artes plasticas, visuales y afines

Artes representativas

Publicidad y afines

Bellas artes -
Disefo
Musica
Otros programas asociados a bellas artes
Ciencias de la educacioén Educacion

Bacteriologia

Enfermeria

Instrumentacion quirdrgica

Ciencias de la salud
Medicina

Nutriciéony dietética

Odontologia

10 Sistema Nacional de Informacién de la Educacién Superior - SNIES glosario, septiembre 2019.
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Area del conocimiento

Nucleo basico de conocimiento

Ciencias de la salud

Optometria, otros programas de ciencias de la salud

Salud publica

Terapias

Ciencias sociales y humanas

Antropologia, artes liberales

Bibliotecologfa, otros de ciencias sociales y humanas

Ciencia politicay relaciones internacionales

Comunicacion social, Periodismo y afines

Deportes, Educacion fisicay Recreacion

Derechoy afines

Filosofia, Teologiay afines

Formacion relacionada con el campo militar o policial

Geografia, Historia

Lenguas modernas, Literatura, lunguistica y afines

Psicologia

Sociologia, Trabajo social y afines

Economia, administracion,
contaduriay afines

Administracion

Contaduria publica

Economia

Ingenierias, arquitectura,
urbanismoy afines

Arquitectura

Ingenieria administrativay afines

Ingenieria Agricola, forestal y afines

Ingenieria Agroindustrial, alimentos o afines

Ingenieria Agronémica, pecuariay afines

Ingenieria Ambiental, Sanitariay afines

Ingenieria Biomédicay afines

Ingenieria Civil y afines

Ingenieria de Minas, Metalurgiay afines

Ingenieria de Sistemas, Telematicay afines

Ingenieria Electricay afines

Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y afines

Ingenieria Industrial y afines

Ingenieria Mecanicay afines

Ingenieria Quimicay afines

Otras Ingenierias

Matematicas y Ciencias
Naturales

Bilologfa, Microbiologfay afines

Fisica

Geologia, otros programas de Ciencias naturales

Matematicas, estadisticas y afines

Quimicay afines

12
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Capitulo |

Créditos y duracién de programas académicos
1.1 Lineamientos sobre créditos académicos

Todo programa académico en la Universidad Tecnologica de Bolivar, de acuerdo con
las normas establecidas por el MEN, se expresa en créditos académicos. Un crédito
académico equivale a cuarenta y ocho (48) horas de trabajo, que comprenden las horas
con acompanamiento directo del docente (HAD) y las horas de trabajo independiente
(HTI) que el estudiante debe dedicar a la realizacion de actividades de estudio, practicas
u otras que sean necesarias para alcanzar los resultados de aprendizaje.

1.1.1 Programas academicos de pregrado
1.1.1.1 Rango de créditos y duracion en semestres

Laduraciondel periodo académico esde 16 semanas de clase. Ladistribucion de las horas
en los cursos y las totales del programa debe obedecer a una relacion 1:2, es decir, por
una hora de acompanamiento directo del docente corresponden dos horas adicionales
de trabajo independiente.

Dependiendo de la naturaleza, metodologia y recursos, algunos cursos podran tener
una distribucion diferente HAD/HTI, previa evaluacion de la factibilidad académica vy
financiera, decision que sera tomada por el Consejo Académico con base en el concepto
emitido por el Comité Técnico Evaluador.

1.1.1.2 Cursos con laboratorios

Paraloscursosqueincluyenactividades practicasdelaboratorio,las HAD sonlasumatoria
de las horas en el aulay en el laboratorio. Las HTI del estudiante deben obedecer a una
relacion 1:2 paralas horas de acompanamiento docente en el aula, y de 2:1 para las horas
de laboratorio.

1.1.1.3 Practica profesional

Considerando que la totalidad del tiempo del estudiante en este curso no es empleado
en el sentido de la definicion del crédito académico, las préacticas con duracion entre 20y
24 semanas y 40 horas semanales de dedicacion, deben tener 9 créditos académicos, los
cuales dan cuenta del 70% del trabajo de la practica, tiempo que permite el desarrollo de
competenciasy el logro de las metas de aprendizaje.

13
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Para programas del area de la salud regira un protocolo de practica diferente, conforme
alanormatividad legal vigente.

Elrangode créditosy duracion en semestres paralos programas académicos de pregrado
se presentan en la Tabla 2.

Tabla 2. Rango de créditos y duracién en semestres para
programas académicos de pregrado

Duracién del Rango de créditos académicos
semestre Minimo Méximo
8 128 136
% 137 153
10 154 170

Teniendo en cuenta las tendencias de comparabilidad y homologacion de los programas
a nivel internacional, los cursos en su mayoria seran de 3 créditos, conservando una
asignacion diferente para aquellos cuya justificacion lo amerite.

1.1.2 Programas académicos de posgrado

1.1.2.1 Rango de créditos y duracion en semestres

Elrango de créditosy duracion paralos programas académicos de posgrado se presentan
enlatabla 3.

Tabla 3. Rango de créditos y duracién para programas
académicos de posgrado

N N° de sgmfestres Rango de créditos académicos
académicos Minimo Maximo
Especializacion 2 25 30
Maestria 4 45 55
Doctorado 8 90 120

Para los programas de Especializacion, la distribucion de las horas en los cursos y las
totales del programa debe obedecer a una relacién de 1:2, es decir, por una hora de
acompanamiento directo del docente corresponden dos horas adicionales de trabajo
independiente.

14
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Para los programa de Maestria y Doctorado, la distribucion de las horas en los cursos
y las totales del programa debe obedecer a una relaciéon de 1:3, es decir, por una hora
de acompanamiento directo del docente corresponden tres horas adicionales de trabajo
independiente.

Para el caso de los cursos asociados a trabajo de investigacion o trabajo de grado, la
proporcion del trabajo independiente debe ser mayor de acuerdo con la naturaleza de
programa. El rango en horas de acompanamiento directo estara entre 10% vy 15% por
cada crédito.
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Capitulo lI

Creacién, modificacion, renovacion, ampliacion del lugar de ofrecimiento
y suspension de programas académicos

2.1 Politicas para la creacion, modificacion, renovaciéon, ampliacion del lugar de
ofrecimiento y suspensién de programas académicos.

2.1.1 El Consejo Superior tiene la responsabilidad de aprobar la creacion o suspension
de todos los programas académicos de pregrado y posgrado que presente el Consejo
Académico'.

2.1.2 Las propuestas de creacion de programas académicos debe presentarse a con-
sideracion del Comité Técnico Evaluador, 12 meses previos de la fecha prevista de
apertura del programa.

2.1.3 La modificacion de programas académicos debe hacerse considerando las au-
toevaluaciones realizadas a los programas académicos.

2.1.4 Las reformas curriculares, en caso que se requieran, se debe realizar después de
haber graduado, al menos, la primera promocion y sera aplicada a una nueva cohorte
del programa.

2.1.5 Los ajustes curriculares, en caso que se requieran, se deben realizar cuando ha-
yan transcurrido como minimo dos anos después de haber presentado la Ultima mo-
dificacion.

2.2 Politicas para la ampliacién del lugar de ofrecimiento de programas académicos.

2.2.1EnlaUniversidad Tecnologica de Bolivar se podra ampliar el lugar de ofrecimien-
to para programas académicos de especializaciones. Excepcionalmente, las maestrias,
cuando su ofrecimiento beneficie el desarrollo institucional, durante la vigencia de su
registro calificado.

2.2.2 La ampliacion se llevara a cabo mediante convenios con Instituciones de
Educacion Superior acreditadas o aquellas cuyas condiciones institucionales hayan
sido aprobadas por el Ministerio de Educacion Nacional y cumplan con las condiciones
de calidad determinadas por la Universidad Tecnoldgica de Bolivar.

1 Articulo 46 literal K del Estatuto General
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2.3 Procedimiento para la creacion de programas académicos

La creacionde programas académicos debe responder a un estudio de las necesidades de
desarrollo cientifico, social, humanistico, cultural y tecnologico del pais y de laregion, alas
tendencias nacionales e internacionales de las profesiones y a los propésitos misionales.
De igual manera, deben analizarse las fortalezas, las capacidades institucionales, los
recursos requeridos por el nuevo programa, asi como su viabilidad financiera.

Para el caso de las maestrias de investigacion y los doctorados, adicionalmente a lo ya
mencionado, se debe tener en cuenta la capacidad investigativa de la institucion en el
area del programa: grupos y lineas de investigacion, profesores investigadores, redes y
publicaciones en revistas de alto impacto.

Las actividades que se deben surtir parala creacion de programas académicos se detallan
en el siguiente procedimiento:

los formatos relacionados, y preparar una presentacién (plantilla ppt)
para presentar la propuesta ante las instancias de aprobacion.

