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1. INTRODUCCION

El fin de esta Guia es establecer como las instituciones deben gestionar sus
procesos de modo que cumplan con los criterios de calidad especificos, para
asegurar que sus productos satisfagan las expectativas y necesidades de los
usuarios. Su importancia radica en explicar de forma detallada la manera en la que
se deben realizar actividades dentro de la institucion, de esta manera se

simplifican procedimientos y procesos realizados por los estudiantes.

Desde que la Universidad de Cundinamarca se encuentra implementando los
procesos de calidad se han presentado diferentes vacios en los procedimientos
que deben realizar los estudiantes al solicitar cualquier requerimiento, ya sea
académico, administrativo o de bienestar. Se hace fundamental y de vital
importancia para este grupo de trabajo desarrollar un mecanismo que facilite el
acceso a estos aplicativos, puesto que una gran parte de los traumatismos en el
proceso académico y pecuniario de los estudiantes se debe al desconocimiento de
los pasos a seguir para poder realizar de forma 6ptima las actividades que desean

tramitar.

En dicha guia de procesos se encontrara de forma clara y explicita los pasos que
deben seguir los estudiantes al momento de realizar un proceso, con el fin de
fortalecer el servicio que se ofrece a la comunidad universitaria. Al crear esta guia
para los estudiantes, permitira a los funcionarios llevar a cabo su labor de forma

mas eficiente y rapida.



UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA

Generacion Siglo 21

Con el desarrollo de esta guia se dispondra de manera precisa la forma en la que
un aspirante a primer semestre o estudiantes de semestre avanzado pueda actuar
a la hora de solicitar un requerimiento en un momento dado. Con la guia se
pretende aclarar dudas de forma rapida, sin leer grandes textos y evitar que se

recurra continuamente a la oficina de PQR.

Esta guia de procesos serd de facil comprensién y entendimiento para

cualquier usuario; escrito en un lenguaje practico y sencillo para mayor beneficio.

2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

2.1 DEFINICION DEL PROBLEMA

Este trabajo pretende abarcar y dar respuesta a innumerables vacios que dan
lugar a inconvenientes que afectan directamente a los estudiantes de la
Universidad de Cundinamarca, en cuanto a los procesos que deben realizar
cuando se trata de efectuar cualquier actividad académica, pecuniaria o de
bienestar universitario en los servicios que presta la universidad de Cundinamarca

en el cumplimiento de su mision.

La Universidad de Cundinamarca le apunta en su politica de calidad, a la
prestacion de un servicio de educacién superior de alta calidad y excelencia
académica. Se soporta en una cultura corporativa inspirada en un enfoque
sistémico que asegura, controla, mejora 'y comunica continuamente el desempefio
institucional y que privilegia la satisfaccion permanente y continua de los usuarios
y demas partes interesadas, mediante el ejercicio oportuno, pertinente y

articulado de la docencia, la investigacion y la extension, a partir de una formacién
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y desarrollo integral permanente de la comunidad universitaria y en un contexto

de cooperacion regional, nacional e internacional.*

Entendemos que los manuales de procesos son una herramienta necesaria para
el aseguramiento en la calidad de los servicios de cualquier institucion. Estos
facilitan la identificacion de actividades, identifica los procedimientos y los usuarios
de los servicios, los responsables de dichos procesos, la normatividad y también
los indicadores que determinan si la institucion estd cumpliendo con los

estandares de calidad.

Cabe destacar que la oficina de Admisiones y Registro de la Universidad de
Cundinamarca en la declaracién de su objetivo refiere: “Administrar y controlar las
actividades de admisiones y registro, para garantizar el cumplimiento de los
requisitos y normas vigentes sobre la seleccién, admisién, permanencia,

promocion y graduacion de los estudiantes de la Universidad de Cundinamarca.?

En la Universidad de Cundinamarca se evidencia qu los estudiantes no tienen
claro los pasos a seguir cuando tienen un requerimiento en un momento
determinado, sabiendo que los manuales y guias de procesos son de suma
importancia en los sistemas de gestiébn de calidad de cualquier institucién en

cuanto al servicio prestado a sus usuarios se hace necesario:
Realizar el siguiente cuestionamiento:

¢Disefiar una guia de procesos académicos, pecuniarios y de bienestar,
relacionados con los servicios ofrecidos a los estudiantes de la Universidad

! Declaracidn politica de calidad. Politica de calidad. Tomado de.
www.unicundi.edu.co
2 objetivos. Oficina de admisiones y registro. Tomado de.

www.unicundi.edu.co

10
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de Cundinamarca, generara un impacto positivo en la prestacion de los

servicios ofrecidos por la universidad a los estudiantes?

3. OBJETIVOS

3.1 OBJETIVO GENERAL

Disefiar la guia de procesos académicos, pecuniarios y de bienestar relacionados
con los servicios ofrecidos a los estudiantes de la Universidad de Cundinamarca

Vigencia afio 2017

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Describir la informacién de procesos académicos, pecuniarios y Bienestar
Universitario

» Observaciones y recomendaciones para la institucion.

» Presentar guia de procesos

11
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4. JUSTIFICACION

Con la realizacion de la monografia: "GUIA DE PROCESOS ACADEMICOS,
PECUNIARIOS Y DE BIENESTAR RELACIONADOS CON LOS SERVICIOS
OFRECIDOS A LOS ESTUDIANTES DE LA UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA - VIGENCIA ANO 2017" podremos ofrecer solucién a multiples

inconvenientes por los que atraviesa actualmente la comunidad Udecina.

La Universidad de Cundinamarca no cuenta con una guia de procesos
académicos, pecuniarios y de Bienestar que sirvan de apoyo en el momento en el

gue los estudiantes tramiten un servicio con la universidad.

La finalidad es optimizar los procesos académicos pecuniarios y de bienestar que
afecten a los estudiantes, creando un manual que direccione las actividades
relacionadas, y cuya ejecucion permitan la facilidad y disminucion de tiempo en
dichos procesos. Ya que la universidad refiere en su segundo objetivo de calidad
“Realizar el seguimiento a la percepcion del usuario y demas partes interesadas
respecto al cumplimiento de los requisitos por parte de la Universidad para una
toma de decision racional"® se hace necesario la realizaciéon de esta guia como

complemento en la busqueda de la certificacion de alta calidad.

Por esta razon se llevara a cabo no solo como proyecto de grado, si ho como
iniciativa de adopcion e implementacién de guia de procesos de los estudiantes en

la Universidad de Cundinamarca y visualizada en la plataforma universitaria.

3 Objetivos de calidad. Universidad de Cundinamarca.

Tomado de. www.unicundi.edu.co

12
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5. MARCOS DE REFERENCIA

5.1. MARCO DE ANTECEDENTES

La Universidad de Cundinamarca inicio a mediados del afio 2007 la
implementacion de un Sistema de Gestion de la Calidad, atendiendo la directriz
senalada por el Gobierno Nacional en la politica publica “Calidad en Educacion
Superior’, proyecto “Modernizacion de la Gestion de las Instituciones de
Educacién Superior” en procura del fortalecimiento de los sistemas de informacion
e infraestructura tecnoldgica, la modernizacion de los procesos de gestion y la
certificaciéon de calidad, como una manera de contribuir efectivamente con el

propasito de cumplir a cabalidad los objetivos institucionales.

La implementacion de esta directriz del Gobierno Nacional en la Universidad de
Cundinamarca se fundament6 en la Constitucion Politica de Colombia, articulos
189, 209 y 269, leyes 87 de 19934, 489 de 1998° y 872 de 2003° y particularmente

4 ley 87 de 1993. “Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en las entidades y organismos del estado y se
dictan otras disposiciones.”

5 489 de 1998. “Por la cual se dictan normas sobre la organizacién y funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las
disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15y 16 del articulo 189 de la
Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones.” y el decreto 3622 de 2005.

6 Ley 872 de 2003 “Por la cual se crea el sistema de gestion de la calidad en la Rama Ejecutiva del Poder Publico y en otras entidades
prestadoras de servicios”, y el decreto 4485 de 2009.

13
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la Norma Técnica de Calidad para el Estado Colombia no TCGP1000:2009
expresada en el Decreto No. 4485 de noviembre 18 de 2009.

El Sistema de Gestion de la Calidad SGC, esté inspirado en la misién institucional
que expresa la responsabilidad de formar integralmente profesionales lideres con
altas calidades académicas, laborales y humanas, y en el Proyecto Institucional
que orienta el proceso educativo y se constituye en la referencia por excelencia

para la toma de decisiones.

En concordancia con el decreto 4485 de 2009, el Sistema de Gestién de la

Calidad SGC, se basa en lo siguiente:

¢ Enfoque hacia el cliente
e Liderazgo

e Participacién activa de los servidores publicos y/o particulares que ejercen

funciones publicas
¢ Enfoque basado en procesos, enfoque del sistema para la gestion
e Mejora continua
¢ Enfoque basado en hechos y datos para la toma de decisiones

¢ Relaciones mutuamente beneficiosas con los proveedores de bienes y

servicios
e Coordinacion

e Cooperacion y articulacion

14
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e Transparencia.

El propoésito del Sistema de Gestion de la Calidad SGC., es el de fortalecer el
desemperio institucional y la capacidad para ofrecer servicios de educacion
superior en términos de satisfaccion social y en funcion de las necesidades y
expectativas actuales y futuras de los usuarios y demas partes interesadas como
una manera de contribuir efectivamente al cumplimiento de los objetivos

institucionales.

Se caracteriza por ser flexible, compatible y complementario con el sistema de
Control Interno y debera serlo con los que a futuro se disefien e implementen en la
institucion como desarrollo administrativo, ambiental y seguridad y salud
ocupacional, entre otros. Ademas, ante la necesidad de asegurar oportunidad y
pertinencia, esto es, eficiencia, eficacia y efectividad permanente, el Sistema de
Gestidon de la Calidad SGC., se basa en la mejora continua, condicion sin la cual
no es posible una implementacion exitosa. De ahi que se soporte en el ciclo

PHVA: Planear — Hacer — Verificar — Actuar.

El modelo de operaciéon’ muestra los componentes que hacen parte del Sistema
de Gestién de la Calidad y su interaccion entre cada uno de ellos, asi como el
enfoque basado en procesos, el enfoque sistémico y el de coordinacion,

cooperacion y articulacion entre macroprocesos y procesos.

7 Aprobado en sesion ordinaria del Comité del SIGC de febrero de 2013. http://intranet.unicundi.edu.co/sgc/

15
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Ademas, éste modelo considera las entradas como una consulta permanente de
necesidades y requerimiento de estudiantes, organizaciones publicas y privadas y
empleadores de la zona de influencia y las salidas como la satisfaccion de los
mismos previa la interaccion permanente de macroprocesos y procesos que

conforman el Sistema de Gestion de la Calidad, SGC.

Contempla a su vez el Macroproceso Misional como el centro del Modelo de
Operacién del Sistema teniendo en cuenta la naturaleza educativa de la Institucion
y que los procesos proveen los servicios de docencia, investigacion, extension
universitaria y de bienestar universitario en concordancia con la misién y demas

documentos estratégicos institucionales.

Esta constituido por Cuatro (4) macroprocesos: Estratégico, Misional, De Apoyo y
Seguimiento, Evaluacion y Control, y cada uno de ellos esta conformado por
cuatro (4), cuatro (4), nueve (9) y dos (2) procesos respectivamente que
contribuyen desde su naturaleza a satisfacer los requerimientos de los usuarios
(estudiantes) y demas partes interesadas (organizaciones publicas y privadas y

empleadores)

De conformidad con las normas vigentes los lideres de Macroprocesos son los

siguientes:

Macroproceso Estratégico: Rector — Director de Planeacién Institucional
Macroproceso Misional: Vicerrector Académico
Macroproceso De Apoyo: Vicerrector Administrativo y Financiero

Macroproceso Seguimiento, Evaluacion y Control: Director de Control Interno

16



IVERSIDAD DE
NDINAMARCA

eracion Siglo 21

Alrededor del Macroproceso Misional, se observan los macroprocesos:
Estratégico, cuyos procesos trazan el direccionamiento institucional de corto,
mediano y largo plazo, aseguran la comunicacion apropiada dentro de la
organizacibn 'y con estudiantes, organizaciones publicas y privadas vy
empleadores, fomentan y ejecutan programas de proyeccion, regional, nacional e
internacional e incrementan la satisfaccion del usuario mediante la atencion

oportuna y pertinente de las peticiones, quejas y reclamos.

De Apoyo, que provisiona a través de la gestion de los procesos que lo conforman
los recursos financieros, normativos, de talento humano, de infraestructura fisica y
tecnoldgica, de administracion de archivo y de control de documentos y de
registros necesarios para lograr la mejora continla en la realizacion de la

prestacion del servicio.

De Seguimiento, Evaluacion y Control que incluye los procesos que permiten
monitorear las actividades planeadas, la medicion del desempefio de los procesos
del Sistema de Gestion de la Calidad SGC y fortalecer y proteger la funcién

publica al interior de la Institucion.

Ya que esta guia va dirigida a los estudiantes de la Universidad de Cundinamarca,
direcciona a los 4 macroprocesos estratégicos, misionales, de apoyo y de
seguimiento evaluacion y control mediante la atencion oportuna, una
comunicacion apropiada y el monitoreo de todas las actividades realizadas en la
Universidad de Cundinamarca, llevandola a la mejora continua en la prestacion del

servicio.

17
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5.2. MARCO TEORICO

La calidad total es un concepto, una filosofia, una estrategia, un modelo de hacer
negocios y esta localizado hacia el cliente. EI concepto de calidad,
tradicionalmente relacionado con la calidad del producto, se identifica ahora
como aplicable a toda la actividad empresarial y a todo tipo de organizacion.
La calidad total no solo se refiere al producto o servicio en si, sino que es la
mejoria permanente del aspecto organizacional; donde cada trabajador, desde el
gerente, hasta el empleado del mas bajo nivel jerarquico esta comprometido con

los objetivos empresariales.

El organismo internacional de normalizacién, 1SO, ha definido a la calidad como la
totalidad de caracteristicas de una entidad que le confiere la capacidad para
satisfacer necesidades explicitas e implicitas. Complementando esta definicion,
diremos que las necesidades explicitas se definen mediante una relacion
contractual entre Clientes y Proveedores; mientras las necesidades implicitas se

definen segun las condiciones que imperan en el mercado.

La Calidad es total porque comprende todos y cada uno, de los aspectos de la
organizacién, porque involucra y compromete a todas y cada una de las personas
de la organizacién. La calidad tradicional trataba de arreglar la calidad después de
cometer errores, pero la C. T.se centra en conseguir que las cosas se hagan bien
a la primera. Es reunir los requisitos convenidos con el cliente y superarlos, ahora
y en el futuro, con lo que se supera la imprecision del pasado, ya que no solo
tiende a ser exacta sino ademas medible. Otro cambio que se obtiene es que los
Clientes ya no son sélo los Usuarios ultimos de los bienes y servicios que
vendemos, ahora el termino se amplia para incluir la idea de Cliente Interno, las

personas de laorganizacion a quienes pasamos nuestro trabajo. Con este
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concepto obviamente todo el mundo en la organizacion se convierte en cliente de

alguien; es méas adquiere un caracter dual de ser Cliente y Proveedor a la vez.

En el proveedor se inicia la calidad, el es parte de nuestro proceso, debe ser
considerado como parte de la organizacion. La calidad se inicia en la demanda
(de nuestros clientes) y culminard con su satisfaccién, pero el proceso de
elaboracion se inicia en el proveedor; por lo que este debe ser considerado como
parte de nuestro proceso de produccion.®

Hablar propiamente de un sistema de calidad, necesariamente tenemos que dividir
o separar el programa de calidad que va enfocado Unica y exclusivamente a la
persona, iniciando en la presidencia, direccion o gerencia general. Y bajarlo en
forma de cascada hacia las bases, es decir todas las personas sin excepcion
deben de participar en el programa de calidad, condicién previa para llevar a cabo
el sistema administrativo de la operacién, enfocado a los factores basicos de la
operacion, a saber: persona, actividad, documento, equipo e instalacion, recursos
y productos, servicios y resultados. En ese orden. Estos factores se dan en forma
automatica y simultaneamente, se conozcan o no, se definan o no. Una persona
cualquiera parada en una esquina observando simplemente cumple todos los
factores antes mencionados. Es decir. persona que observa, observar es la
actividad, los documentos de la observacion es el interés, propoésito u objetivo, hay
un registro mental de la observacion, estar parado en la esquina le proporciona
una condicion de la instalacién la esquina, el equipo es todo lo que esta a su
alrededor y a sus pies, los recursos que utiliza para hacer la observaciéon son el
tiempo, lo observado, el clima, la capacidad para observar, la habilidad para
hacerlo, la energia personal etc. Los productos son los hechos de lo observado, su

interpretacion son los servicios o resultados de lo observado. Todo esto se cumple

8 Calidad total. Luis Miguel Manene. Tomado de:

www.luismiguelmanene.com
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practicamente en forma instantanea, simultanea y automéatica. En el caso de las
empresas, es exactamente igual, para todos sin excepcion, sin importar cual sea
su funcién. Si la persona no participa, lo demas no tiene significado, ni sentido
alguno, la persona es la que le da sentido y significado a todo lo demas. Por lo
tanto si todo lo demas depende directa y completamente de la persona, la persona
es lo mas importante del programa y del sistema, curiosamente segun se ha
observado el producto y/o resultado llega a tener lo doble de atencion que la
persona. Es decir, si se hiciera una evaluacion arbitraria en porcentaje el producto
llegaria a tener hasta 20 puntos mas que la persona. Segun el promedio
observado es de 65% al producto, 45% a la persona. Se atienden mas las
condiciones, situaciones y posiciones del producto que de la persona. Este simple
hecho a la larga desgasta cualquier sistema, ya de entrada existe un error y el
error se crece al aumentar las tensiones de las personas, actia como resonancia,
el sistema puede estar debidamente disefiado, pero practicamente mal aplicado,
por la razon anterior: el producto o resultado es mas importante que la persona
gue genera el producto o resultado. Todo lo anterior es facil de llevarlo a cabo,
definitivamente no, es mas facil crear un sistema y obligar a las personas a
seqguirlo, que hacer que las personas piensen, sientan y actlen de la mejor
manera. Y esto es precisamente el terreno de la Teoria de la calidad, el cambio
amable, la mejora continua, la mejor forma de hacer las cosas todo enfocado a la

persona.

Porque se hace hincapié en la persona y no en el producto, por una sencilla y
natural razon, la persona genera, causa, todo lo relativo al proceso y al producto.
Tanto el proceso como el producto son condiciones altamente dependientes de la
persona, cualquiera que esta sea. La persona hace al sistema, no el sistema a la

persona.

De acuerdo a la Teoria de la calidad, siempre existe y debe existir en cualquier
sistema los siguientes principios: definicion, orden y disciplina, es decir el ¢por

que? y el ¢para qué? Y la forma o manera de relacionarlos. Dicho de otra manera,
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la causa, proceso y efecto. Van unidos y separarlos es crear problemas. Se
pretende que el ISO va a resolver sino todos los problemas, si algunos o muchos
del proceso y del producto y esto es cierto, pero definitivamente no resuelve los
problemas de las personas y que no las toma en cuenta como tales sino como
elementos del proceso menores al producto. El ISO como sistema es bueno, es
decir como un medio, como una herramienta, pero decir que el ISO es calidad, es
como decir que el foco es la luz, completamente falso, el foco es un medio de
iluminacion, pero no es la luz, de igual manera el ISO es un medio sistematico que
administra la operacion cualquiera que esta sea. Me inclino mas hacia un sistema
contable que al 1ISO, ya que el sistema contable tiene sus propios, definidos,
ordenados y disciplinados principios de operacion ampliamente aplicados vy

reconocidos por todo mundo.®

Asi pues, tenemos que es necesario un programa de la calidad y un sistema
administrativo de la operacion, teoria y practica, causa y efecto, accion y reaccion,
filosofia y tecnologia. Siempre van ligados, nunca van separados y cuando esto
sucede tarde que temprano, lo practico empieza a fallar, por desgaste, cansancio,
tensién, rechazo etc. De esta manera el programa debe ser constante y contindo
siempre enfocado a atencidn y servicio de la persona sea empleada o cliente. La
calidad inicia en la persona y termina en la persona. Sobre el sistema obviamente
sea hace de acuerdo a las condiciones existentes en la empresa de acuerdo a los

factores basicos y al proceso.

° Theo-Quality. Andrés |. Zavala Medellin. tomado de:

www.sld.cu
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La actual competitividad presente en todos los escenarios, ha sido un elemento
decisivo para que las organizaciones adecuen sus procesos Yy los adapten a las
necesidades de los clientes y demas partes interesadas. Un mecanismo que
garantiza la eficiencia y eficacia dentro de cualquier tipo de organizacion es el
Sistema de Gestién de la Calidad (SGC), que se define como el conjunto de
normas interrelacionadas de una organizacion por los cuales se administra de
forma ordenada la calidad de la misma, en la busqueda de la mejora continua. Las
instituciones educativas no quedan exentas de esta situacion. Hoy en dia, son
mas las instituciones de educacion superior que buscan el mejoramiento continuo
de sus procesos a través de la implementacién de un SGC, el cual permite
direccionar a la Institucion y establecer sus objetivos con bases soélidas y con
miras a lograr la mejora de sus procesos sustantivos, como lo son: docencia,
investigacion y extension y, todos aquellos relacionados con ellos un modelo de
Sistema de Gestion de la Calidad bajo la Norma ISO 9001, el cual puede ser
implementado en cualquier IES, como herramienta para asegurar la eficacia,
mejorar el desempefio organizacional y, la evaluacion y acreditacion como

mecanismo para el fortalecimiento local, regional, nacional e internacional.

El Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) adoptado por las instituciones de
Educacién superior, debe ser una decisién estratégica por parte de la direccion. El
plan y aplicacion del mismo debe ser adaptado segun se determinen las
necesidades de mejora en cada uno de los procesos llevados a cabo en la
Institucién. Este modelo esta basado en los ocho principios de direccién de
calidad, tal como lo establece la Norma ISO 9001, donde se expone que un
sistema de la calidad se gestiona a través de procesos que tienen implicitas
responsabilidades, autoridades, procedimientos y recursos asociados, los cuales
deben estar definidos y desarrollados en forma consistente para que sea eficaz y
pueda contribuir a satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes;

manteniendo presente el mejoramiento continuo.
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La Universidad de Cundinamarca se identifica con la prestacién de un servicio de
educacion superior de alta calidad y excelencia académica. Se soporta en una
cultura corporativa inspirada en un enfoque sistémico que asegura, controla,
mejora y comunica continuamente el desempefio Optimo de los procesos y que
privilegia la satisfaccion permanente y continua de los usuarios y demas partes
interesadas, mediante el ejercicio oportuno, pertinente y articulado de la docencia,
la investigacion y la extension, a partir de una formacion y desarrollo integral
permanente de la comunidad universitaria y en un contexto de cooperacion

regional, nacional e internacional.'°

Para el cumplimiento de la Politica de la Calidad, se establecen los siguientes

objetivos de la Calidad:

= Asegurar la calidad de la oferta académica institucional mediante el
cumplimiento de los requisitos exigidos por el Consejo Nacional de
Acreditacion en los programas académicos de la Universidad de
Cundinamarca.

= Realizar el seguimiento a la percepcion del usuario y demas partes
interesadas respecto al cumplimiento de los requisitos por parte de la
Universidad para una toma de decision racional.

= Garantizar la competencia del personal al servicio de la institucién, con
base en la educacion, formacion, habilidades y experiencias apropiadas.

= Proveer los recursos necesarios y suficientes, asi como su optimizacion
para el buen desempefio en la prestacion del servicio.

= Implementar de manera gradual los lineamientos generales de la Estrategia

de Gobierno En Linea en la Universidad de Cundinamarca.

10 politica de Calidad Universidad de Cundinamarca. Tomado de http://intranet.unicundi.edu.co
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= Establecer convenios de cooperacion regional, nacional e internacional que
fortalezcan las actividades de docencia, investigacion, extension y la

movilidad de la comunidad institucional.1?

El proceso de gestion de calidad de la universidad de Cundinamarca, asegura el
establecimiento, documentacion, implementacion y el mantenimiento del sistema
de gestion de calidad SGC, mediante la mejora continua de la eficacia, eficiencia 'y
efectividad.12
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11 Objetivos de la Calidad. Tomado de http://intranet.unicundi.edu.co/sgc/

12 Sistema integrado de gestién de calidad. Procesos de calidad. Tomado de.

www.unicundi.edu.co
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5.3. MARCO CONCEPTUAL

ACADEMUSOTF: Es la Plataforma Académica utilizada en la Universidad de
Cundinamarca.l3

GESTION DE LA CALIDAD: Un Sistema de Gestion de Calidad es una
herramienta que le permite a cualquier organizacién planear, ejecutar y controlar
las actividades necesarias para el desarrollo de la mision, a través de la prestacion
de servicios con altos estandares de calidad, los cuales son medidos a través de
los indicadores de satisfaccion de los usuarios.

GUIA: El documento que incluye los principios o procedimientos para encauzar
una cosa o el listado con informaciones que se refieren a un asunto especifico.

PROCESO: es un conjunto de fases 0 etapas secuenciales e interdependientes
gue agregan valor a unos elementos de entrada para suministrar un resultado a un
usuario externo o interno

PROCEDIMIENTO: es la descripcion de las actividades que se desarrollan dentro
de un proceso e incluyen el qué, el cbmo y a quién corresponde el desarrollo de la
tarea, involucrando el alcance, las normas y los elementos técnicos entre otros.

CALENDARIO ACADEMICO: Programacion de los eventos académicos anuales
para garantizar las metas institucionales.

DERECHOS PECUNIARIOS: Norma gque regula el valor monetario que cobra la
universidad por algun servicio prestado a sus usuarios.

ADMISION: Procedimiento mediante el cual la Universidad de Cundinamarca,
selecciona entre un grupo de aspirantes, aquellos a los cuales se les asigna los
cupos definidos por el Concejo Académico para cada programa en cada periodo.

REGISTRO ACADEMICO: Documento que presenta los resultados obtenidos y
gue evidencian los desempefios académicos de cada uno de los estudiantes.

CONTROL ACADEMICO: Verificar y supervisar los diferentes resultados
académicos obtenidos por cada uno de los estudiantes.