. . Documentos
N° Actividad Descripcion Responsable X
y Registros
Con el objetivo de fortalecer y determinar la pertinencia de la
oferta educativa para la creacion de los programas académicos
se debe tener en cuenta: los resultados del estudio de mercado
de la demanda actual y futura realizado por la Institucion cada
dos anos, las necesidades de la region, las tendencias naciona- Vicerrector
les e internacionales de las disciplinas y profesiones, las orien- .
) L Académico
. taciones del Plan de Desarrollo Institucional y los planes de :
|dentificar las -Gestor/equipo
1 . desarrollo de las facultades. : N/A
necesidades . . = : - designado por la
La identificacién de necesidades de creacién de programas
. ) p L . facultad
es realizada por la Vicerrectoria Académica conjuntamente
con las facultades, quienes se encargan de la designacion del
Gestor/equipo, que tendrd a su cargo la elaboracion de la do-
cumentacion requerida para la creacién de un nuevo programa
académico y su presentacion ante las diferentes instancias de
decision.
Elaborar el documento central, con el apoyo de la Coordinadora de Au-
= S ; ) . -Documento
toevaluacion y Acreditacion, siguiendo los lineamientos establecidos tral
por el MEN en el Decreto 1330 del 25 de julio de 2019. Centra
El documento central se debe entregar a la Coordinadora de Autoeva- -Formato de
Juacion y Acreditacion por lo menos 30 dias previos a la sesion del Con- prefactibilidad
sejo académico para su VoBo en primera instancia. -Formato de
El documgntg ldebe contener los siguientes aspectos de calidad: requerimiento de
» Denominacion del programa. f
» Justificacion del programa. e ?Sores
» Aspectos curriculares. -Ficha técnica de
 Organizacion actividades académicas y proceso formativo. laboratorio
* Investigacion, innovacion y/o creacion artistica. X -Formato de
Desarrollar « Relacion con el sector externo. Gestor/equipo e
: proyeccion
2 el documento | e Profesores designado por la f .
central * Medios Educativos facultad hanciera
« Infraestructura fisica y tecnologica. -Plantilla PPT
* Recursos financieros. Incluye las inversiones requeridas, medios de -Formato plan de
financiacion, proyecciones financieras hasta la graduacion de la primera estudios
cohorte de estud|antes del programa. ) ) -Formeto Aress
Los recursos consignados en las proyecciones financieras deben ser Aczdlmt
determinados con el apoyo de la Vicerrectoria Administrativa, las Direc- cagemicas
ciones Financiera, Infraestructura y Medio Ambiente, Servicios Admi- -Formato Elec-
nistrativos y Biblioteca, asi mismo, tener su visto bueno de manera que a tivas
futuro se pueda contar con la disponibilidad de los mismos. -Formato Malla
Con base en el documento central elaborado, el Gestor debe diligenciar Curriauler

18




Universidad Tecnolégica de Bolivar I

N° Actividad Descripcién Responsable Docurpentos
y Registros
-Documento
. central
Revisar la Formaie e
3 gohgrenoa y | Con base en el documento central, verificar la viabilidad de la | Comité de Fa- prefactibilidad
viabilidad de la | propuesta. cultad Formeiode
propuesta requerimiento de
profesores
-Ficha técnica de
laboratorio
-Formato de
proyeccion
financiera
Solicitar sesion Luego de recibir e\‘visto bueno por parte del Comiﬁél de Fagul— -Plantilla PPT
... | tad, el Gestor/equipo debe remitir la documentacién relacio- -Formato plan de
con el Comité . =, N . "
4 Técnico Evalua- nada a la Coo/rdlnadora de Autoevalua_gwon y Acreditacion, via | Gestor/equipo egtudps
dor - CTE correo electrénico, para agendar la sesion con el CTE y valorar -Formato Areas
la propuesta. Académicas
-Formato Elec-
tivas
-Formato Malla
Curricular
., La Coordinadora de Autoevaluacion y Acreditaciéon, como se-
Agendar sesion : " . .
B cretaria del Comité en referencia, es la encargada de agendar | Coordinadora de
5 d?' ot [ con los miembros la sesion. Para ello, debe remitirles la docu- | Autoevaluaciéony
nico Evaluador - ) ; . 2, o
_CTE mentacion re\‘aoonada, por lo menos, 7 dias previos a la sesion Acreditacion
para su estudio.
El Gestor/equipo debe presentar la propuesta ante el CTE,
quien debera emitir un concepto teniendo en cuenta:
e | a pertinencia e impacto del programa en el contexto regio-
nal, nacional e internacional; el estado actual de la formacion en
el drea del conocimiento en los dambitos regional y nacional y su
congruencia con los objetivos y metas institucionales. -Documento
L as capacidades académicas para responder a los propésitos central
de formacién y competencias que el programa va a desarrollar, -Formato de
la coherencia del plan de estudios y de las actividades acadé- perfectibilidad
micas con los perfiles de formacion, la interdisciplinariedad, -Plantilla PPT
la internacionalizacion vy las estrategias de flexibilizacion del -Formato plan de
Ana[lzg‘r lapre- progf'lama y su articulacion con los demaés programas de la ins- Comité Técnico egtudiqs
6 factibilidad de | titucion. Evelluedlor -Formato Areas
la propuesta o La viabilidad financiera del programa, el plan de inversiones Académicas
(montos y fuentes de financiacion), la recuperacion de la inver- _Formato Elec-
sion (aseguramiento de recursos), la estructura organizacional tivas
requerida, la disponibilidad de los recursos humanos, de apoyo -Formato Malla
a la docencia, tecnologicos y de infraestructura fisica necesa- Curricular
rios para el desarrollo del programa.
EI CTE puede aprobar, rechazar o hacer recomendaciones a la
propuesta presentada.
En caso de haber recomendaciones, el Gestor/equipo debe
realizarlas y presentarlas a la Coordinadora de Autoevaluacion
y Acreditacién para su revision, previo a su presentacion ante
el Consejo Académico.
Remitir formato | Posterior alasesion del CTE, se debe remitir ladocumentacién | Coordinadora de
7 perfectibilidad | relacionada a la Secretaria General para presentar la propues- | Autoevaluaciony

aprobado

ta ante el Consejo Académico.

Acreditacion

19




I Manual para la Gestion Curricular de programas adémicos

.. . Documentos
Ne° Actividad Descripcion Responsable X
y Registros
Remitir do- , . ., . o .
- 15 dias previos a la sesion del Consejo Académico, la Secretaria .
cumentacion L Secretaria
8 . General debe remitir el documento central y los formatos a los
para su estudio . ) : General
; miembros del Consejo para su estudio.
previo
El Decano de la facultad o a quien designe (Gestor/equipo)
debe presentar la propuesta ante el Consejo Académico para
su aprobacién en primera instancia.
El Consejo Académico puede aprobar, hacer recomendaciones
o rechazar la propuesta presentada.
En caso de haber recomendaciones: éstas deben ser registra-
das por la Secretaria General en el acta y ser notificadas pos-
teriormente al Gestor para que realice los cambios respectivos
Aprobarla con el VoBo del Decano. EI Consejo debe decidir en la sesion, _Documento
9 propuesta si es menester presentar la propuesta nuevamente una vez se Consejo "
en primera rectifiqguen las recomendaciones. Académico _Plantilla PPT
instancia De volverse a presentar: en caso que la propuesta implique re-
. ., -Formato plan de
cursos financieros, debe someterse nuevamente a aprobacion :
AU estudios
del Comité Técnico Evaluador. <
) ) - -Formato Areas
De no volverse a presentar: las rectificaciones deben remitirse L
; ) - Académicas
ala Secretaria General, con copia a la Coordinadora de Autoe- —Formato Elec-
valuacion y Acreditacion para su respectiva validacion, previa tivas
presentacion ante el Consejo Superior.
., -Formato Malla
En ambos casos, se debe volver a presentar la documentacion .
. ) Curricular
relacionada actualizada.
El Decano de lafacultad o a quien designe (Gestor/equipo) pre-
senta la propuesta ante el Consejo Superior para su aprobacion
definitiva.
El Consejo Superior puede aprobar, rechazar o hacer recomen-
daciones a la propuesta presentada.
Aprobar defi- | En caso de haber recomendaciones éstas deben ser registra-
10 nitivamente la | das por la Secretaria General en el actay ser notificadas al Ges- | Consejo Superior
propuesta tor para que realice los cambios respectivos con el VoBo del
Decano y posteriormente remitirlas a la Secretaria General,
con copia a la Coordinadora de Autoevaluacion y Acreditacion
para su respectiva validacion.
En ambos casos, se debe volver a presentar la documentacion
relacionada actualizada.
-Formato
certificacion
de aprobacion
de propuestas
El concepto emitido por el Consejo Superior (aprobacién o curriculares
negacion) debe ser redactado mediante certificacion expedi- -Documento
Elaborar da por Secretaria General y remitirlo al Gestor/equipo vy a la central
certificacion Coordinadora de Autoevaluaciéon y Acreditacion, junto con el Secretaria -Formato plan de
11 y notificar el documento central y los formatos relacionados, en un término General estudios
concepto de no mayor a 8 dias posterior a la sesion. -Formato Areas
aprobacion La Coordinadora de Autoevaluacion y Acreditacion es la en- Académicas
cargada de radicar los formatos relacionados en el Sistema de -Formato Elec-
Informacion de Gestion Documental para su custodia final. tivas
-Formato Malla
Curricular
FR-S.GEN 03-
004
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N° Actividad Descripcion Responsable Docun)entos
y Registros
. Luego de ser notificada, la Coordinadora de Autoevaluacion
Revisar la Lo ) -
., y Acreditacion se encarga de revisar la completitud de la do-
documentacién - ) | | h | . . -Documento
T cumentacwon, tramltar el pago de los derec‘ os de regwstfo Coordmadorg de central
12 . ., calificado vy radicar la solicitud ante el MEN, ingresando la in- | Autoevaluaciony
informacion ) . . o -Formato plan de
formacion del programa académico en el Sistema de Informa- Acreditacion :
delprogramaal | -, ) i o h estudios
SACES cion SACES; rea |zanqo segwmlentp asta tanto se obtenga
respuesta de la recepcion a conformidad por parte del MEN.
La coordinadora de Autoevaluacion y Acreditacion debe noti-
ficer: -Coordinadora
Notificacion Si la solicitud requiere informacion complementaria (auto):
. ., . } . de Autoevalua-
de informacion | se cuenta con 15 dias para radicarla y ésta debe contar con el ciony Acredita-
13 complementa- | VoBo del Vicerrector Académicoy el Decano. Y N/A