13 Sistema integrado de gestién de calidad. Procesos de admisiones y registro. Tomado de.

www.unicundi.edu.co
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USUARIO Y CONTRASENA: El nombre de usuario es un nombre Gnico que Si
identifica a cada estudiante.

LIQUIDACION DE MATRICULA (AFIr090): Documento generado por la
plataforma institucional que debe imprimir el estudiante y con el documento
dirigirse al banco a cancelar el valor de la matricula por semestre académico.

ORDEN DE PEDIDO (AFIF017): Documento generado por la plataforma
institucional que debe imprimir el usuario interno o externo y con el documento
dirigirse al banco a cancelar el valor del servicio solicitado.

INSCRIPCION: El ejercicio que realiza un aspirante a ingresar en la Universidad
de Cundinamarca.

SELECCION: Escoger y clasificar entre los aspirantes aquellos que tengan
mayores competencias para cursar los programas.

PRUEBA: Instrumentos que buscan medir las competencias de los aspirantes a
los diferentes programas.

ADMISION: Procedimiento mediante el cual la Universidad de Cundinamarca

selecciona entre un grupo de aspirantes, aquellos a los cuales se les asigna los
cupos definidos por el Consejo Académico para cada programa en cada periodo.

5.4. MARCO LEGAL

El presente estudio tiene como fundamento legal dar a conocer la normatividad
con la cual se rigen los procesos de calidad en las instituciones de educacion
superior, a la hora de presentar una nueva medida; como lo es esta guia de

procesos de los estudiantes.

- Constitucién politica de Colombia 1991
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Ley 30 de 1992 “por la cual se organiza el servicio publico de educacién
superior”’, Dada en Santafé de Bogota, D.C., a 28 de diciembre de 1992. EI
Presidente de la Republica, CESAR GAVIRIA TRUJILLO. EIl Ministro de

Educacion Nacional, Carlos Holmes Trujillo Garcia.

Ley 115 de 1994 “por la cual se expide la ley general de educacion” Dada
en Santafé de Bogota, D.C., a 8 de febrero de 1994. El Presidente de la
Republica, CESAR GAVIRIA TRUJILLO EI Viceministro de Hacienda y
Crédito Publico, encargado de las funciones del Despacho del Ministro de
Hacienda y Crédito Publico, Héctor José Cadena Clavijo. La Ministra de

Educacion Nacional, Maruja Pachoén de Villamizar.

Ley 872 de 2003 por la cual se crea el sistema de gestion de calidad en la
rama ejecutiva del poder publico y en otras entidades prestadoras del
servicio. Dada en Bogota, D. C., a 30 de diciembre de 2003. ALVARO
URIBE VELEZ El Viceministro Técnico del Ministerio de la Proteccion
Social, encargado de las funciones del despacho del Ministro de la

Proteccion Social, Jairo Augusto Nufiez Méndez

Directiva presidencial del 03 de abril de 2012 eficiencia administrativa y

lineamientos de la politica cero papel de la administracion publica.

Norma NTCISO 9001 “requisitos del sistema de gestion de la calidad”
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Resolucion 088 de 2015 por la cual se crea el comité del sistema de
aseguramiento de la calidad en la Universidad de Cundinamarca.

Resolucion 126 de 2016 “por medio de la cual se designa al gestor
responsable del proceso gestién calidad — profesional universitario | —
oficina de calidad ante el sistema de gestion de la calidad SGC en la

Universidad de Cundinamarca

ley 1188 de 2008 “por la cual se regula el registro calificado de programas
de educacién superior y se dictan otras disposiciones en la Universidad de
Cundinamarca"!4

Liquidacion de derechos pecuniarios vigencia del 1 de julio de 2016 al 30
de junio de 2017 en la Universidad de Cundinamarca

Acuerdo 014 del 6 de septiembre de 2012 por el cual se ratifican los
derechos pecuniarios en la Universidad de Cundinamarca

Acuerdo 002 del 29 de abril de 2015 por el cual se modifica el articulo 1° del
acuerdo 014 de 2012 en la Universidad de Cundinamarca

Acuerdo 006 del 31 de marzo de 2016 por el cual se fijan los derechos
pecuniarios de las maestrias en la universidad de Cundinamarca

14 Ley 1188 del 25 de abril de 2008. tomado de.

www.mineducacion.gov.co
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- Acuerdo 019 del 11 de mayo de 2016 por el cual se fijan los derechos
pecuniarios para los programas de modalidad virtual en la universidad de
Cundinamarca

- Comunicado 001 de 2016 de la direccion financiera valor de los cursos
intersemestrales para el aflo 2016 en la Universidad de Cundinamarca

- Acuerdo 001 del 23 de marzo de 2011 por el cual se modifica el articulo 12
del acuerdo 010 de 2006 en la Universidad de Cundinamarca

- Acuerdo 010 de julio 12 de 2006 (reglamento estudiantil)

- Plan estratégico 2016 — 2026 de la Universidad de Cundinamarca

- Plan rectoral 2015 — 2019 de la Universidad de Cundinamarca

- Plan de accion 2017 de la Universidad de Cundinamarca

- Contrato 20140161 de 2014 UDEC _ ICETEX
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6. RECURSOS

6.1MATERIALES

FECHA: ANO 2017

<

Los recursos utilizados en el desarrollo estaran dados en dos partes: Institucional

y Propia.
RECURSOS INSTITUCIONALES
Universidad de Cundinamarca
CONCEPTO VALOR
Acceso a la plataforma institucional de los $0
estudiantes
TOTAL $0
RECURSOS MATERIALES (PROPIOS)
CONCEPTO VALOR
Computador $1.200.000
Impresiones Varias $500.000
Papeleria $20.000
Hojas $30.000
Memoria USB $30.000
Viaticos $300.000
TOTAL $2.080.000
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6.2. METODOLOGIA

Este proyecto es de caracter cualitativo y descriptivo, debido a que su propdsito
es la elaboracidon de una guia de procesos académicos, pecuniarios y de
bienestar relacionados con los servicios ofrecidos a los estudiantes de la
Universidad de Cundinamarca. Para la realizacion de este tipo de monografia se
acudira a técnicas especificas de recoleccion de informacién, a través de
recoleccion de informacion de la plataforma universitaria y de todas las
dependencias involucradas, con el fin de identificar los procedimientos
adecuados que deben realizar los estudiantes. Se utiliz6 como soporte los

instructivos existentes en cada dependencia.

En este caso se manejara para la recoleccion y revision de la informacion, listas
de chequeo, estandarizacion, documentacion, registro detallado y validacién de

los procesos.

Después de obtener la informacién se procedera a organizarla de manera
detallada, con secuencias de actividades relacionadas légicamente, permitiendo
un facil entendimiento a la hora de buscar la forma de realizar una actividad por
parte del estudiante. De esta manera lograr un resultado que agrega valor no
solo a la universidad si no a los estudiantes. EIl procedimiento escogido es por
medio de narracién de actividades e imagenes, este parece la metodologia mas
adecuada ya que es sencilla y facil de entender, para todo tipo de poblacién
estudiantil, ésta de manera textual describe el procedimiento y da un ejemplo

grafico de cdmo se presenta en su real.
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7. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

ABRIL

MAYO

SEMANA 3

SEMANA 4

SEMANA 1

SEMANA 2

SEMANA 3

SEMANA 4

Aprobacion de la propuesta

Recopilacién de informacién de necesidades Area de financiera

Recopilacién de informacién de necesidades Area de admisiones y registro.

Recopilacién de informacion de necesidades Area de Bienestar Universitario

Recopilacion de informacién de necesidades de las facultades

Recopilacion de informacidn de necesidades areas transversales

Recopilacion de informacidn de estudiantes

Consolidacion de toda la informacidn.

Entrega de informe

Estudio de necesidades a implementar en la guia de procesos.

Disefio de manual de procesos de los estudiantes de la UDEC

Presentacién ante el consejo académico

Presentacion ante el Area Juridica

Entrega de informe

Correccion del informe

Creacion Final de manual de procesos de los estudiantes de la UDEC
Universidad de Cundinamarca

Ajustes al proyecto y entrega del mismo

Sustentacion Final
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BIENVENIDOS

La Universidad de Cundinamarca enmarcada en su perspectiva misional busca
velar por la eficiente prestacidbn de sus servicios y para tal efecto busca la
excelencia en la atencion a los usuarios frente a sus requerimientos, que sean
escuchados, atendidos de forma pertinente y sobretodo con respuestas que
resuelvan lo que ellos buscan.

Los estudiantes necesitan acompafiamiento y que sus dudas, inquietudes o
propuestas se resuelvan a tiempo, se asuman con una actitud positiva y que
finalmente resuelvan clara y oportunamente las inquietudes, por los diferentes
medios que la institucion tiene dispuestos para ello.
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PRESENTACION

Es muy grato darle la bienvenida y ofrecerle mediante esta guia, la posibilidad de
acercarse a su nuevo espacio de formacion profesional.

Aqui encontrara informacion de utilidad para conocer de manera precisa y breve
los pasos a seguir para realizar los procesos universitarios, desde su historia, la
ubicacién de sus instalaciones y sedes, hasta los beneficios que ofrece a los
estudiantes.

Le recomendamos que la revise con detalle para que conozca las posibilidades
que obtendra para su desarrollo académico y profesional.

Deseamos que este proceso que ahora inicia culmine con mucho éxito, por lo cual
le invitamos a disefiar su plan de trabajo en la vida universitaria, y que aproveche
al maximo los programas y servicios que la universidad de Cundinamarca ofrece a
sus estudiantes.

Conocer la historia de la Ucundinamarca le permitird conocer datos importantes
sobre su origen, sus antecedentes, su proceso de formacién y crecimiento
institucional. También, se presenta una descripcion de los programas académicos
y de la organizacién interna de la universidad. Se sefialan los servicios que como
estudiante puede utilizar. Ademas, encontrar4 detalles de los programas que
bienestar universitario tiene para usted, a los cuales puede acceder en el
transcurso de su carrera. Finalmente, le mostraremos los pasos a seguir para que
culmine su etapa con el proceso de grado.
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CONOZCA NUESTRA UNIVERSIDAD

Nuestra Universidad se caracteriza por ser una organizacion social de
conocimiento, democratica, autbnoma, formadora, agente de la transmodernidad
que incorpora los consensos mundiales de la humanidad y las buenas practicas de
gobernanza universitaria, cuya calidad se genera desde los procesos de
ensefianza - aprendizaje, investigacion e innovacion, e interaccion universitaria.

SIMBOLOS INSTITUCIONALES

4ESCUDO UCUNDINAMARCA
NUESTRO ESCUDO

Sobre un perfil ovalado se disefid, en un campo de
oro, un sol, simbolo de la vida, fuente de
toda existencia, con un grafismo compuesto por 15
puntas que representan las 15 provincias en las
cuales esta organizado el Departamento de
Cundinamarca, como simbolo de tradicién cultural,
inclusién, proyeccién social y gobernabilidad, en

contraste con esmalte verde y ocupando el centro

del campo del escudo, de manera simétricay con un

borde también en esmalte verde.
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El oro es representacion de la riqueza, la fuerza, la nobleza, la fe, la constancia, el
sol y el fuego. El hecho de llevarlo el escudo obliga a servir a los semejantes y a
cultivar las bellas letras.

El color verde significa fuerza de vida, naturaleza, trabajo, crecimiento, serenidad,
abundancia, victoria, inmortalidad. Es el color de la permanente produccion.

El sol es simbolo de vida, de eternidad, de grandeza, esmaltado en verde que
significa crecimiento y futuro. Su ubicacién en el centro del escudo, nos convoca al
celo en el cumplimiento de las obligaciones y el espiritu vigilante, que no duerme,
para conseguir nuestros suefos y alcanzar nuestras metas. En el centro del sol el
mapa estilizado del Departamento con las lineas de los colores de su bandera,
gue nos recuerda el origen de nuestra alma mater.

El borde verde significa nuestro campo protegido por la disciplina, el teson y el
conocimiento cientifico, con el nombre de la Universidad como identidad de
nuestras raices.

En la barba del escudo nuestro lema "EX UMBRA IN SOLEM" que traduce "De la
oscuridad a la luz" y por extension filosofica, "pasar de la ignorancia al
conocimiento”, pensamientos que constituyen la meta institucional en la formacion
de nuestros educandos.

UCUNDINAMARCA 1BANDERA

L NAY T8
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NUESTRA BANDERA

Esta constituida en su maxima extension por el color blanco que simboliza la luz
que nos ilumina y orienta, elogio de nuestro lema "Ex umbra in solem" "De la
oscuridad a la luz"; ademas representa la pureza de pensamiento, la ética, la
equidad, la lealtad, la integridad, la obediencia, la dignidad, la elocuencia y el
triunfo que distinguen a la comunidad Udecina.

El escudo de la Universidad de Cundinamarca ubicado en el centro de la bandera
simboliza el compromiso de permanecer unidos en el desarrollo académico y
Cientifico, la tradicion cultural, la inclusion, la proyeccion social y la gobernabilidad
diafana al servicio de los semejantes.

Nuestro estandarte es uno de los simbolos méas representativos de la Universidad.
Con el cual se presiden las principales celebraciones: ceremonia de grados,
instalacion de eventos académicos, conmemoraciones, entre otros.

Frente a nuestra bandera juran los egresados de la Universidad de Cundinamarca
su compromiso de celo en el cumplimiento de las obligaciones y el espiritu
vigilante, para conseguir los suefios y alcanzar las metas; el pabellon se debe izar
a media asta cuando fallezcan estudiantes, profesores y directivos de la institucién
y para cubrir el féretro
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NUESTRO HIMNO

Somos Universitarios Claustro es de luz y ciencia
en los suefos sumergidos; de su savia nos nutrimos;
Somos nobles visionarios las virtudes son su esencia,
de ideales compartidos en su fuerza nos unimos
I CORO
Es nuestra Universidad Somos universitarios
gloria de Cundinamarca en los suefios sumergidos;
heredera en dignidad, somos nobles visionarios
de un mitico Patriarca de ideales compartidos
I
Tras la huella de Bochica iUniversidad de Cundinamarca,
va forjando su linaje. Esperanza, orgullo de Colombia

Alma Mater Patria Chica
en el cédsmico lenguaje
11
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UCUNDINAMARCA 2 EXTRUCTURA ORGANICA
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DIRECTORIO UNIVERSITARIO

ALTA DIRECCION

RECTORIA
(+57 1) 828 1483 Ext. 104 — 139

SECRETARIA GENERAL
(+57 1) 828 1483 Ext. 136 — 137

VICERRECTOR ACADEMICO
(+57 1) 828 1483 Ext. 125 — 133

VICERRECTORA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
(+57 1) 828 1483 Ext. 124 - 184

FACULTADES

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS, ECONOMICAS Y CONTABLES
(+57 1) 828 1483 Ext. 167-168

FACULTAD DE CIENCIAS AGROPECUARIAS
(+57 1) 828 1483 Ext. 146-151

FACULTAD DE CIENCIAS DEL DEPORTE Y LA EDUCACION FiSICA
(+57 1) 828 1483 Ext. 155-197
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FACULTAD DE EDUCACION
(+57 1) 828 1483 Ext. 156 — 234

FACULTAD DE INGENIERIA
(+57 1) 828 1483 Ext. 141 — 144

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD
(+57 1) 833 5071

FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES, HUMANIDADES Y CIENCIAS
POLITICAS
(+57 1) 828 1483 Ext. 153 — 163

SECCIONALES Y EXTENSIONES

SECCIONAL GIRARDOT
(+57 1) 833 5071

SECCIONAL UBATE
(+57 1) 855 3055 - 855 3056

EXTENSION CHIA
(+57 1) 870 9797

EXTENSION CHOCONTA
(+57 1) 856 2520

EXTENSION FACATATIVA
(+57 1) 892 0706 - 892 0707
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EXTENSION SOACHA
(+57 1) 721 9220 - 781 0349

EXTENSION ZIPAQUIRA
(+57 1) 870 9797

OFICINA JURIDICA
(+57 1) 828 1483 Ext. 108 — 115

PLANEACION INSTITUCIONAL
(+57 1) 828 1483 Ext. 107 - 178 - 188

SISTEMAS Y TECNOLOGIA
(+57 1) 828 1483 Ext. 105 - 110 - 111

CONTROL DISCIPLINARIO
(+57 1) 245 5063

PROYECTOS ESPECIALES Y RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
(+57 1) 245 4411 - 245 5069

CONTROL INTERNO
(+57 1) 828 1483 Ext. 103 - 112 — 132

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
(+57 1) 828 1483 Ext. 143 - 157

OFICINA DE ADMISIONES, REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO
(+57 1) 828 1483 Ext. 126 - 127 - 128 — 230

ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA
(+57 1) 828 1483 Ext. 169 - 185

BIENESTAR UNIVERSITARIO
(+57 1) 828 1483 Ext. 179 - 180 — 138

INTERACCION UNIVERSITARIA
(+57 1) 828 1483 Ext. 147 — 162

INVESTIGACION UNIVERSITARIA
(+57 1) 828 1483 Ext. 131 - 152
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OFICINA DE POSTGRADOS
(+57 1) 828 1483 Ext. 164 - 165 — 196

AUTOEVALUACION Y ACREDITACION
(+57 1) 828 1483 Ext. 154 — 190

OFICINA DE DESARROLLO ACADEMICO
(+57 1) 828 1483 Ext. 129 — 106

EDUCACION VIRTUAL Y A DISTANCIA
(+57 1) 828 1483 Ext. 173 - 205

UNIDAD DE APOYO ACADEMICO
(+57 1) 828 1483 Ext. 171 - 214 - 215

DIRECCION FINANCIERA
(+57 1) 828 1483 Ext. 114 — 135

OFICINA DE PRESUPUESTO
(+57 1) 828 1483 Ext. 121 — 177

OFICINA DE CONTABILIDAD
(+57 1) 828 1483 Ext. 118 - 226 — 227

TESORERIA GENERAL
(+57 1) 828 1483 Ext. 119 — 102

BIENES Y SERVICIOS
(+57 1) 828 1483 Ext. 134 — 218

OFICINA DE COMPRAS
(+57 1) 828 1483 Ext. 130 — 222

ALMACEN
(+57 1) 828 1483 Ext. 182 - 217

RECURSOS FiSICOS Y SERVICIOS GENERALES
(+57 1) 828 1483 Ext. 200

TALENTO HUMANO
(+57 1) 828 1483 Ext. 123
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DECLARACION DE LA POLITICA DE CALIDAD

La Universidad de Cundinamarca se identifica con la prestacion de un servicio de
educacion superior de alta calidad y excelencia académica. Se soporta en una
cultura corporativa inspirada en un enfoque sistémico que asegura, controla,
mejora y comunica continuamente el desempeiio institucional y que privilegia la
satisfaccion permanente y continua de los usuarios y demas partes interesadas,
mediante el ejercicio oportuno, pertinente y articulado de la docencia, la
investigacion y la extension, a partir de una formacion y desarrollo integral
permanente de la comunidad universitaria y en un contexto de cooperacion
regional, nacional e internacional.

NATURALEZA JURIDICA

La Universidad de Cundinamarca es una Institucion Estatal de Educacion Superior
del Orden Territorial, que tiene sus origenes como proyecto educativo
departamental en la Ordenanza ndmero 045 del 19 de diciembre de 1969, por
medio de la cual se creo el Instituto Técnico Universitario de Cundinamarca ITUC,
y fue reconocida como Universidad mediante Resolucion No. 19530, de Diciembre
30 de 1992 del Ministerio de Educacién Nacional, y de conformidad con la
Constitucion Politica, la Ley 30 de 1992 y los Derechos Reglamentarios, es un
ente autbnomo e independiente, con personeria juridica, autonomias académica,
administrativa, financiera, presupuestal y de gobierno, con rentas y patrimonio
propios, y vinculada al Ministerio de Educacion Nacional haciendo parte del
Sistema Universitario Estatal, como institucién de Educacién Superior.
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MISION

La Universidad de Cundinamarca es una institucion publica local del Siglo XXI,
caracterizada por ser una organizacion social de conocimiento, democratica,
autonoma, formadora, agente de la transmodernidad que incorpora los consensos
mundiales de la humanidad y las buenas practicas de gobernanza universitaria,
cuya calidad se genera desde los procesos de ensefianza - aprendizaje,
investigacion e innovacion, e interaccion universitaria.

Estatuto General (Acuerdo 007 de 2015, Articulo 4).

VISION

La Universidad de Cundinamarca sera reconocida por la sociedad, en el ambito
local, regional, nacional e internacional, como generadora de conocimiento
relevante y pertinente, centrada en el cuidado de la vida, la naturaleza, el
ambiente, la humanidad y la convivencia.

Estatuto General (Acuerdo 007 de 2015, Articulo 5).
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PROGRAMAS DE PREGRADO UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

TaBLA 1 PROGRAMAS DE PREGRADO

Calidoso

AL

<

Administraciéon de | 19761 8474 del 23 | Universitario | Presencial 10

Empresas julio de 2012 Semestres

Contaduria 53714 10541  del | Universitario | Presencial 9

Pulblica 14 de julio de Semestres
2015

Licenciatura en | 10776 10220 del | Universitario | Presencial 10

Educacién Basica, 22 de Semestres

con Enfasis en noviembre

Educacién Fisica, de 2010

Recreacion y

Deporte

Ingenieria 1928 2721 del 15 | Universitario | Presencial 9

Agronémica de marzo de Semestres
2013

Ingenieria de | 4087 4777 del 30 | Universitario | Presencial 9

Sistemas de abril de Semestres
2013

Ingenieria 4086 05552  del | Universitario | Presencial 10

Electronica 29 de marzo Semestres
de 2016

Licenciatura en | 20020 11145 del | Universitario | Presencial 10

Matematicas 20 de Semestres
diciembre de
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Calidoso

<

2010
Licenciatura en | 20018 1815 del 10 | Universitario | Presencial 10
Educacién Basica de marzo de Semestres
con Enfasis en 2011
Ciencias Sociales
Tecnologia en | 9803 13539 del | Tecnolégica | Presencial 6
Cartografia 21 de agosto Semestres
de 2014
Zootecnia 889 4298 del 19 | Universitario | Presencial 10
de abril de Semestres
2013
SECCIONAL GIRARDOT
Administracion | 14969 12624 del 17 | Universitario | Presencial 10
de Empresas de septiembre Semestres
de 2013
Ingenieria 52090 7061 del 5 de | Universitario | Presencial 10
Ambiental junio de 2013 Semestres
Licenciatura 20017 11143 del 20 | Universitario | Presencial 10
en Educaciéon de octubre de Semestres

Basica con
énfasis en
Humanidades:
Lengua

Castellana e

2010
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en Gestion
Turistica y
Hotelera

de octubre de
2015

Ingles

Enfermeria 898 19497 del 14 | Universitario | Presencial 10
de noviembre Semestres
de 2014

Tecnologia 53719 17797 del 29 | Tecnolégica | Presencial 6 Semestres

SECCIONAL UBATE

2016

Administracion | 902 2587 del 14 de | Universitario | Presencial 10

de Empresas marzo de Semestres
2013

Contaduria 53668 07450 del 26 | Universitario | Presencial 9

Pulblica de mayo de Semestres
2015

Zootecnia 102822 13788 del 7 | Universitario | Presencial 10
de octubre de Semestres
2013

Ingenieria de | 105445 | 05550 del 29 | Universitario | Presencial 9

Sistemas de marzo de Semestres
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SECCIONAL FACATATIVA

Calidoso

Administracié | 19785 11953 del 6 | Universitario | Presencial 10 Semestres
n de de septiembre
Empresas de 2013
Contaduria 53668 07450 del 26 | Universitario | Presencial 9 Semestres
Publica de mayo de
2015
Ingenieria de | 5731 1887 del 26 | Universitario | Presencial 9 Semestres
Sistemas de febrero de
2013
Ingenieria 1928 2721 del 15| Universitario | Presencial 9 Semestres
Agronémica de marzo de
2013
Ingenieria 52090 7061 del 5 de | Universitario | Presencial 10 Semestres
Ambiental junio de 2013
Psicologia 90941 11144 del 20 | Universitario | Presencial 10 Semestres
de diciembre
de 2010
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SECCIONAL CHIA
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Administracion | 19763 8726 del 10 | Universitario | Presencial 10

de Empresas de julio de Semestres
2013

Ingenieria de | 19774 06188 del 6 | Universitario | Presencial 9

Sistemas mayo de 2015 Semestres

Contaduria 53668 07450 del 26 | Universitario | Presencial 9

Publica de mayo de Semestres
2015

SECCIONAL SOACHA

Profesional 53776 09740 del 06 | Universitario | Presencial 10

en Ciencias de julio de Semestres

del Deporte y 2015

la Educacion

Fisica

Ingenieria 53872 10405 del 14 | Universitario | Presencial 10

Industrial de julio de Semestres
2015

Tecnologia 54698 05551 del 29 | Tecnolégica | Presencial 6

en Desarrollo de marzo de Semestres

de Software 2016
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Calidoso
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MuUsica 10528 06285 del 06 | Universitario | Presencial 10
de abril de Semestres
2016
PROGRAMA | CODIGO | RESOLUCION | FORMACION | MODALIDAD | DURACION
SNIES MEN
Musica 10528 06285 del 06 | Universitario | Presencial 10
de abril de Semestres
2016

PROGRAMAS DE POSGRADOS UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

SEDE FUSAGASUGA:

TaBLA 2 PROGRAMAS DE POSGRADOS

Procesos
Pedagdgicos

4887 del 16 de

Organizacional

abril de 2011

del 11324 unio de 2010 EspecializaciénPresencial 2 semestres
Entrenamiento

Deportivo

Gerencia para

el Desarrollo  [9949 3287 del 25 de EspecializaciénPresencial |2 semestres
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Negocios y

Comercio 104239 01745 del 11 de EspecializacionPresencial |2 semestres
o febrero de 2015

Electrénico

Educacion

Ambiental y 05922 del 5 de o .

Desarrollo de la 4266 mayo de 2015 EspecializaciénPresencial |2 semestres

comunidad

Gestidon en

Sistemas de 03804 del 29 de P O

Informacion 105401 Febrero de 2016 Especializacion|Virtual 2 semestres

Gerencial

SECCIONAL GIRARDOT

Gerencia para .

el Desarrollo 9949 3287 del 25 de abril EspecializaciénPresencial |2 semestres
R de 2011

Organizacional

Educacion

Ambiental y 05922 del 5 de o .