MEN

ria por parte del

Si la solicitud requiere de modificaciones curriculares (redis-
tribucion de créditos y horas), estas deben pasar nuevamente
por el Comité de Facultad, el Comité Tecnico Evaluador vy el
Consejo Académico.

cion
Gestor/Director

14

Expedir acto
administrativo

15

La resolucion de registro calificado solicitada puede ser apro-
bada o negada por parte del MEN; expidiendo resolucién de

acuerdo al concepto. MEN
De ser aprobada, actualiza la informacion al SNIES y en un tér-
mino de 15 dias le asigna cédigo correspondiente al programa.

-Decano

De ser negada: la Universidad evaluara la pertinencia de pre-
sentar el recurso de reposicion, el cual debe ser elaborado por
el Decano con el apoyo de la Directora de Planeacion y Gestion
dey la Directora Juridica.

-Directorade
Planeaciony Ges-
tion de Calidad
-Directora
Juridica

Notificar
/divulgar con-

16 | ceptode resolu-
cion de Registro

Calificado

De ser aprobada se surte segun lo estipulado en el procedi-
miento: “notificacion de aprobacién de registro calificado por
parte del MEN”, descrito enel nimeral 2.9 del presente manual.

Coordinadora
de Autoevalua-
ciény Acredita-

cion

-Resolucion de
Registro califi-
cado

-Acta evidencia
de la aprobacion

2.4 Procedimiento para la realizacion de reformas curriculares.

De acuerdo a lo establecido en el Decreto 1330 del 25 de julio de 2019, existen cambios
que requieren aprobacion previay expresa del MEN para su implementacion:

e Denominacion o titulacion del programa

* NUmero total de créditos del plan de estudios.

e Cambioenlaestructurade un programa paraincorporar el componente propedéutico.
 Cualquier cambio de modalidad de un programa.

e Lainclusion dentro del registro Unico de una nueva modalidad, distinta a la otorgada
inicialmente.

» Ampliacion o modificacion de los lugares de desarrollo.
» Convenios que apoyan el programa, cuando de ellos dependa su desarrollo.

e Cupos en los programas de la salud que requieran de la evaluacion de la relacion
docencia servicio.
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Las actividades que se deben surtir para realizar reforma curricular se detallan en el
siguiente procedimiento:

.. L Documentos
Ne° Actividad Descripcion Responsable X
y Registros
Para realizar una reforma curricular se debe tener en cuenta:
los resultados del estudio de mercado de la demanda actual y )
. S - . -Director del
futura realizado por la Institucion cada dos afos, las necesida-
. ) ; ; . . Programa
Identificar las | des delaregion, las tendencias nacionales e internacionales de N .
1 . o . . . P -Comité curri- N/A
necesidades las disciplinas y profesiones v las directrices y politicas institu- cular
cionales emitidas por la vicerrectoria académica.
La identificacion de necesidades de reformas curriculares es
realizada por el Comité curricular.
Desarrollar el documento central argumentando la justifi-
cacion e impacto de los cambios a realizar en cuanto a la es-
tructuray contenidos curriculares, a los docentes, recursos de
infraestructura, medios educativos y financieros requeridos, a
su impacto en las acreditaciones, en caso de que las hubiere.
La determinacion de los recursos que implica la modificacion
Elaborar el realizada al programa, debe realizarse con el apoyo de la Vi- )
. > ) - . } . Director del
2 documento cerrectoria Administrativa y de las las Direcciones Financiera, Programa
central Infraestructura y Medio Ambiente, Servicios Administrativos &
y Biblioteca; de manera que, se pueda contar con los recursos
requeridos.
Con base en el documento central elaborado, el Gestor debe -Documento
diligenciar los formatos relacionados, y preparar una presenta- central
cién (plantilla ppt) para presentar la propuesta ante las instan- - Plantilla régi-
cias de aprobacion. men de transicion
Desarrollar el régimen de transicion, el cual contiene la fecha -Formato de
enque seimplementaré lareforma, los estudiantes alos que les prefactibilidad
aplicaria, el plan para atender a los estudiantes que no migra- -Director del -Formato de
ran al nuevo curriculo y que presenten fracaso académico, las Programa requerimiento de
3 Elaborar el plan | implicaciones de la reforma sobre la normatividad estudiantil, -Directora 'profelsotfes
de transicién | las homologaciones de los cursos del plan de estudios anterior Juridica -Ficha técnica de
con relacion al nuevo, incluyendo los cursos electivos y su apli- | -Jefe de comuni- laboratorio
cacién para los casos de transferencia y reingreso y el plan de caciones ’Format(?,de
comunicacion y socializacién para notificar a la comunidad aca- [reyEdeon
démica (estudiantes, profesores y administrativos). financiera
-Plantilla PPT
. L . , - Comité .
Revisar la La revisién de la reformay su impacto est4 a cargo del Comité ) Formato plan de
. - . . . . o Curricular estudios
4 justificaciény | Curricular del programa en primera instancia y del Comité de Comité de Fa- "
losimpactos | Facultad en segunda instancia. ltad -Formato Areas
culta Académicas
Luego de recibir el visto bueno por parte del Comité de Facul- —Formgto Elec-
tad, el Director del programa debe remitir la documentacion tivas
. .| relacionada a la Coordinadora de Autoevaluacion y Acredita- -Formato Malla
Solicitar sesion | .. - y Curricular
con la Comisién | €ions viacorreo electronico, para agendar la sesion con la CVA = 1
o para analizar, evaluar y emitir concepto de viabilidad académi- Director del Tamaitens
5 de Viabilidad modificaciones
Académica cade la propuesta. programa - 1
“CVA Esta Comision estd integrada por: Jefe de Admisiones y Regis- -Formato de
tro Académico, Decano o delegado de cada facultad, la Coor- equivalencias
dinadora de Autoevaluacion y Acreditacion y los Secretarios
Académicos de cada Facultad.
Agendar sesion | La Coordinadora de Autoevaluacién y Acreditaciéon, como se-
con la Comision | cretaria del Comité en referencia, es la encargada de agendar | Coordinadora de
[e) de Viabilidad con los miembros la sesion. Para ello, debe remitirles la docu- | Autoevaluaciony
Académica - mentacion relacionada por lo menos 7 dias previos a la sesion Acreditacion
CVA para su estudio.
Emitir concepto . - Comision de
e La CVA debe analizar, evaluar y emitir concepto de la propues- T
7 | deviabilidad | = Y P brop Viabilidad Aca-
académica ’ démica
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.. . Documentos
N° Actividad Descripcion Responsable X
y Registros
Luego de recibir el visto bueno por parte de la CVA, la Coor-
Agendar sesion | dinadora de Autoevaluacion y Acreditacion, como secretaria .
I . . Coordinadora de
del Comité Téc- | del Comité en referencia, es la encargada de agendar con los -
8 ) . ) . Autoevaluaciéony
nico Evaluador | miembros la sesion. Para ello, debe remitirles la documenta- o
., lacionad | di ) ‘ y Acreditacion
-CTE cion relacionada por lo menos 7 dias previos a la sesion para -Documento
su estudio. central
) - Plantilla régi-
El Director del Programa debe presentar la propuesta ante el -er
- . . men de transicion
CTE, para su evaluaciéon y visto bueno, teniendo en cuenta: Formato de
e | a pertinencia e impacto del programa en el contexto regio- o
. ; ) ) . prefactibilidad
nal, nacional e internacional; el estado actual de laformaciénen —Formato de
el drea del conocimiento en los dmbitos regional y nacional y su L
) L AR requerimiento de
congruencia con los objetivos y metas institucionales. e —
o | as capacidades académicas para responder a los propésitos “Ficha técnica de
de formacién y competencias que el programa va a desarrollar, laboratorio
la coherencia del plan de estudios y de las actividades acadé- —Formato de
micas con los perfiles de formacion, la interdisciplinariedad, T
la internacionalizacion vy las estrategias de flexibilizaciéon del fAnanciera
Analizar lapre- | programay su articulacién con los demés programas de la ins- NP )
L o Comité Técnico -Plantilla PPT
9 factibilidad de | titucion.
S . . . Evaluador -Formato plan de
la propuesta e La viabilidad financiera del programa, el plan de inversiones estudios
(montos y fuentes de financiacion), la recuperacion de la inver- —Formato Areas
sion (aseguramiento de recursos), la estructura organizacional Académicas
requerida, la disponibilidad de los recursos humanos, de apoyo
. L : e -Formato Elec-
a la docencia, tecnoldgicos y de infraestructura fisica necesa- tivas
rios para el desarrollo del programa.
. -Formato Malla
EI CTE puede aprobar, rechazar o hacer recomendaciones a la Curricular
propuesta presentada. A
En caso de haber recomendaciones, el Director del programa . )