Desarrollo de la 4266 mayo de 2015 EspecializacionPresencial |2 semestres

comunidad

EXTENSION FACATATIVA

Organizacional

abril de 2011

Educacion

Ambiental y 05922 del 5 de e .

Desarrollo de la 4266 mayo de 2015 EspecializaciénPresencial |2 semestres
comunidad

Gerencia para

el Desarrollo 9949 3287 del 25 de EspecializaciénPresencial 2 semestres
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EXTENSION CHIA

Gerencia para
el Desarrollo  [9949
Organizacional

3287 del 25 de

Cbril de 2011 EspecializacionPresencial |2 semestres

EXTENSION SOACHA

Procesos

Pedagdgicos
del 11324 4887 del 16 de EspecializaciénPresencial |2 semestres

. junio de 2010
Entrenamiento
Deportivo

SECCIONAL UBATE

Gerencia para

el Desarrollo . EspecializacionPresencial 2 semestres
Organizacional
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MAESTRIAS:

SEDE FUSAGASUGA
TABLA 3 MAESTRIAS UCUNDINAMARCA

Maestria en 14139 del 07 de
Educacion 104968 septiembre de 2015

Maestria en Ciencias 105093 17790 del 29 de
Ambientales octubre de 2015

Presencial |4 Semestres

Presencial |4 Semestres

EXTENSION CHIA

14139 del 07 de

septiembre de 2015 Semestres
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CAPITULO 1

INSCRIPCIONES ASPIRANTES UDEC

PROCESO DE ADMISION

Ingrese a nuestro portal web www.unicundi.edu.co donde estaran publicadas las
fechas de inscripcion segun calendario académico.

£7+% UNIVERSIDAD DE . . S .
‘ CUNDINAMARCA AN AMAS A ; ; @

w?%, Generacion Siglo 21

Sé un profesional' |
del SIglO 21 ~  PROGRAMAS DE

PREGRADO

INSCRIPCIONES

UCUNDINAMARCA 3PROCESO DE SELECCION

Proceso de Seleccion - Pregrado

Querido/a aspirante, Gracias por elegir la UCundinamarca como alma mater
de su formacién profesional. Para conocer los procesos de inscripcion,
seleccién y admisién, lea atentamente esta informacion.
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Debe iniciar consultando el instructivo y viendo el video tutorial disponible en la
pagina de la universidad.

Antes de realizar su proceso de inscripcion tenga en cuenta los requisitos que el
aspirante debe cumplir:

Diligenciar y formalizar la inscripcion (se encuentra en la pagina de la
UDEC)

Recibo de pago de la inscripcion, segun lo derechos pecuniarios fijado por
el consejo superior universitario y formalizado por la Vicerrectoria
Financiera y Administrativa para cada vigencia.

Acreditar el resultado del examen de estado ICFES

Contar con una afiliacion al sistema general de seguridad social en salud.

Una vez admitido debe cumplir Los requisitos para sentar la matricula:
Haber sido aceptado por la Universidad en el programa respectivo.

Recibo de pago de matricula cancelado.

Acreditar la toma del seguro estudiantil.

Copia original del acta de grado y fotocopia del diploma de bachiller.
Acreditar el resultado del examen de estado del ICFES.

Fotocopia del documento de identidad (ampliada y por las dos caras).
Certificado médico.

Acreditar la afiliacion vigente a la EPS o ARS.

Fotocopia de la libreta militar para mayores de edad, fotocopia del recibo de
pago o certificado de aplazamiento.

Dos fotografias tamafio cédula Fondo blanco.
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e Registro de los créditos que el estudiante debe tomar en desarrollo del plan

de estudios.

e Cumplir con los requisitos especificos de cada programa.

UNIVERSIDAD DE INICIO
NDINAMARCA

eneracion Siglo 21

(o]
(=

EXTENSION ZIPAQUIRA

LA UNIVERSIDAD SEDES

ROGRAMA CODIGO SNIES RESOLUCION MEN FORMACION MODALIDAD DURACION
Ausica 10528 6285 del 06 de abril de 2016 Universitario Presencial 10 Semestres
- Debe Iniciar consultando el Instructivo ingresando aqul, o revisar el video tutorial
- Después de leer el Instructivo Ingrese aqui para realizar su Inscripcion en linea

NOTA

La Oficina de Admisiones y Registro informa que se da inicio a las inscripciones a partir del 3 de abril al 19 de mayo de 2017 (Hora de cierre 6:00 p.m.), los
aspirantes a ingresar a la Universidad de Cundinamarca deben realizar la inscripcion; registrar un programa académico ofertado e imprimir la factura en
impresora laser por valor de $34.500.00. Luego debe dirigirse al banco autorizado y realizar el respectivo pago; serd exitosa su inscripcién cuando en su

formulario figure ESTADO INSCRITO Y PAGADO S, de lo contrario su proceso no es vilido, por lo tanto, la Universidad no se hace responsable del proceso no

concluido.

DESPUES DE LEER LAS INSTRUCCIONES
INGRESE AQUI.

UCUNDINAMARCA 4 FORMULARIO INSCRIPCION

PROGRAMAS

Diligencie el formulario para realizar el proceso de inscripcion

Para diligenciar el formulario de Inscripeién, debe consignar el valor correspondients dal

mismo en una de las cu

entas

bilitsdas por la Uni

d. En caso de

registrar informacién erronea la UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA no se hace responsable
y por lo tanto usted debera adquirir un nusve PIN. Debe hacer clic en al icono "Agregar
Aspirante” luego lleve = cabo cads uno de los pasos descritos y suministrs |z informacién
comects en los formularios de: a)lnformacisn personal. b)Estudios Realizados
Informacién Familiar. En caso de no culminar el proceso de slimentacién de los
formularios. pusde volver & entrar por’Modificar Aspirante’ La inscripcisn se realiza
correctaments en &l momento que sparsce su nimero de transaccién y los requisitos con
los que debe cumplir en caso de ser admitido, =i no le sparece este numero de
transaccién, usted debera entrar nuevamente y dirigirse al icone "Diligenciar Formulario”
para terminar el proceso. Le deseamos éxitos. Gracias.

Ingresar

UCUNDINAMARCA 5FORMULARIO INSCRIPCION

ADMISIONES

SERVICIOS

62

>
=1



Calidoso

UCUNDINAMARCA 6 ACEPTACION DE CONTRATO DE INSCRIPCION

Bl inscripcidn en Linea
P Academusoft Académico

Seteccione el Nvel Edscatie

Informaciin del Contrato
RIPCICH, OEDL TEN

SELECCIONAR NIVEL
EDUCATWVO

EDE SER IGUA ALA FE
HACH

ACEPTAR TERMINOS Y
CONDICIONES

Inscripeion en Linea - PREGRADO

INTA &

SELECCIONAR T#O DE

\ DOCUMENTO

Tipo de Docamento

MNdmaro de Documents

E1 el e0ucalng PREGRADO aphca cuando
MEOIIe 3 Un Camera Profesicns o T

INGRESAR NUMERO DE
DOCUMENTO QUE COINCIDA
CON EL T#®PO SELECCIONADO

Después de leer el contrato de click en aceptar los términos del contrato y luego
seleccione el tipo de documento, digite el numero de identidad y de clic en

continuar.

Seleccione la sede y el programa el cual se va a estudiar

Inscripcién en Linea
Academusoft Académico

¢En que Sede Desea Estudiar?

L UINILIAL PGIJINAL, LA LINOTIN SR 1 DURLE IR

(O UNIDAD REGIONAL, EXTENSION ZIPAQUIRA ZIPAQUIRA A

UNIDAD REGIONAL, SECCIONAL GIRARDOT GIRARDOT

SELECCIONE LA (O UNIDAD REGIONAL, SECCIONAL UBATE UBATE
FUSAGASUGA 4

@ UNIDAD REGIONAL, SEDE FUSAGASUGA

Codigo Nombre del Programa

Seleccion de los Programas a los que Aspira

SELECCIONE EL
PROGRAMA QUE VA
A ESTUDIAR

Inicio  Salir

Seleccione un Servicio de Inscripcion
® INSCRIPCIONES ADMINISTRACION DE EMPRESAS FUSAGASUGA
= 20142

(O INSCRIPCIONES CONTADURIA PUBLICA FUSAGASUGA 2014-2 $29600
(O INSCRIPCIONES INGENIERIA AGRONOMICA FUSAGASUGA 2014-2 $29600
$29600 V

() INSCRIPCIONES INGENIERIA DE SISTEMAS FUSAGASUGA 2014-2

Programas Académicos Ofertados
Jornada

Programas en Modalidad Universitaria

b 110-UNICO ADMINISTRACION DE EMPRESAS 2007 - PRESENCIAL

DAR CLICK EN EL
PROGRAMA OFERTADO

MIXTA

Programas Académicos Seleccionados

Codigo Nombre del Programa

110-UNICO ADMINISTRACION DE EMPRESAS 2007 - PRESENCIAL - Universitaria

MIXTA

Jornada Prioridad

la

Unica Opcion

63
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Programas Académicos Ofertados
Codigo Nombre del Programa
Programas en Modalidad Universitaria

110-UNICO ADMINISTRACION DE EMPRESAS 2007 - PRESENCIAL

|+]

Mensaje de pagina web

@) st completamente seguro que desea inscribir o5 programas que ha
EY :cleccionado?

Programas Académicos Seleccionados
Codigo Nombre del Programa Jornada Prioridad
110-UNICO ADMINISTRACION DE EMPRESAS 2007 - PRESENCIAL - Universitaria MIXTA

Unica Opcion LH

UCUNDINAMARCA 8 FORMULARIO DE INSCRIPCION

Después de seleccionar el programa dar click en continuar y aceptar si se
encuentra seguro del programa que escogio para estudiar

Inscripcion en Linea
Academusoft Académico Datos del Aspirante Alras Inicio  Salir

Programas Académicos Seleccionados

Cédigo Nombre del Programa Jomada Prioridad
110-UNICO ADMINISTRACION DE EMPRESAS 2007 - PRESENCIAL - Universitaria MIXTA Unica Opcion
Datos Personales
* Tipo de Documento * Identificacion * Lugar de Expedicion * Sexo
CEDULA DE CIUDADANIA [V] 53931927 FUSAGASUGA Flv]
* Primer Nombre Segundo Nombre * Primer Apellido Segundo Apellido
|
Libreta Militar No Distrito Militar * Estrato * Tipo Sanguineo * EPS de Afiliacion * Otra EPS * Estado Civil
2 [v] o+ [v] OTRA[ v SANITAS SOLTERO  [v]
* Pais de Origen * Departamento de Origen * Ciudad de Origen * Fecha de
COLOMBIA ~] CCUNDINAMARCA ~] FUSAGASUGA [~ 15-04-1924 "L
Clasificacion especial por razén de residencia en un territorio, divisién politico-administrativa, lengua, cultura u origen diferenciados, o becas. - .
Circunscripcion Descripcion Di I Ige nciar
®  ASPIRANTE REGULAR Formulario
Datos de Ubicacion 6 4
Pais Departamento Ciudad
COLOMBIA ~1 [v] [v]
* Direccién Barrio

UCUNDINAMARCA 9 FORMULARIO DE INSCRIPCION
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Diligenciar el formulario con los datos del aspirante, Recuerde que los campos
son obligatorios.'®

En la informacién académica del aspirante es importante tener en cuenta la
siguiente observacion:

El nimero de SNP, hace referencia al nUmero de registro a la prueba de Estado
SABER 11 (ICFES) que presento cuando se encontraba en Ultimo grado de
bachiller o después de terminar sus estudios de bachiller, que equivale al 40% del
proceso de seleccién

Es importante digitar el namero de identidad y el tipo de documento con que
presento el examen SABER 11(ICFES)

NOTA: El aspirante que no diligencie correctamente el SNP, el namero de
identidad y el tipo de documento con que presento el examen SABER 11, no se
tendrd en cuenta para el proceso de seleccion, ya que con esa informacion se
hace la consulta al ICFES para obtener los resultados.

Diligencia los datos familiares en primer grado de consanguinidad (madre, padre)

Numero de
identidad

Ocupacion

ipo documento

UCUNDINAMARCA 10 INSCRIPCION EN LINEA
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Diligenciar encuesta y registrar

Informacién Adicional

Diligenciar

No se encontraron preguntas abiertas.

COMO SE ENTERO DE LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA?
RADIO PRENSA TELEVISION INTERNET REDESSOCIALES FERIAEDUCATIVA PUBL MEDIO IMPRESO VOZ AVOZ
* COMO SE ENTERO DE LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA? o O O C O (| O (]

* Indica Campos Obligatorios
Registrar

UCUNDINAMARCA 11 ENCUESTA

Después de registrar el formulario a la parte superior sale un anuncio donde
indica que su preinscripcion fue exitosa y el listado de los documentos que debe
traer en caso de ser admitido; dar click en continuar.