) . modificaciones
debe realizarlas y presentarlas a la Coordinadora de Autoeva- —Formato de
luacion y Acreditacion para su revision, previo a su presenta- . -

- . L equivalencias
cién ante el Consejo Académico.
Remitir formato | Posterior alasesion del CTE, se debe remitir ladocumentacién | Coordinadora de
10 perfectibilidad | relacionada a la Secretaria General para presentar la propues- | Autoevaluaciony
aprobado ta ante el Consejo Académico. Acreditacion
Remitir do- 15 dias previos a la sesion del Consejo Académico, la Secretaria
11 cumentacion | General debe remitir el documento central, el Régimen de tran- Secretaria
para su estudio | siciony los formatos relacionados a los miembros del Consejo General
previo para su estudio.
El Decano de lafacultad o aquien designe, presenta la propues- -Documento
ta ante el Consejo Académico para su aprobacion. gentrgl )
El Consejo Académico puede aprobar, hacer recomendaciones -Plantilla eI
o rechazar la propuesta presentada. de transicion
En caso de haber recomendaciones: éstas deben ser regis- -Formato plan de
tradas por la Secretaria General en el acta y ser notificadas estudios
posteriormente al Director del programa para que realice los —Forma‘,to Areas
cambios respectivos con el VoBo del Decano. El consejo debe Académicas
12 Aprobar la decidir en la sesion si es menester presentar la propuesta nue- Consejo —Formgto Elec-
propuesta vamente una vez se rectifiquen las recomendaciones. Académico tivas
De volverse a presentar: en caso que la propuesta implique re- —Forma"[o Malla
cursos financieros, debe someterse previamente a probacion Curﬁlcular
-Plantilla PPT

del Comité Técnico Evaluador.

De no volverse a presentar: las rectificaciones deben remitirse
a la Secretaria General, con copia a la Coordinadora de Autoe-
valuacién y Acreditacion para su validacion.

En ambos casos, se debe volver a presentar la documentaciéon
relacionada actualizada.
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N° Actividad Descripcion Responsable Docun)entos
y Registros
-Documento
central
-Plantilla régimen
de transicion
-Formato
certificacion
El concepto emitido por el Consejo Académico (aprobacion o e alpelation
= . . . ) de propuestas
negacion) debe ser redactado mediante certificacion expedida .
. - ) curriculares
Elaborar el por Secretaria General y remitirlo al Director del programay a
. ) = o -Formato plan de
certificado la Coordinadora de Autoevaluaciony Acreditacion, junto con el . :
. ; . Secretaria estudios
13 y notificar el documento central y los formatos relacionados, en un término ‘
. . - General -Formato Areas
concepto de no mayor a 8 dfas posterior a la sesion. P
) . -, S Académicas
aprobacion La Coordinadora de Autoevaluaciéon y Acreditacion es la en-
. . ; -Formato Elec-
cargada de radicar los formatos relacionados en el Sistema de .
-, . tivas
Gestion Documental para su custodia final.
-Formato Malla
Curricular
-Formato de
modificaciones
-Formato de
equivalencias
Revisar |a Luego de ser notificada, la Coordinadora de Autoevaluacion -Documento
documentacion | Y Acreditacion se encarga de revisar la completitud de la do- central
e ineresar la cumentacion, tramitar el pago de los derechos del registro | Coordinadorade | -Plantilla régimen
14 infog;macién calificado y radicar la solicitud ante el MEN, ingresando la in- | Autoevaluaciony de transicion
del programa al formacion del programa académico en el Sistema de Informa- Acreditacion -Formato plan de
pSA(gZES cion SACES; realizando seguimiento hasta tanto se obtenga estudios
respuesta de la recepcion a conformidad por parte del MEN.
La coordinadora de Autoevaluacion y Acreditacion debe noti-
ficar:
Notificacion Si la solicitud requiere informacion complementaria (auto): -Coordinadora
de informacion | S€ cuenta con 15 dias para radicarla y ésta debe contar con el | de Autoevalua-
VoBo del Vicerrector Académicoy el Decano. ciony Acredita-
15 complementa- ) - B : . . . ) N/A
A Si la solicitud requiere de modificaciones curriculares (redis- cion
MEN tribucion de créditos y horas): debe surtir las instancias de -Director de
aprobacion de acuerdo a lo estipulado en el procedimiento de programa
ajustes curriculares, descrito en el nimeral 2.7 del presente
manual.
La resolucion de registro calificado solicitada puede ser apro-
bada o negada por parte del MEN; expidiendo resolucion de
16 acuerdo al concepto. MEN
De ser aprobada, actualiza la informacion al SNIES y en un tér-
o mino de 15 dias le asigna cédigo correspondiente al programa.
xpedir acto .
administrativo -Decano -Resolucion de
De ser negada: la Universidad evaluard la pertinencia de pre- -Directorade Registro califi-
17 sentar el recurso de reposicion, el cual debe ser elaborado por | Planeaciéony Ges- cado
el Decano con el apoyo de la Directora de Planeaciony Gestion | tion de Calidad
de vy laDirectora Juridica. -Directora -Acta evidencia
Juridica de la aprobacién
Notificar .
. , . . Coordinadora
/divulgar con- | De ser aprobada se surte segun lo estipulado en el procedi- de Autoevalua-
18 | ceptoderesolu- | miento: “notificacion de aprobacion de registro calificado por cion v Acredita-
cién de Registro | parte del MEN” descrito en el nimeral 2.9 del presente manual. ycién
Calificado
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2.5 Procedimiento para la realizacién de ajustes curriculares

Las actividades que se deben surtir pararealizar ajuste curricular se detallan en el siguiente procedimiento:

nico Evaluador
-CTE

mentacion relacionada por lo menos 7 dias previos a la sesion
para su estudio.

Acreditacion

. L Documentos
Ne° Actividad Descripcién Responsable X
y Registros
Para realizar ajustes curriculares se debe tener en cuenta: los
resultados del estudio de mercado de la demanda actual y fu-
tura realizado por la Institucién cada dos afos, las necesidades -Director del
1 Identificar las | de la region, las tendencias nacionales e internacionales de las Programa N/A
necesidades disciplinas y profesiones v las directrices y politicas institucio- -Comité curri-
nales emitidas por la vicerrectoria académica. cular
La identificacion de necesidades de ajustes curriculares es rea-
lizada por el Comité curricular.
Desarrollar el documento argumentando la justificacion e im-
pacto de los cambios a realizar en cuanto a la estructuray con-
Elaborar tenidos curriculares, a los docentes, recursos de infraestructu- )
; . . ; Director del
2 documento ra, medios educativos, y financieros, cuando los hubiere. Foorama
justificativo Con base en el documento justificativo elaborado, el Director prog
del programa debe preparar una presentacion (plantilla ppt)
para presentar la propuesta ante las instancias de aprobacion.
Desarrollar el régimen de transicion, el cual contiene la fecha
enque seimplementaré la reforma, los estudiantes alos que les
aplicaria, el plan para atender a los estudiantes que no migra- -Director del -Documento
ran al nuevo curriculo y que presenten fracaso académico, las Programa justificativo
3 Elaborar el plan | implicaciones de la reforma sobre la normatividad estudiantil, -Directora -Plantilla régimen
de transicion las homologaciones de los cursos del plan de estudios anterior Juridica de transicion
con relacion al nuevo, incluyendo los cursos electivos y su apli- | -Jefe de comuni- -Formato de
cacion para los casos de transferencia y reingreso y el plan de caciones prefactibilidad
comunicacion y socializacion para notificar alacomunidad aca- -Ficha técnica de
démica (estudiantes, profesores y administrativos). laboratorio
- ) -Formato de
. o . . . s -Comité Curri- o
Revisar la La revision de los ajustes y su impacto esta a cargo del Comité cular requerimiento de
4 justificaciony | Curricular del programa en primera instancia y del Comité de _Comité de profesores
los impactos Facultad en segunda instancia. Facultad -Formato de
proyeccion
LLuego de recibir el visto bueno por parte del Comité de Facul- financiera
tad, el Director del programa debe remitir la documentacién -Plantilla PPT
. -, relacionada a la Coordinadora de Autoevaluacion y Acredita- -Formato plan de
Solicitar sesiéon | ., - - )
o cién, via correo electrénico, para agendar la sesion con la CVA estudios
con la Comision 5 o T - . 7
5 de Viabilidad | Pa"@ analizar, evaluar y emitir concepto de viabilidad académi- Director del -Formato Areas
. cade lapropuesta. programa Académicas
Académica o L . L .

_CVA Esta Comision estd integrada por: Jefe de Admisiones y Regis- -Formato Elec-
tro Académico, Decano o delegado de cada facultad, la Coor- tivas
dinadora de Autoevaluacion y Acreditacion y los Secretarios -Formato Malla
Académicos de cada Facultad. Curricular

= . . o -Formato de
Agendar sesiéon | La Coordinadora de Autoevaluacién y Acreditacion, como se- . .
s : o ) . modificaciones
con la Comision | cretaria del Comité en referencia, es la encargada de agendar | Coordinadora de
o . o o - -Formato de
o) de Viabilidad con los miembros la sesién. Para ello, debe remitirles la docu- | Autoevaluaciony . )
. ., . ) . s, o equivalencias
Académica mentacion relacionada por lo menos 7 dias previos a la sesion Acreditacion
- CVA para su estudio.
Emitir concepto . - Comision de
e, La CVA debe analizar, evaluar y emitir concepto de la propues- o
7 de viabilidad ta Y P prop Viabilidad Aca-
académica ’ démica
., La Coordinadora de Autoevaluacion y Acreditacion, como se-
Agendar sesion - o . )
P cretaria del Comité en referencia, es la encargada de agendar | Coordinadorade
del Comité Téc- . = - =
8 con los miembros la sesion. Para ello, debe remitirles la docu- | Autoevaluaciony
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N° Actividad Descripcion Responsable Docun)entos
y Registros
El Director del programa debe presentar la propuesta ante el
CTE, para su evaluacién y aprobacion, teniendo en cuenta: -Documento
« La pertinencia e impacto del programa en el contexto regio- justificativo
nal, nacional e internacional; el estado actual de la formacion en -Plantilla r_e’g_imen
el area del conocimiento en los ambitos regional y nacional y su de transicion
congruencia con los objetivos y metas institucionales. -Formato de
« Las capacidades académicas para responder a los propdsitos prefactibilidad
de formacién y competencias que el programa va a desarrollar, -Ficha técni;a de
la coherencia del plan de estudios y de las actividades acadé- laboratorio
micas con los perfiles de formacion, la interdisciplinariedad, »Formqto de
la internacionalizacion vy las estrategias de flexibilizacion del requerimiento de
Analizar lapre- | programay su articulacion con los demas programas de la ins- NP profesores
9 | factibilidad de | titucion. Comité Técnico | _Formato de
o . . . Evaluador (@
la propuesta ¢ La viabilidad financiera del programa, el plan de inversiones proyeccion
(montos y fuentes de financiacion), la recuperacion de la inver- financiera
sion (aseguramiento de recursos), la estructura organizacional -Plantilla PPT
requerida, la disponibilidad de los recursos humanos, de apoyo -Formato plan de
a la docencia, tecnologicos y de infraestructura fisica necesa- eStUdIQS
rios para el desarrollo del programa. -Formato Areas
EI CTE puede aprobar, rechazar o hacer recomendaciones a la Académicas
propuesta presentada. -Formgto Elec-
En caso de haber recomendaciones, el Director del programa tivas
debe realizarlas y presentarlas a la Coordinadora de Autoeva- —Forma‘_[o Malla
luaciéon y Acreditacion para su revision, previo a su presenta- Curricular
cién ante el Consejo Académico. -Formato de
modificaciones
Remitir formato | Posterior alasesion del CTE, se debe remitir ladocumentacién | Coordinadora de -Formato de
10 prefactibilidad | relacionada a la Secretaria General para sesionar la propuesta | Autoevaluaciony equivalencias
aprobado ante el Consejo Académico. Acreditacion
Remitir do- 15dias previos ala sesion del Consejo Académico, la Secretaria
11 cumentacion General debe remitir el documento central, el Régimen de tran- Secretaria
parasuestudio | siciony los formatos relacionados a los miembros del Consejo General
previo para su estudio.
El Decano de lafacultad o a quien designe presenta la propues-
ta ante el Consejo Académico para su aprobacion. -Documento
El Consejo Académico puede aprobar, hacer recomendaciones justificativo
o rechazar la propuesta presentada. -Plantilla régimen
En caso de haber recomendaciones: éstas deben ser registra- de transicion
das por la Secretaria General en el acta y ser notificadas pos- -Plantilla PPT
teriormente al Director del programa para que realice los cam- -Formato plan de
bios respectivos con el VoBo del Decano. estudios
El consejo debe decidir en la sesion si es menester presentar . , -Formato Areas
12 Appirober e la propuesta nuevamente una vez se rectifiquen las recomen- ConseJQAcade— Académicas
propuesta daciones. mico -Formato Elec-
De volverse a presentar: en caso que la propuesta implique re- tivas
cursos financieros, debe someterse previamente a probacion -Formato Malla
del Comité Técnico Evaluador. Curricular
De no volverse a presentar: |as rectificaciones deben remitirse
a la Secretaria General, con copia a la Coordinadora de Autoe-
valuacion y Acreditacion para su validacion.
En ambos casos, se debe volver a presentar la documentacion
relacionada actualizada.
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.. . Documentos
N° Actividad Descripcion Responsable X
y Registros
-Formato
certificacion
de aprobacion
de propuestas
curriculares
-Documento
El concepto emitido por el Consejo Académico (aprobacion o justificativo
negacion) debe ser redactado mediante certificacion expedida -Plantilla régimen
por Secretaria General y remitirlo al Director del programay a de transicion
. la Coordinadora de Autoevaluaciony Acreditacion, junto con el . -Formato plan de
Elaborar certi- ; . Secretaria :
13 documento central y los formatos relacionados, en un término estudios
ficado . . - General <
no mayor a 8 dias posterior a la sesion. -Formato Areas
La Coordinadora de Autoevaluaciéon y Acreditacion es la en- Académicas
cargada de radicar los formatos relacionados en el Sistema de -Formato Elec-
Gestion Documental para su custodia final. tivas
-Formato Malla
Curricular
-Formato de
modificaciones
-Formato de
equivalencias
De resultar aprobado, se debe enviar la certificacion a las si- Formato
. guientes instancias para ser notificadas: . ) =
Notificar - . Coordinadora de certificacion
Decano, Director del programa, Director de Mercadeo y Co- o -,
14 concepto de - o . Autoevaluaciony de aprobacion
9 municaciones, Jefe de Comunicaciones, Coordinador de mar- L
aprobacion . L o ) . Acreditacion de propuestas
keting digital y publicidad, Jefe de Admisiones y Registro Aca- )
- - curriculares
démicoy Jefe de Facturacion.
Una vez recibida la notificacion, el decano de la facultad v el
director del programa, en un término no mayor a 2 dias, debe
iniciar la ejecucion del plan comunicacional disefiado en el plan
. de transicion parainformar a los estudiantes, profesores, per- -Decano
Comunicar el - . ; L . Formato de
L. sonal administrativo, matriculados en el programa el régimen -Director del L
15 régimen de . o consentimiento
transicion de transicion que se aplicara. programa informado
Nota: El formato de consentimiento informado se debe utili-
zar en los casos que los estudiantes voluntariamente migren
al nuevo plan de estudios o cuando las modificaciones les apli-
guen a estudiantes antiguos.
L . ., . . -Formato de
Una vez recibida la notificacion y en caso que aplique, el Direc- . -
. . I informacion
tor del programa en un término no mayor a 3 dias, debe dili-
. ) . s, de programas
genciar en su totalidad el formato de informacién de progra- e
. - B . académicos para
mas académicos para material publicitarioy enviar, junto con el . -
. . : ) material publici-
Solicitar formato plan de estudios, a la Direccion de Mercadeo y comu- tario
actualizacion nicaciones, al Jefe de Comunicaciones, al Coordinador de mar- .
) - . - . . S Director del -Formato plan de
16 de informacion | keting digital y publicidad y a la coordinadora de Acreditacion rosrama estudios
del programa | y Autoevaluacion, para registrar la informacion relacionada al prog —Formato de
académico programa académico en la pagina web institucional y en el ma- -
. o L I . ., creacion de
terial publicitario. Asi mismo, diligenciar el formato de creacién
. . . . programas en
de programas en Sistema de Informacién Académico y remitir )
o . ; . ., Sistema de
al Jefe de Admisiones y Registro, para actualizar la informacion o
; - P Informacion
del programa en el Sistema de Informacion Académico. L
Académico
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.. L Documentos
N° Actividad Descripcion Responsable X
y Registros
Una vez recibido el formato de informacién de programas aca-
démicos para material publicitarioy el formato plan de estudios
por parte del Director de programa; en un término no mayor
a 7/ dias se debe actualizar la informacion relacionada al pro- | Jefe de Comuni-
‘ grama académico en la pagina web institucional y notificar al caciones
Actualizar la | Director de programa, con copia a la Coordinadora de Acredi- -Formatode
informacion | tacin y Autoevaluacion, para que realicen la validacion corres- informacion
del programa | pondiente y emitan su aprobacion final. de [T
17 académicoen — - v académicos para
lapaginaweb | Unavezrecibido el Formato de informacion de programas aca- material publici-
institucionaly | démicos paramaterial publicitarioy el formato plan de estudios tario
enel material | Por parte del Director de programa; en un término no mayor a -Formato plan de
publicitario 7 dias se/dgbe actualizar \g \m‘ornjgoon re\acpnada al progra- Coord{ngdor estudios
ma académico en el material publicitario y notificar al Director | de Publicidady
de programa para que realice la validacion correspondiente y | medios digitales
emita su aprobacion final. El Director de programa es el garan-
te que la informacién se encuentre actualizada en el material
publicitario.
Una vez recibida la notificacion por parte de la Coordinadora
: o N - -Formato crea-
Actualizar la de Autoevaluacion y Acreditacion, el formato de creacion de -,
] ., . . P cién de progra-
informacion programas en Sistema de Informacion Académico vy el forma- L .
: : Jefe de Admisio- mas en Sistema
del programa | to plan de estudios por parte del director del programa; en un ) .
18 . P , . ; 9 nesy Registro de Informacion
enel Sistema | término no mayor a 7 dias se debe actualizar la informacion del Lo P
- - } - L Académico Académico
de Informacién | programa académico en el Sistema de Informacion Académico
. . ) L -Formato plan de
Académico y notificar al Director de programa para su validacién y apro- :
bacion final sl