Inscripcion en Linea O
Academusoft Académico Datos del Aspirante Inicio ~ Saiir

() Estimado aspirante, sus datos y el formulario de inscripcion junto con los i han sido regi de forma exitosa.
Programals) Registradol(s)
Opcidn Cédigo Programa Jornada Sede
1 110-UNICO ADMINISTRACION DE EMPRESAS 2007 MIXTA UNIDAD REGIONAL, SEDE FUSAGASUGA
Referencia de Pago Valor a Pagar
13763083 520600
Informacion
Documentos que debe presantar en la Oficina de Admisiones, Registro y Control Académico para el programa:
/ADMINISTRACION DE EMPRESAS 2007 (MIXTA)
Documento Entrega Obiigatoria

FOTOCOPIA LIBRETA MILITAR PARA MAYORES DE EDAD sl

FOTOCOPIA DEL DOCUMENTO DE IDENTIDAD (AMPLIADO Y POR LAS DOS CARAS)

RECIBO DE PAGO DE MATRICULA CANCELADO Documentos

FOTOCOPIA DIPLOMA BACHILLER

EXAMEN DE ESTADO ICFES

ORIGINAL Y FOTOCOPIA DEL ACTA DE GRADO
CERTIFICADO MEDICO

UNA FOTOGRAFIA DE 3X4

ACREDITAR LA AFILIACION VIGENTE A UNA EPS O ARS

REGISTRO CVIL Dar continuar

ACTUALIZACION DATOS PERSONALES (DILIGENCIA EN EL SISTEMAS FORMATO HOJA DE VIDA)

Imprimir Confirmacidn de Registio Descargar Formato de Pago

UCUNDINAMARCA 12 FORMULARIO DE PREINSCRIPCION

La oficina de Admisiones hace las respectivas recomendaciones para que su
proceso de admision sea satisfactorio.
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NOTA:

La Oficina de Admisiones y Registro informa que los aspirantes a ingresar a
la Universidad de Cundinamarca deben realizar la inscripcion; registrar un
programa académico ofertado e imprimir la factura en impresora laser por el
valor publicado. Luego debe dirigirse al banco autorizado y realizar el
respectivo pago; sera exitosa su inscripcién cuando en su formulario figure
ESTADO INSCRITO Y PAGADO SI, de lo contrario su proceso no es valido,
por lo tanto, la Universidad no se hace responsable del proceso no
concluido.

Formularios Diligenciados

# Formulario Ref. de Pago Unidad Regional Ciudad e Valor pgadd
SR UNIDAD REGIONAL, SEDE A
2140006 13768913 FUSAGASUGA FUSAGASUGA PREINSCRIT s

tado Admisic Valor 2
PREINSCRITO s| | °

NO
[ Programa ‘[ Peri ][ Regio
[ | I
1

[ ] [Tipo Documents | [ Tiom |
( 1| ) | AAAR ARRA AR |
. Conce ptos Liquidados |
[ Descripcién [ vaier |

ccccccccccc [ ]

USAGASUGA

Total a Pagar 3
| Fechas Limites |
| Fecha de Pago | [ Descripcién | [ vvvvv |
TR A AR
[ )

[ Cuentas Bancarias |
[ Banco 11 Tipo de la Cuenta 11 Nimero de la Cuenta |
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PROCESO DE SELECCION

Segun el acuerdo 001 del 27 de marzo de 2007, Los aspirantes inscritos, tendran
gue pasar por unaprueba de selecciéon definida en dos Fases. La primera
fase que corresponde a la ponderacion del puntaje de la prueba de estado
(ICFES) por areas de énfasis que tiene un valor del 40% y la segunda Fase que
consta de dos (2) entrevistas que se realizaran asi: una de conocimiento general y
otra vocacional, que tendran un valor de 60%, la cual se aplicara al grupo de
aspirantes seleccionados en la primera fase.

La lista de los preseleccionados para las dos entrevistas, con hora y lugar podran
verla en la pagina web www.unicundi.edu.co

Las entrevistas anteriormente mencionadas deben presentarlas en cada una de
las sedes donde aspira ingresar, el No presentarse lo excluye del proceso de
admision.

PRUEBAS ESPECIFICAS PARA LOS SIGUIENTES PROGRAMAS:

e Teniendo en cuenta el acuerdo de seleccion, los aspirantes pasaran por
dos Fases. La primera fase que corresponde a la ponderacion del puntaje
de la prueba de estado (ICFES) por areas de énfasis que tiene un valor
del 40% y la segunda fase que sera orientada por las respectivas
direcciones de programa y tienen un valor del 60% dentro del proceso de
seleccion, la cual se aplicard al grupo de aspirantes seleccionados en la
primera fase.

« Aspirantes al programa de Licenciatura en Educacion Basica con Enfasis
en Educacion Fisica, Recreacion y Deporte, Sede Fusagasuga, realizaran
las siguientes pruebas: Médicas, Fisicas, Entrevista y Test Psicotécnico.

o Aspirantes al programa de Profesional en Ciencias del Deporte y la
Educacion Fisica, Extension Soacha. Realizaran las siguientes pruebas:
Médica, Entrevista, Examen Teorico y Examen Fisico

« Aspirantes al programa de Musica, Extension Zipaquira pueden consultar la
oferta instrumental; luego deben ingresar para seleccionar a que
instrumento se va a presentar y asi poder realizar las pruebas especifica
Musicales.
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o Aspirantes al programa de Enfermeria, realizaran las siguientes pruebas:
Prueba Psicotécnica y entrevista.

El aspirante podra ingresar y verificar en el portal www.ucundinamarca.edu.co si
es admitido y procederd a bajar el recibo de pago de matricula que se debe
obtener mediante impresora laser.

Con el recibo de pago se dirige Unicamente a los bancos autorizados a pagar los
derechos correspondientes y simultdneamente el valor del seguro estudiantil. El
periodo de pago ser& publicado en la pagina de la universidad.

CAPITULO 2

ESTUDIANTES ANTIGUOS

Un estudiante se considera antiguo al ingresar al segundo semestre, a partir de
este momento realiza su propio registro académico.

a) REGISTRO ACADEMICO

1. El estudiante en las fechas sefaladas para el proceso de registro de
matricula académica de cada uno de los programas académicos,
realizard la seleccion de materias que cursara, cumpliendo con todos los
lineamientos de prerrequisito.

2. condicionamientos que define el reglamento estudiantil y el desarrollo
del plan de estudios.
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UCUNDINAMARCA 14 PLATAFORMA UNIVERSITARIA

Una vez efectuado el registro académico debe imprimir su horario como soporte
para cualquier reclamacion.

@ Académico AcademuSoftSEE}

o
Académico ¥

e
e
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UCUNDINAMARCA 15 REGISTRO ACADEMICO
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d)

b) CARGA ACADEMICA

El sistema no le permitira el registro de materias sin su prerrequisito, y es
indispensable que el estudiante registre en primer lugar las materias que
haya perdido en semestres anteriores, de lo contrario no le sera permitido
continuar con el proceso.

PAGO DE MATRICULA

Una vez realizado el registro de su carga académica, proceda a descargar
el recibo de pago.

En la pagina principal encontraras en el banner de noticias el link habilitado
para el descargue de recibo de matricula para estudiantes antiguos.

- YA v v
-

A < & 5

R S

f ““@@]
3

._l” NN

= e
EN EL PASANOTICIAS
ENCONTRARAS PUBLICACION
PARA DESCARGUE DE RECIBO DE
MATRICULA
\\//

UCUNDINAMARCA 16 PAGO DE MATRICULA

AVISO DE FECHAS PARA PAGO

En las fechas establecidas por la Ucundinamarca, segun el calendario
académico, estara visible en la pagina institucional una ventana emergente,
gue indicara descargar su recibo de pago Unicamente por este medio.
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e) CONVENIO CON ENTIDAD EXTERNA

La unica entidad bancaria autorizada en convenio con la universidad para
crédito educativo es Banco Pichincha, recuerde que el proceso de
solicitud de crédito debe realizarlo minimo con 4 dias de anterioridad a las
fechas de pago ordinario o0 extraordinario de matricula.

f) BANCOS AUTORIZADOS PARA PAGO

Los bancos autorizados para realizar recaudo por ventanilla: Banco
Davivienda y Banco Agrario Unicamente.

g) PAGO POR MEDIO ELECTRONICO (PSE)

Para realizar su pago de matricula por medio electrénico:

e Ingrese por el link “PSE” que estara visible en la pagina institucional

$
pse

Pagos Seguros
En linea

UCUNDINAMARCA 17 LOGO PSE

Digite su identificacion y namero de liquidacion la cual se encuentra en la parte

superior derecha de su recibo de pago.
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FRACCIONAMIENTO DE MATRICULA
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CUNDINAMARCA INICIO  LAUNIVERSIDAD ~ SEDES ~ PROGRAMAS  ADMISIONES  SERVICIOS
1

S ; Generacion Siglo 2.
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UCUNDINAMARCA 19 BANNER FRACCIONAMIENTO DE MATRICULA
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Esta es un beneficio de crédito estudiantil directamente con la universidad
te explicaremos paso a paso como puedes solicitar el servicio:

A. REQUISITOS:

e Tener un promedio académico acumulado minimo de 3.3
e Entrar a cursar entre 3-10 semestre académico
e Estar a paz y salvo financiero por todo concepto

B. ELECCION TIPO DE FRACCIONAMIENTO:

Tipo de
inanciamierto?

| Tipo: BI | Tipo:C I I Tipo:DI
Pago Pago Pago
Inicial inicial inicial
25% 50% 75%
3 cuotas 2 cuotas 1 cuotas
mensuales mensuales mensual
de 25% c/u de 25% cl/u de 25%

UCUNDINAMARCA 20 TIPOS DE FRACCIONAMIENTO
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TU MATRICULA

1ra CONVOCATORIA

CIERRE

PUBLICACION DE FRACCIONAMIENTOS
APROBADOS

*Pago Ordinario *Pago extraordinario
Del 20 de junio al 7 de del 10% del 11 al 14 de
julio de 2017 julio 2017

UCUNDINAMARCA 21 COMO SOLICITAR FRACCIONAMIENTO

1. Ingrese a la plataforma por el portal institucional con su usuario y
contrasefia, clic en icono fraccionamiento matricula y agregar
financiacion; como se indica a continuacion:

W

Fraccionamiento

de Pago de
Matricua

UCUNDINAMARCA 22 LOGO FRACCIONAMIENTO DE MATRICULA
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2. Diligenciar el formulario. Documento el cual le solicitara registrar un
codeudor, datos personales del beneficiario, referencias personales y
comerciales.

'l

Mis Opciones

Financiacion ) Agregar
Agregar y ver Solctudes i/ Agregar
0) g

N N0 NN Y

Calidoso

L

l o ) (6)
. @ ® ® ® ®
p n rac s ) r comercial codeudor Documento
INFORMACION PERSONAL
NOMBRE CASTILLO ANGEL LEYDI DAYANA DOCUMENTO 35254248
TELEFONO FIJO 8719512 TELEFONO MOVIL 3142899980
DIRECCION TRANSVERSAL 4 ESTE NORTE # DEPARTAMENTO (') CUNDINAMARCA v
CORRESPONDENCIA (*)
MUNICIPIO (') FUSAGASUGA v
BARRIO O VEREDA () CORREO ELECTRONICO  |dayanac@mail.unicundi.edu.co
INFORMACION ACADEMICA
PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS 2007
SEMESTRE 12 CODIGO MATRICULA 110203260

PROMEDIO GENERAL 3.7

INFORMACION FAMILIAR

) RO % AGREGAR

UCUNDINAMARCA 23 PASOS PARA FRACCIONAR

LEGALIZACION DE LA SOLICITUDES.

Para legalizar la solicitud realizada en la plataforma, usted debe
acercarse a la oficina de apoyo financiero y radicar los siguientes
documentos:
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ESTUDIANTE NUEVO FRACCIONAMIENTO

e Fotocopia del documento de identidad
e AFIr057 Comprobante de la solicitud.

e AFIr058Condiciones generales de fraccionamiento de matricula. (Este
documento debe venir autenticado ante la notaria).

e AFIr059 Pagare.

CREDITO ICETEX

Los estudiantes deben tener en cuenta las fechas de corte para el registro
de solicitudes a través de la pagina web del ICETEX, y el calendario
académico para el pago de matriculas en la Universidad.

Se recuerda que si los beneficiarios no estan al dia con su obligacion (prima
de seguro o cuota), segun su modalidad de crédito, no podran actualizar
datos y tramitar la renovacion ante la Universidad.

<

Existen tres modalidades de crédito: 100, 75, 50 y 25% segun estandarizacion
realizada por el ICETEX, los estudiantes deberan hacer legar la documentacion a
la oficina de apoyo financiero de la universidad de Cundinamarca en las fechas

establecidas.

Los estudiantes de primero a decimo semestre pueden acceder al crédito ICETEX
siempre y cuando hayan presentado el ICFES a partir del 2012, de lo contrario

debera presentarlo nuevamente.

Deben contar con un deudor solidario que no sea mayor de 65 afios y no sea
pensionado. Solo los estudiantes que puedan certificar que no pueden tener un

77



UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA ﬁ

Generacion Siglo 21

deudor solidario como los padres fallecidos, legalmente incapaces o insolventes
podran acceder al crédito mediante el fondo de garantias

A partir de segundo semestre adelante se puede postular con promedio de notas
minimo de 3.6

Una vez el ICETEX habilita el calendario académico, el interesado ingresa a la
plataforma y realiza la solicitud en linea. Finalizado este proceso descarga un
recibo que arroja este mismo por valor de 8300. Debe ser consignado en el banco
para el estudio del deudor solidario. Si es aprobado continua con el proceso, en
caso de no sera si debe postular otro codeudor y esperar 24 horas para su
respectivo estudio. Una vez aprobado el codeudor el crédito entra en estudio.