2.6 Procedimiento para la renovacion de registro calificado

Para iniciar el proceso de renovacion de registro calificado se requiere de minimo 18
meses de antelacion al vencimiento del mismo. En este tiempo se cuentan los 12 meses
de anticipacion para enviar la solicitud al Ministerio de Educacion Nacional.

Esfundamental quedurantelavigenciade registro calificado, el Comité Curricular realice
seguimiento anual al plan de mejoramiento del programa. El avance de cumplimiento del
plan de mejoramiento debe ser llevado por el Director del Programa Comité de Facultad
para su evaluaciony en caso de ser necesario tomar correctivos pertinentes.

Las actividades que se deben surtir para la renovacion de registros calificados se detallan
en el siguiente procedimiento:

Documentos

N Actividad y Registros

Descripcion Responsable

La Directora de Planeacion y Gestion de Calidad, en sesion de

Comunicar el
vencimiento

Consejo Académico (ultima sesion del ano o primera del afo
siguiente), debe notificar los programas académicos que se
encuentren proximos a renovacion de registro calificado en los
proximos dos vy tres anos.

Directorade
Planeaciony Ges-
tion de Calidad

Actade Consejo
Académico
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N°

Actividad

Descripcion

Responsable

Documentos
y Registros

Notificar el
vencimiento

La renovacion de registro calificado se debe notificar por me-
dio de un memorando enviado por la Directora de Planeacion
y Gestién de Calidad al Decano vy al Director de Programa co-
rrespondiente.

Directora de
Planeaciony Ges-
tion de Calidad

Memorando de
notificacion

Verificar avan-
ce del plan de
mejoramiento

El Comité Curricular debe verificar el cumplimiento del plan de
mejoramiento.

Realizar evalua-
cion curricular

Para la evaluacion del curriculo se deben tener en cuenta las
necesidades de la regién vy las tendencias nacionales e inter-
nacionales de la disciplina y profesion y el posicionamiento y
desempenfo de los egresados. Con base en estos resultados, el
plan de estudios podra ser modificado o mantenerse igual. En
el caso de resultar modificaciones al curriculo el procedimiento
a seguir sera el descrito en los nimerales 2.4 para reformas cu-
rricularesy 2.5 para ajustes curriculares.

Comité
Curricular

Plan de mejora-
miento

Formato plande
estudio

Informar al
Comité de
Facultad la
renovacion
del registro
calificado

El Director del programa debe presentar al Comité de Facultad
los resultados de la autoevaluacion realizada al programay los
avances en el plan de mejoramiento.

Director del
programa

Plan de mejora-
miento

Elaborar docu-
mento central

Elaborar el documento central con el apoyo de la Coordinadora
de Autoevaluacion y Acreditacion, siguiendo los lineamientos
establecidos por el MEN en el Decreto 1330 del 25 de julio de
2019.

El documento debe contener:

* Denominacion del programa.

o Justificacion del programa.

« Aspectos curriculares.

» Organizacién actividades académicas y proceso formativo.

« Investigacion, innovacion y/o creacion artistica.

« Relacion con el sector externo.

¢ Profesores

* Medios Educativos

« Infraestructura fisica y tecnologica.

» Recursos financieros.

e Los recursos financieros que incluyan inversiones requeri-
das y medios de financiacion, proyecciones financieras hasta la
graduacién de la primera cohorte de estudiantes del programa.
Los recursos consignados en las proyecciones financieras de-
ben ser determinados con el apoyo de la Vicerrectoria Admi-
nistrativa, las Direcciones Financiera, Infraestructura y Medio
Ambiente, Servicios Administrativos y Biblioteca, asi mismo,
tener su visto bueno de manera que a futuro se pueda contar
con ladisponibilidad de los mismos.

Director del
programa

Documento
central

Revisar el docu-
mento central
eingresar la
informacion
del programa al
SACES

El director del programa hace entrega del documento central
a la Coordinadora de Autoevaluacion y Acreditacion quién se
encarga de revisar la completitud de la documentacion, trami-
tar el pago de los derechos del registro calificado y radicar la
solicitud ante el MEN, ingresando la informacién del programa
académico en el Sistema de Informacion SACES. Realizando se-
guimiento hasta tanto se obtenga respuesta de la recepcién a
conformidad por parte del MEN.

Coordinadora de
Autoevaluaciony
Acreditacion

Documento
central
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Una vez se ingresa el documento central al SACES se siguen las actividades 13 al 16
enunciadas en el procedimiento de creacion de programas académicos, descrito en el
numeral 2.3 del presente manual.

2.7 Procedimiento paraampliaciondel lugar de ofrecimientode programas académicos

La Universidad puede ampliar el lugar de ofrecimiento de sus programas de
especializacion a otras regiones, previa valoracion de los beneficios que trae para la
Universidad la presenciaenesaciudad oregion, la contribucion de laampliacion del lugar
de ofrecimiento del programa en el cumplimiento de la mision y los objetivos del Plan
de Desarrollo Institucional. La ampliacién de un programa académico se debe realizar
mediante la suscripcién de convenios de cooperacién académica con instituciones de
educacion superior que sean de reconocida calidad en laregion a la que pertenezcay los
recursos humanos vy fisicos que soporten el desarrollo del programa en las condiciones
de calidad en las que se ofrece en la UTB. Para ello se deben realizar las siguientes
actividades detalladas en el siguiente procedimiento:

Documentos

N°

Actividad

Descripcién

Responsable

y Registros

Identificar
oportunidades

La identificacion de oportunidades para la ampliacion del lugar
de ofrecimiento de programas académicos debe ser realizada
por la Vicerrectoria Académica conjuntamente con las faculta-
des, quienes se encargan de la designacion del Gestor/equipo
que debe desarrollar el Documento Central para la presenta-
cion de la propuesta ante las diferentes instancias de aproba-
cion.

-Vicerrector
Académico
-Decanos
- Gestor/equipo
designado

Documento
Central

Evaluar las
condiciones
de calidad de
lainstitucion

receptora

El Gestor/equipo debe visitar las instalaciones de la Intitucion
receptora para verificar las condiciones de calidad de la misma
y emitir un informe de la evaluacion de las condiciones institu-
cionales, considerando los siguientes aspectos:

« Tipologia de la instituciony gobierno Institucional.

o Estructura administrativay académica.

« NUmero de profesores de planta.

o Grupos de investigacion registrados y escalafonados por
COLCIENCIAS.

« Infraestructura fisica y tecnoldgica: Disponibilidad, acceso
y uso de infraestructura fisica y tecnolégica coherente con los
requerimientos de las labores formativas, académicas, docen-
tes, cientificas, culturales y de extension.