Después de ser aprobado la oficina de apoyo financiero de la UDEC se
comunicara con usted para su respectivo tramite.

APLICACION DE DESCUENTO ELECTORAL

La Tesoreria General publicara en la pagina institucional las fechas en que se
habilitara el cargue de los documentos requeridos para obtener el beneficio del
descuento de votacion, para tal proceso ingrese a nuestro portal web
www.unicundi.edu.co
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DESCUENTO
ELECTORAL ' .

'\f’\ \

UCUNDINAMARCA 24 DESCUENTO ELECTORAL

Lea las instrucciones publicadas e ingrese con su Usuario y Contrasenia.

Transacciones - :
Universidad de Cundinamarca

EL Inicio Seguro Ayuda d‘:,

Estimado usuaria, ahora su contrasefia de ingreso se basa en valores numéricos asociados a su clave inicial. Para ingresar
su contrasefia utilice los botones que se encuentran al lado de las casillas de acceso. Tenga en cuenta que su contrasefia
NUNCA ser la misma en valores numéricos puesto que estos cambian de manera aleatoria cada vez que se accede a esta
pagina.

Valores Alfabéticos & e 1]
A7 BS5 Co De Eo
F2 69 Hz2 13 Js @C””V“E”a 1
K o L 7 M Nz fi e = =
01 Pe Q=& Rs3 S
Ts UWo Vi1 ow X z
L Lzl 2 |
54 63 T 7T 87 94 | Restablecer || Refroceso || Ingresar |

UCUNDINAMARCA 25 INGRESO A LA PLATAFORMA

Click en descuento electoral y cargue el ultimo certificado electoral con copia de la
cedula en formato PDF, previa publicacién de la oficina de Tesoreria en el portal
web de la UDEC. Este documento sera sujeto verificacién de autenticidad. Para
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este proceso usted puede consultar el instructivo disefiado para tal fin el cual se
encuentra en este mismo icono.

—
& ¥ 8 3

Acasermco Evakaodn Fracconamento oo Aulss Vitusios
Moot Acacemica

Ssema Peduto
lasitucicnsl de Descuento
Sobctudes (SI5) Ectoml

UCUNDINAMARCA 26 PLATAFORMA

CAPITULO 3
NOVEDADES DURANTE EL SEMESTRE

RESERVA DE CUPO

SEGUN REGLAMENTO ESTUDINATIL ARTICULO 4. La Universidad no reserva
cupo para el admitido que no se matricule en el periodo académico para el cual
fue aceptado, salvo los casos determinados por Ley

ARTICULO 3.- Inhabilidad. Se encuentra inhabilitado para ingresar como
estudiante de pregrado a la Universidad de Cundinamarca, quien:

1. Esté matriculado en la Universidad de Cundinamarca y aspire ingresar a
otro programa académico ofrecido por la Institucion.

2. Esté matriculado en un programa de pregrado en otra Universidad publica.
3. Tenga titulo profesional universitario en otra Universidad publica.

4. Falsifigue informacion o documentacién presentada a la Universidad para
efectos de admision, sin perjuicio de las acciones legales a que haya lugar.
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5. Sea excluido de un programa de pregrado en la Universidad por bajo
rendimiento académico, en este caso, la persona no puede ingresar
nuevamente a la Universidad por el término de un (1) afio; luego de
cumplido este periodo de inhabilidad, la persona puede reingresar iniciando
el programa académico del cual fue excluido.

DEVOLUCION DE RECURSOS POR DOBLE PAGO

Estos saldos a favor se presentan cuando existe un doble pago en un mismo
semestre, o cuando existe un mayor desembolso de recursos en el valor de
matricula por parte de la entidad externa (ICETEX, convenio con municipios,
Fundaciones, empresas privadas).

Para este proceso diligencie el formato AFIr092 el documento podra descargarlo
a través de la pagina web ingresando por el link de admisiones, formatos
descargables, diligencie y anexe los soportes requeridos en original, radique en la
oficina de correspondencia, al cual se le dar4 tramite para su respectiva
aplicacion o rechazo segun sea el caso.

INHABILIDAD POR DEUDA

En caso de estar inhabilitado por una deuda debe acercarse a la dependencia
que le cargo la deuda para devolver el bien, o a la oficina de tesoreria para
solicitar la orden de pedido y cancelar el valor adeudado, es indispensable estar
a paz y salvo por todo concepto.

Tenga en cuenta realizar este proceso en el transcurso del semestre o0 una vez
finalizado para que le sea generada la nueva liquidacion de matricula para el

Proximo semestre y asi evitar inconvenientes por el no cumplimiento con las
fechas de pago establecidas.
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Nota:

Recuerde estar a paz y salvo con la UDEC, de no sera si no le sera generado
recibo de pago para el proximo semestre.

Imprimir su recibo en impresora laser para que sea leido el cédigo de barras al
realizar el pago.

SOLICITUD DE ORDEN DE PAGO POR OTROS CONCEPTOS
Usted puede solicitar orden de pedido mediante dos mecanismos:

1. Directamente en las ventanillas de atencién al usuario de la oficina de Tesoreria
0 quien haga sus veces en la Sede, Seccionales o Extensiones.

Servicios disponibles:

e Servicios de odontologia
e Pago de deudas anteriores
e Adicién y cancelacion de materias

2. Solicitud a través de la plataforma institucional con su usuario y contrasefia; en
este caso ingrese con su usuario y contrasefia por el botén (SIS) sistema
institucional de solicitudes, indique la opcion a solicitar y haga su solicitud.

Servicios disponibles

Constancias de estudios

Certificado de notas

Certificado de buena conducta
Examen de validacion por asignatura
Examen supletorio

TRATAMIENTO DE MULTAS

Para verificacién y pago de multas debe ingresar con su usuario y contrasefia por
82
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la opcidén “servicios de tesoreria” seguida de la opcion “deudas académicas” Si
tiene deuda generada el sistema lo reflejara, la debe seleccionar y dar click en el
boton ORDEN DE PEDIDO para poder descargar el recibo de pago.

' N (D

i Q DEUDAS ACADEMICAS ﬂ} DEUDORES BN CONSULTAR DEUDAS

Seguimiento a Deudas FA) Consuitar - = Validar Deudas (Generar OP)

Servicios de
Tesoreria

Si tiene deuda generada, se vera reflejada en el sistema y podra descargar su orden de pedido.

Deudas Académicas

DEUDAS ACTIVAS VIGENTES
UNIDAD REGIONAL RECURSO ACADEMICO REGISTRADA POR FINANCIERA VALOR DE LA DEUDA VALOR INTERES TOTAL TIPO DESCRIPCION
No sé registran deudas para esta persona

Orden de Pedido

UCUNDINAMARCA 27 TRATAMIENTO DE MULTAS
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CARNE ESTUDIANTIL

El carné estudiantil lo podra descargar ingresando con su usuario y contrasefia por
la opcidn (SIS) sistema institucional de solicitudes, carné estudiantil.

Sistema
Instiiucional da
Sobcitudeas (S1S5)

UCUNDINAMARCA 28 ICONO SIS

ACTUALIZACION HOJA DE VIDA ESTUDIANTE

Desde la plataforma puede modificar su hoja de vida, para hacerlo debe hacer
ingresar a la plataforma con su usuario y contrasefia por la opcién académico
estudiante: puede modificar sus datos personales y guardar.

CANCELACION DE MATRICULA ACADEMICA

Si por razones especiales, debidamente justificadas, el estudiante no puede
matricularse en el ciclo de estudio para el cual fue admitido, podra tramitar la
cancelaciéon de matricula, dentro las cuatro (4) primeras semanas del periodo
académico.

Toda solicitud de cancelacion de matricula debe ser dirigirdA a la Facultad
correspondiente especificando el motivo de cancelacion, diligenciando el Formato
de Cancelacion de Semestre o retiro Voluntario (AARr006_V5).
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MACROPROCE APONO COOKGD: ARAXDE

FROCE 30 GEITION I HIOMES ¥ REGISTRO | WaRsin: 5 ¥ FROCES0 GEITION ADMIBIONES ¥ REGISTRO | VRS 5

FORMATO CANCEL. MEITRE O FAGINA: T o T : .l FORMATO CANCELAGION DN EME $TRE O FAGING: T dn T
RETIFID VDL RETIRD VO
SOLICITUD DE CANCELACION CE
SEMESTRE O RETIRG VOLUNTARID 5 CSSERVACHONES DE BIENESTAR UNIVERSITARIOD

1. INFORMACION PERSOMAL

Facha oe solclhud

Nombres y Apelidos completos: __________________ E. OSSERVACIONES DEL DIRECTCR O COORDINADOR DEL PROGRAMA
.00 Cc &I Mot Lugar de expedicion ) -

Codigo
Cireccitn o2 Resldendia:

Telgfono Na. camen

Ha cancelado semestre? 2100 MO O Cuskes) cuindo

Ha shio beneficiano de crédio estudlantl 2 O wo O

Cuanios semeEres 7. OSSERVACIONES DEL CONSEJO DE FACULTAD

Tiene deuss actual 81 O NG OO valorde la dewds 5
Ha recibiga beneficios de Slenastar Unhvarsiaris
Cuando Cuales

2 INFORMACION ACADEMICA 8. CSSERVACIONES OFICINA REGISTRO ¥ CONTROL ACADEMICD

Facultad
Programa Semestne

3. MOTIVOS DE CANCELACION O RETIRS WOLUNTARIC

FIrma esludanis § documania
Motheos famillares o personales:

Motlvos ACanemicas:

MR, BO. Elenestar Unversiiano

MothvaE ECOnamicos:

Ofras!

W0 Bo. Director o Cacrdinadar o2 Programa

4. SITUACHKIN FUTURA DEL ESTUDMANTE

Actividades que realizara ouramie |3 ausencla o2 |a Universkdad: M. Bo. Consejo de Facultad
Arla Mo, Fecna

Fecna prodable de REmgresa

UCUNDINAMARCA 29 FORMATO DEV DE MATRICULA

REQUISITOS PARA SOLICITAR REINGRESO EN LA UDEC

El estudiante que haya cancelado un semestre o que no ha renovado su matricula,
puede solicitar el reingreso a la Universidad en los plazos previstos en el
calendario académico y términos establecidos. Solicitara reingreso al Director de
programa respectivo quien estudiara la solicitud y enviard la aprobacién a la
oficina de Admisiones y Registro.

ADICION DE MATERIAS

El estudiante que desee registrar nacleos tematicos adicionales a los inscritos en
el momento de la matricula, podra hacerlo dentro de las dos semanas siguientes al
inicio de la actividad académica. Para adicionar nucleos tematicos se requiere
AUTORIZACION previa del director o coordinador de programa académico, quien
solo podra autorizarlo de acuerdo con la reglamentacion vigente. Estas adiciones
causaran los derechos economicos correspondientes.
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CANCELACION DE MATERIAS

El estudiante puede solicitar al director o coordinador de programa la cancelacion
de uno o mas nucleos tematicos. La cancelacion se podra efectuar dentro de las
cuatro primeras semanas de clase, pagando los derechos econdmicos
correspondientes. Un nucleo cancelado no puede inscribir de nuevo en ese
semestre.

SOLICITUD DE TRANSFERENCIA EXTERNA

Los aspirantes que soliciten la transferencia externa deberan realizar el proceso
de inscripcion y solicitar por escrito ante el consejo de facultad su transferencia
quienes estudiaran y determinaran la situacibn académica en que se recibe el
estudiante transferido. El director o coordinador de programa enviara a la oficina
de admisiones y registro las solicitudes aceptadas y aprobadas.

Soportes para solicitar transferencia externa

e« Con la solicitud que debera hacer por escrito y acompafada de los
siguientes documentos:

« Fotocopia del diploma de bachiller.

o Copia original del acta de grado

o Contenidos programaticos de los nucleos tematicos cursados y su
respectivo certificado de calificaciones por el sistema de créditos.

« Constancia de buena conducta y paz y salvo emitido por la universidad de
origen.

« Para las transferencias externas procedentes de universidades
colombianas, el puntaje de la prueba del estado ICFES, debe ser igual o
superior al del dltimo estudiante admitido en el programa, en el semestre
para el cual se solicita ingreso. En caso de estudiantes provenientes de
universidades extranjeras, se requiere que los mismos presenten el examen
de estado ante el ICFES y cumplan con la anterior condicién.

TRANSFERENCIA INTERNA

Para la transferencia interna el estudiante debe remitir una peticiébn por escrito
ante el consejo de Facultad donde desea transferirse quien estudiara y
determinara la situacién académica que se recibe al estudiante transferido dada la
situacion se le dara visto bueno o lo rechazaran.
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HOMOLOGACION DE NUCLEOS TEMATICOS

El estudiante podra solicitar la homologacién de nucleos tematicos cursados en
otro programa académico de la universidad o en otra institucion de educacion
superior reconocida por el estado colombiano.

Los requisitos son

e Que el solicitante se encuentre matriculado en uno de los programas
académicos.

o Para transferencias externas junto con la inscripcién, debe presentar
solicitud escrita de homologacion, certificado original de calificaciones y
fotocopia certificada de los contenidos tematicos expedidos por la autoridad
académica, dirigida a la Direccién de Programa Correspondiente.