» Medios Educativos: Dotacion de los ambientes fisicos y/o
virtuales de aprendizaje que incorporen equipos, mobiliarios,
plataformas tecnoldgicas, sistemas informaticos, recursos
bibliograficos fisicos, digitales, bases de datos, recursos de
aprendizaje e informacion que atiendan los procesos formati-
vos, desarrollo de la investigacion y la extension.

« Modelo de Bienestar: politicas, procesos, actividades y es-
pacios que complementen y fortalezcan la vida académica y
administrativa.

-Vicerrector
Académico
-Decanos
- Gestor/equipo
designado

Informe de
evaluaciénde
condiciones
institucionales
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NO

Actividad

Descripcion

Responsable

Documentos
y Registros

Realizar evalua-
cionjuridicay
financiera

Con el propdsito de determinar los aspectos legales del conve-
nioy laoperacion financiera del programa, el Director Financie-
roy la Directora Juridica deben realizar una evaluacion general
de la Institucién y emitir un informe.

El convenio que se suscriba debe contener como minimo las
siguientes clausulas:

o El objeto del convenioy su relacién con el desarrollo del pro-
grama académico.

o El régimen de responsabilidades de las instituciones en rela-
cién con aspectos de orden académico, como la titularidad y el
otorgamiento de los respectivos titulos.

* Los compromisos de las instituciones en el seguimiento y eva-
luacién del programa académico.

» Los reglamentos, o su equivalente, de estudiantes y de profe-
sores que aplicarian.

¢ Los mecanismos y estrategias para el desarrollo conjunto de
los procesos de disefio y gestion de las actividades académicas
del programa.

o Las obligaciones de las instituciones, en cuanto al intercam-
bio de servicios docentes e investigativos.

o Laresponsabilidad sobre los estudiantes, en caso de termina-
cion anticipada del convenio.

e Laresponsabilidad sobre la informaciony los datos obtenidos
durante el desarrollo del programa y en caso de terminacion
del convenio.

¢ La responsabilidad sobre las labores de mercadeo, promo-
cion del programay la administracion financiera del mismo.
Nota 1: Las personas que por parte de la Institucién receptora
trabajen para el desarrollo del programa, no tendran ningin
vinculo laboral conla UTB y viceversa.

-Director Finan-
ciero
- Directora
Juridica

Informe de eva-
luacién financiera
y juridica

Aprobar la
propuesta

Los Vicerrectores Académico y Administrativo deben pre-
sentar ante el Comité Rectoral el informe de la evaluacion de
las condiciones institucionales, juridicas y financieras, para su
aprobaciony suscripcion del respectivo convenio.

Comité Rectoral

Informe de eva-
luacion de condi-
ciones institucio-
nales, juridicasy
financieras

Suscribir con-
venio

Luego de la aprobacién por parte del Comité Rectoral, el
acuerdo de cooperacion académica con la otra institucion de
educacion superior se formalizard mediante convenio suscrito
entre las partes, de acuerdo a lo establecido en el procedimien-
to de gestion de documentos legales para aprobacion juridica
Cédigo: PR-D.JUR-01, el cual debe ser firmado por los Repre-
sentantes Legales de ambas instituciones. Por lo anterior, no
tendran validez los convenios firmados por personas o depen-
dencias diferentes de las dos instituciones.

-Vicerrector
Académico
-Decanos
- Gestor/equipo
designado

Se deben seguir las actividades 2 al 16 enunciadas en el procedimiento para la creaciéon de programas académicos
numeral 2.3; a excepcion de la aprobacion por parte del Consejo Superior.
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N°

Actividad

Descripcion

Responsable

Documentos
y Registros

Realizar
seguimientoy
evaluacion del

convenio

Se debe conformar un Comité de coordinacién y seguimiento
del convenio conformado por:

¢ El Decano de la Facultad a la que pertenece el programa.

e Eldirector del programaenla UTB.

¢ El coordinador del programa en la institucion receptora.

o un representante del drea financiera de ambas instituciones.
El Comité debe sesionar ordinariamente trimestralmente y
extraordinariamente cuando sea convocado por cualquiera de
las partes. Dentro de sus funciones se encuentra la evaluaciéon
de la gestion y desarrollo del programa, la aprobacion del pre-
supuesto de ingresos, gastos e inversiones, la verificacion del
cumplimiento de los deberes de ambas instituciones, la elabo-
racion de informes sobre los logros y actividades realizadas y el
estudio de las necesidades de ajustes que deban hacerse para
presentarlos a las directivas de ambas instituciones.

Comité de
Coordinaciény
Seguimiento

Acta

2.8 Procedimiento para la suspensién de programas académicos

La suspension de un programa académico en la Universidad surte las actividades
detalladas en el siguiente procedimiento:

Ne° Actividad Descripcion Responsable Docun)entos
y Registros
El vicerrector Académico, o a quien designe, debe elaborar el .
e o Vicerrector
Elaborar el documento argumentando la justificacion e impacto de la sus- P
. L. Académico, Documento
1 documento pension del programa académico. Este documento debe esta- h : o .
o . . o B N 0 aquien designe justificativo
justificativo blecer el régimen de transicion que garantice la culminacion de
los estudios de la poblacion matriculada en el programa.
Una vez elaborado el documento justificativo, el Vicerrector
Aprobar la Académico lo debe presentar ante Consejo Académico para su
- ; . Acta de Memo-
5 propuesta aprobacion, la cual puede darse de dos maneras: Consejo rando escrito de
en primera 1. Lano admisién de nuevas cohortes de estudiantes al progra- Académico } -
. - notificacion
instancia ma.
2.Lanorenovacion del registro calificado.
Aprobarla Una vez el Consejo Académico recomienda la suspension del
3 propuesta defi- | programa, el Vicerrector Académico lo presenta ante el Conse- | Consejo Superior Acta
nitivamente jo Superior para su aprobacién definitiva.
La aprobacién de la propuesta debe ser notificada mediante
resolucion expedida por Secretaria General a las siguientes
. instancias: Decano, Director del programa, Coordinadora de .
Notificar apro- - L . Secretaria .,
4 - Autoevaluacion y Acreditacion, Director de Mercadeo y Co- Resolucion
baciénv B B B General
municaciones, Jefe de Comunicaciones, Coordinador de mar-
keting digital y publicidad, Jefe de Admision y Registro Acadé-
mico.
Unavez recibida la notificacion, el Decanoy el Director del pro-
Comunicarel | 8@ma enun termm? no mayor a 2 dias, deb‘e‘nl eJecutgr el plan Decano Formato de
L comunicacional disefiado en el plan de transicion para informar . e
5 régimen de . L . -Director del consentimiento
o a los estudiantes, profesores, personal administrativo y a los )
transicion : : - programa informado
estudiantes matriculados en el programa el régimen de tran-
sicion que se aplicara.
Solicitar . ., ., - . . . .
. I La Direccién de Planeacion y Gestion de la Calidad debe enviar Direccion de
inactivacion de ) S ) A - )
6 un comunicado al MEN solicitando la inactivacion del programa | Planeaciony Ges- Comunicado
programa ante . . . - )
ol MEN cuando no se presenten estudiantes matriculados en el mismo. | tién de la Calidad

32




Universidad Tecnolégica de Bolivar I

N° Actividad Descripcion Responsable Docun)entos
y Registros
Una vez se realice lainactivacion por parte del MEN, la Coordi-
Notificar |a nadora de Autoevaluacion y Acreditacion debe notificarlo a las
. o diferentes instancias: Decano, Director del programa, Coordi- | Coordinadora de
inactivacion e R . -
7 R — nadora de Autoevaluacion y Acreditacion, Director de Merca- | Autoevaluaciony
RroBT: deo y Comunicaciones, Jefe de Comunicaciones, Coordinador Acreditacion
académico . o o i )
de marketing digital y publicidad, Jefe de Admisién y Registro
Académico.
Retirar la En un término no mayor a 3 dias se debe retirar la oferta del N/A
informacién | Programa académico de la pagina web \nst\tugonal y notificar Jefe de Comuni-
8 del programa | al Director de programa, con copia a la Coordinadora de Acre- caciones
académicoen | ditacion y Autoevaluacion, para que realicen la validacion co-
la paginaweb | respondiente.
instituciona_\ y Coordinador de
9 enelmaterial | Garantizar lano emision de material publicitario. marketing digital
publicitario v publicidad

2.9 Procedimiento para notificacién de resoluciones de registro calificado por parte
del MEN

La aprobacion de los tramites de registros calificados de los programas académicos
solicitados por parte de la Institucion ante el Ministerio de Educacion Nacional, deben

ser notificados a las unidades académicas y administrativas.

Las actividades que se deben surtir para la notificacion de registro calificado por parte

del MEN se detallan en el siguiente procedimiento:

.. ., Documentos
Ne° Actividad Descripcion Responsable .
y Registros
La oficina de notificaciones del Ministerio de Educacion Nacio-
nal a través del correo notificacionesmen@mineducacion.gov.
) co, remite al correo autorizado por la Universidad .
Recepcionar . o . . . Carta de Notifi-
) rectorutb@utb.edu.co, carta de notificacion electrénica y la Auxiliar admi- ., .
la Resolucion - A : ) 5 . cacion electréni-
1 . Resolucion que resuelve el tramite de registro calificado del nistrativa de .,
de Registro o o . , L , ca Resolucionde
) programa. La auxiliar administrativa de Rectoria debe remitir- Rectoria ) )
Calificado . ) : o, ., registro calificado
los, por el mismo medio, a la Directora de Planeacion y Gestion
de la Calidad y a la Coordinacién de Autoevaluacién y acredi-
tacion.
Una vez recibida la resolucion de registro calificado se debe
confirmar que los campos de denominacion, créditos académi-
cos, duracién del programa, periodicidad de admisiony lugar de
ofrecimiento corresponda a la informacion radicada en la pla-
. taforma SACES durante el trdmite correspondiente, asi mismo, )
Verificar el . . - . . -Coordinadora de .,
; validar la informacion de la Resoluciéon contrastandola con lo - -Resoluciéon de
contenido de . . Autoevaluaciony ) :
- propuesto en el documento maestro y de manera simultdnea o registro calificado
2 la Resolucion - . . . Acreditacion
. solicitar al Director del programa académico responsable reali- ) -Documento
de registro . o -Director de
. zar la misma validacion. Central
calificado . -, . L Programa
Si encuentra errores, debe emitir un comunicado para revision
de la Directora de Planeacién y Gestion de Calidad y posterior
firma del Rector, en el cual se solicita al MEN la correccion en
el acto administrativo.
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.. . Documentos
Ne° Actividad Descripcion Responsable X
y Registros
Una vez se verifique que la resolucion no tenga errores, se pro-
Actualizar la cede a registrar en el control de programas la informacion de
informacion Denominacién, créditos académicos, nimero de resolucion, .,
. . . o . ; . -Resolucion de
en el sistema fecha del acto administrativo, vencimiento del Registro Califi- | Coordinadora de . )
- ) P . = registro calificado
3 de controlde | cadoy lafecha de redaccién para la renovacion del tramite, asi | Autoevaluaciony Archivo Control
programasyen | mismo, emitir scanner de la resolucion y subirla en el Sistema Acreditacion
7 o . . s de Programa
elrepositorio | de Gestion Documental para su custodia y disposicion final.
documental Nota: La modificacién de programas no modifica la fecha de
vencimiento de registro calificado.
Notificar la aprobacién del registro calificado enviando la reso-
. lucion escaneada, y una vez se obtenga el cédigo SNIES, enviar
Notificar a K -, - - i . .,
las unidades el formato de notificacién de Registro Calificado diligenciado -Resolucién de
. a las siguientes instancias, dependiendo la naturaleza de la so- Registro califi-
académicasy . .
- . licitud. Coordinadora de cado
administrativa ) . -, . 5
4 s, Secretaria General (para su informacion a los miembros del | Autoevaluaciony -Formato de
la aprobacion . L ; o - S
L Consejo Académico), Jefe de Control Presupuestal y Finan- Acreditacion notificacion de
del tramite ; 8 ) . ; )
. ciero, Director de programa, Director de Mercadeo y Comuni- Registro Califi-
de Registro . S . )
) caciones, Jefe de Comunicaciones, Coordinador de marketing cado
Calificado o - o . Lo
digital y publicidad, Jefe de Admision y Registro Académico y
Jefe de Facturacion.
Una vez recibida la notificacién, el decano de la facultad v el
director del programa, en un término no mayor a 2 dias, debe
iniciar la ejecucion del plan comunicacional disefiado en el plan
. de transicién para informar a los estudiantes, profesores, per-
Comunicar el - . . L Formato de
. sonal administrativo, matriculados en el programa el régimen L
5 régimen de L S consentimiento
transicion de transicion que se aplicara. informado
Nota: El formato de consentimiento informado se debe utili-
zar en los casos que los estudiantes voluntariamente migren
al nuevo plan de estudios o cuando las modificaciones les apli-
guen a estudiantes antiguos.
-Decano Formato de
El Director del programa en un término no mayor a 3 dias, debe -Director del informacion
diligenciar en su totalidad el formato de informacion de pro- programa de programas
gramas académicos para material publicitario y enviar, junto académicos para
Solicitar con el formato plan de estudios, a la Direccién de Mercadeo y material publici-
S comunicaciones, con copia al Jefe de Comunicaciones, al Coor- tario
actualizacion - : o L .
; - dinador de marketing digital y publicidad y a la coordinadora -Formato plan de
6 de informacion ) > . . s, :
e de Acreditaciony Autoevaluacion, para registrar lainformacion estudios
acadé%nico relacionada al programa académico en la pagina web institucio- -Formato de
naly en el material publicitario. Asi mismo, diligenciar el forma- creacion de
to de creacion de programas en Sistema de Informacién Aca- programas en
démicoy remitir al Jefe de Admisiones y Registro, para crear el Sistema de
programa en el Sistema de Informacién Académico. Informacion
Académico
Una vez recibida la notificacion, el Jefe de Control Presupues- -Resoluciéon de
tal'y Financiero en un término no mayor a 8 dias, debe crear el Registro califi-
centro de costo del nuevo programa académico en el Sistema | Jefe de Control cado
Crear centro de o . > .
7 de Informacion Financiero, notificando al Director de progra- | Presupuestaly -Formato de
costo . o N . ; - . .,
ma y a la Coordinadora de Autoevaluacion y Acreditacion. Asi Financiero notificacion de
mismo, incluir al presupuesto institucional las proyecciones fi- Registro Califi-
nancieras que sustentaron la aprobacion del programa. cado
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N° Actividad Descripcion Responsable Documentos
y Registros
Una vez recibido el formato de informacién de programas aca-
démicos para material publicitarioy el formato plan de estudios
por parte del Director de programa, en un término no mayor a
7 dias, se debe registrar/actualizar la informacion relacionada | Jefe de Comuni-

) al programa académico en la pagina web institucional. Poste- caciones -Formato de
Actualizar la | riormente, se le debe notificar, con copia a la Coordinadora de inermacian
informacion Acreditacion y Autoevaluacion para que realicen la validacion de programas

Sf;gg%%gi”;i correspondiente y emitan su aprobacion final. académicos para
8 lapaginaweb | Unavezrecibido el Formato de informacion de programas aca- material _publlcr
institucionaly | démicos paramaterial publicitarioy el formato plan de estudios tario
enel material | POr parte del Director de programa, en un término no mayor a A ’Format?jpla” de
publicitario | 7 dfas, se debe registrar/actualizar la informacion relacionada | Coordinador de estudios
al programa académico en el material publicitario. Posterior- | Publicidady Me-
mente, se le debe notificar para que realice la validacion corres- dios Digitales
pondiente y emita su aprobacion final. El Director de programa
es el garante que la informacion se encuentre actualizada en el
material publicitario.
-Resolucién de
Registro califi-
cado
Una vez recibida la notificacion por parte de la Coordinado- ngrmaFg de
Crear/ac- o - notificacion de
. ra de Autoevaluacion, el formato de creacién de programas . .
tualizar la : - P Registro Califi-
. - en Sistema de Informacién Académico y el formato plan de L
informacion . . . Jefe de Admision cado
estudios por parte del director del programa, en un término ;
9 del programa . . . = y Registro Aca- -Formato de

. no mayor a 7 dias, se debe crear/actualizar la informacion del L -

en el Sistema L : - - démico creaciéonde
) programa académico en el Sistema de Informacién Académico
de Informacion . . - programas en
. y posteriormente notificar al Director de programa para su va- .
Académico L - Sistema de
lidacion y aprobacion final. s,
Informacion
Académico
-Formato plan de
estudios
-Resoluciéon de
Una vez recibida la notificacién, el Jefe de Facturacion en un Registro califi-
término no mayor a 3 dias, en los casos que se haya modifica- cado
Modificar factu- do la periodicidad de admlswn del prograrr)a,}debe modlﬁcar la Jefe de Factu- -Fgrmatg de
10 racion forma de facturar, considerando que los créditos Icetex giran el racion notificacion de

dinero de créditos en el nimero de periodos académicos que
se registren en el SACES y notificar al ICETEX los casos parti-
culares de los estudiantes.

Registro Califi-
cado
-Formato plan de
estudios
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2.10 Formatos

1. Formato de prefactibilidad para ofertar nuevo programa
2. Formato de prefactibilidad para reformas curriculares
3. Formato de prefactibilidad para ajustes curriculares

4. Formato de requerimiento de profesores

5. Ficha técnica de laboratorio

6. Formato de proyeccion financiera

/. Plantilla PPT

8. Plantilla réegimen de transicion

9. Formato plan de estudios

10. Formato Areas Académicas

11. Formato Electivas

12. Formato Malla Curricular

13. Formato de modificaciones

14. Formato de equivalencias

15. Formato de notificacion de registro calificado

16. Formato de informacion de programas académicos para material publicitario
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