« Para transferencias internas, o ingreso a otros programas, debe presentar
solicitud escrita de homologacion a la Direccion de Programa.

e Que los objetivos y contenidos de los créditos cursados sean equivalentes a
los desarrollados en el programa al cual se transfiere. La intensidad horaria
y créditos cursados se tomaran como referencia para determinar
equivalencias.

« El consejo facultad sera el encargado de realizar la homologacion y contara
con cinco dias habiles para su tramite, luego de los cuales notificara su
decision a la of. Admisiones, registro y control académico.

« Cada nucleo a homologar, debe estar aprobado con una calificacion igual o
superior a 3.5.

EXAMEN DE VALIDACION

Los requisitos que el estudiante debe cumplir para realizar el examen de
validacion de ndcleos teméticos son los siguientes:

1. Presentar solicitud escrita ante la direccién o coordinaciéon de programa, para
su debido estudio y aprobacion dentro de las fechas dispuestas en el calendario

académico.

2. Que al momento de la solicitud el estudiante tenga un promedio acumulado
igual o superior a tres punto cero (3.0)

3. Que el nucleo temético a validar no se haya reprobado.
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4. Una vez aprobado la solicitud por la direccion de programa el estudiante debe
dirigirse a la ventanilla de tesoreria para que le generen el recibo de pago, Lo
descarga de su rol y cancela en el banco autorizado

5. Imprime y diligencie este formato y adjunte el recibo de pago con sello o
timbre original del banco y previa autorizacion de la direccion y coordinacion de
programa el estudiante tramita su solicitud, cuando se presente la prueba y
obtenga la nota esta debe ser remitida a la oficina de admisiones y registro para
gue sea registrada en el sistema.

Si por razones especiales, debidamente justificadas, el estudiante no puede
matricularse en el ciclo de estudio para el cual fue admitido, podréa tramitar la

CANCELACION DE MATRICULA

Esta reservacion es valida hasta por un afio Y debes realizarlo dentro las cuatro
(4) primeras semanas del periodo académico y proceder con los siguientes pasos:

Ingresa a la pagina de la universidad www.unicundi.edu.co y en el menu superior
haz click en el boton de admisiones:

AULAS VIRTUALES

» Estuguntes » Graduedos » Profesores » Adein:

G Wsasion '
&) CUNDINAMARCA @)

glo

Tala cmdadanla

Seccionales y Extensiones
Mas informacion

FOROS
TRANSLOCALES

UCUNDINAMARCA 30 AULAS VIRTUALES
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Aula virtual es un espacio privado que permite administrar procesos educativos
basados en un sistema de comunicacion mediado por computadoras; mediante la
cual los docentes y estudiantes disponen de diversas herramientas tecnolégicas
que facilitan el desarrollo de los métodos de aprendizaje. A su vez, proporciona
otras herramientas de caracter general que facilitan una comunicacién mas flexible
y asequibles a los docentes de cada materia. Para ingresar a aulas virtuales
ingrese a la pagina de la universidad y por el link de “servicios” seguidamente
“aulas virtuales” ingrese con usuario y contrasefia para acceder Ingrese su usuario
y contrasefo para disfrutar los servicios de las aulas virtuales asi:

Usted no se ha identificado.
udecwvirtual

P;,; na Principal / Acceder al sitio

ACCEDER

LUINIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA UCUNDINAMARCA

UCUNDINAMARCA 31 AULAS VIRTUALES UCUNDINAMARCA
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BIBLIOTECA UDECINA

El objetivo es garantizar a los usuarios el acceso a la informacion en sus multiples
formatos para los correctos procesos de aprendizaje, investigacion e innovacion
de nuestra universidad udecina.

Puede acercarse a las instalaciones de la biblioteca en la sede principal,
seccionales o0 extensiones e ingresar a la pagina de la universidad de
Cundinamarca www.unicundi.edu.co por el link de servicios posteriormente
ingrese a “Biblioteca”

eHbkolaca

UCUNDINAMARCA 32 ICONO BIBLIOTECA

BIENESTAR UNIVERSITARIO

La Mision de Bienestar Universitario, como parte integral de la Vicerrectoria
Académica, disefia, gestiona y desarrolla programas y proyectos encaminados al
fortalecimiento del Desarrollo Humano Integral y a la disminucion de la desercion
estudiantil, a través de tres conceptos orientadores:

Formacion Integral, Calidad de Vida y Construccién de Comunidad, que permita el

reconocimiento y la participacion de los actores de la comunidad universitaria en la
implementacion de proyectos, programas y Servicios.
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— Bienestar Universitario —

Bienvenido/a

El equipo de Bienestar Universitario es un grupo de
profesionales orientado al servicio de la comunidad de la
UCundinamarca.

La Mision de Bienestar Universitario, como parte integral de la Vicerrectoria
Académica, disefia, gestiona y desarrolla programas y proyectos encaminados al
fortalecimiento del Desarrollo Humano Integral y a la disminucion de la desercién
estudiantil, a través de tres conceptos orientadores: Formacion Integral, Calidad de
Vida y Construccién de Comunidad, que permita el reconocimiento y Ia participacion
de los actores de la comunidad universitaria en la implementacion de proyectos,
programas y servicios.

**/Bienestar

Nuestro-Compromiso-

UCUNDINAMARCA 33 BIENESTAR UNIVERSITARIO

SOLICITUD DE PROGRAMAS SOCIOECONOMICOS

Programas socioeconémicos:

- Hogar Universitario.

- Restaurante Universitario.

- Plan dia de alimentacion.

- Plan complementario de alimentacion.

* Estos programas estan sujetos a disponibilidad en la Sede, Seccional o
Extension en que te encuentres.
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Programas

SOCIOECONOMICOS

Exoneracion de matricula tipo A: 100% de la matricula

Exoneracion de matricula tipo B: 50% de la matricula
Restaurante Universitario
Plan complementario
Hogar Universitario
Plan dia de alimentacién

UCUNDINAMARCA 34 PROGRAMAS SOCIECONOMICOS

Exoneracion de matricula:

- Por recursos econdmicos.
- Eventos académicos.

- Eventos deportivos.

- Eventos culturales.

SOLICITUD DE EXONERACION DE MATRICULA

Ingrese a la pagina de la universidad www.unicundi.edu.co, e ingresa a la
plataforma con tu usuario y contrasefia, luego haz click en la el icono de bienestar
universitario y continde con el proceso de solicitud.

VINCULACION A LOS GRUPOS DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

Artes escénicas (teatro formativo)

Artes musicales (formativo y competitivo)

Artes plasticas

Cultura tango y salsa

Danza urbana hip hop (formativo y competitivo)
Orquesta

Teatro elemental

Danza folklérica
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OTROS SERVICIOS QUE BRINDA BIENESTAR UNIVERSITARIO

e Odontologia

e Psicologia

e Medicina general
e Fisioterapeuta

CAPITULO 4
CIERRE ACADEMICO

El cierre académico consta de una evaluacion de proceso que tiene un caracter
sumativo y acumulativo, donde se identifica las habilidades y destrezas basicas de
tipo institucional y otros que corresponden a la evaluacién en curso, que se
apoyara y tendra en cuenta las actividades ejecutadas por el estudiante,
sustentada en diferentes técnicas desde la hetero evaluacion con examen,
proyecto, sustentacion de una propuesta o ejercicio de solucion interpretativa a
problemas de realidad.

El docente definira la forma como se realizara la evolucién final, la cual puede ser
individual, grupal, mediante examen, presentacién de trabajos, o sustentaciones
de investigaciones.

Su caracter flexible esta en la aplicacién de técnicas que permitan y respondan al
desarrollo individual del sujeto, frente a su formacion por competencias
desarrolladas a lo largo de su aprendizaje.

DISTRIBUCION DE LOS PORCENTAJES DE EVALUACION:

Autoevaluacion 10%
Coevaluacion 10%
Heteroevaluacion 80%
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Autoevaluacion: Es una forma de evaluacion a partir de la cual se busca
incrementar el rol de estudiante como participante activo en su propio proceso de
aprendizaje; es un enfoque congruente con un tipo de formacion que promueve la
reflexion del estudiante acerca de sus logrados obtenidos.

Comprendida en todas aquellas actividades de trabajo independiente expuestas
con anterioridad, sean sincronizados o asincrénicas, tendran un calor del 10% de
la nota y sumara al finalizar el semestre.

Coevaluacién: el estudiante tiene la oportunidad de observar el desempefio de
sus comparfieros en situaciones de aprendizaje colaborativo. Si bien, los
estudiantes tienen ingerencia en la evaluaciéon sobre un grupo de trabajo, el
docente conserva el control sobre la evaluacion final. Estard definida sobre los
proyectos y trabajos en grupo asignados por el docente que se desarrollaran a lo
largo del semestre.

Heteroevaluacién: es el proceso de comprobacién que hace el docente de cada
nucleo teméatico, en términos cualitativos y cuantitativos del nivel de proceso en
conocimientos, habilidades, actitudes y valores de las competencias previstas para
desarrollo al interior del respectivo nucleo.

El docente comunicara los resultados a los estudiantes. Este se dividira en tres
etapas, cada una correspondiente a un parcial o examen tematico distribuido de la
siguiente forma:

Primer Parcial: 30%
Segundo Parcial: 30%
Tercer Parcial: 40%

94

Calidoso




UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA g

Generacio iglo 21

Los resultados de la Autoevaluacioén, la Coevaluacion y la Heteroevaluacion, se
establece bajo la equivalencia del resultado del conjunto de la evaluacion en una
escala numérica de 0.0 a 5.0. La equivalencia numérica de la evaluacion se
trasladara de conformidad con la siguiente tabla:

1. Excelente 5.0
2. Muy Bueno 4.5
3. Bueno 4.0
4. Regular 3.5
5. Aceptable 3.0
6. Insuficiente 2.5
7. Malo 2.0
8. Pésimo 1.5
9. Inexistente 0.0

EVALUACION DOCENTE
Ingrese a la plataforma de la Universidad con su usuario y contrasena.

Luego ingrese al icono Evaluacién docente

-

.

Evaluacidn
docente

UCUNDINAMARCA 35 EVALUACION DOCENTE
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Selecciono Estudiante “Evaluar Docente”

fi’ Académico - Sistema de Evaluacion del Desempefio Docente Universidad de Cundinamarca O
%) {

Opciones

ﬁ‘a ESTUDIANTE
II Evaluar Docentes.

i
o) ‘O
\—/

Salir de la

Al
al usuario aplicacién

UCUNDINAMARCA 36 EVALUACION DOCENTE

Seleccionar El programa académico y procedemos a realizar la evaluacién de

cada docente.

Estimado estudiante Recuerde estar a paz y salvo por cada concepto
financiero (deudas icetex, municipios, entidades externas, apoyo financiero
y otros) y académico (multas de biblioteca, elementos deportivos, elementos
de laboratorio), para obtener la liquidacion de matricula del periodo continuo

a cursar.

Evaluacién Docente

ﬁ‘ Académico - Sistema de Evaluacién del Desempefio Docente Universidad de Cundinamarca O
A

SELECCION DE PENSUM (Mostrar Inactivos)

NOMBRE PROGRAMA CATEGORIA ESTADO CODIGO UNIDAD REGIONAL
() |/ADMINISTRACICON DE EMPRESAS 2007 ANTIGUO ACTIVO 110203260 UNIDAD REGIONAL, SEDE FUSAGASUGA
Iniciar Evaluacion Docente Reportes
S -

Valver Salir de la
al inicio aplicacion

UCUNDINAMARCA 37 EVALUACION DOCENTE
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CAPITULO 5

GRADOS

Los estudiantes que culminaron sus estudios y realizaran su proceso de grado,
deben realizar la encuesta de seguimiento a graduados ya que para la Universidad

de Cundinamarca es importante conocer el impacto de sus egresados en el medio,
por ello es que la Oficina de Graduados agradece el diligenciamiento de la
encuesta para el mejoramiento de la oferta académica de los futuros graduados,
ademas de ser el insumo principal para ajustar los planes de estudio segun los
requerimientos del entorno.

Para realizar el proceso de revisién de carpeta para su grado, por favor ingrese a
la pagina de la universidad www.unicundi.edu.co, ingrese al link de admisiones y
siga cada uno de los pasos requeridos.

UCUNDINAMARCA 38 GRADOS

Para realizar revision de carpeta debe estar radicado el Visto Bueno del
Programa (AARr_024) y el Acta de Sustentacion (AARr_025) por parte de la
Direccion de Programa en la Oficina de Admisiones y Registro.

Los documentos a escanear y cargar en el Aplicativo SIS (Sistema Institucional de
Solicitudes) son:
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- Cédula de ciudadania ampliada a 150%, ambas caras.

- Resultado Saber- Pro ECAES.

- Registro Civil.

- Foto documento en formato JPG, NO mayor a 100KB.

- Paz y salvo seguimiento a graduados. (Diligenciar encuesta por el SIS).

- La Ficha de grado AARr022 Version No. 4, se diligencia en mismo aplicativo SIS.
- Los estudiantes de Postgrado solo deben escanear Cedula de Ciudadania, y
diligenciar encuesta a Graduados por el link.

Nota: Los Documentos Requisitos deben estar en un (1) solo archivo PDF.

Tramitar (Firmas de las dependencias encargadas) Paz y Salvo
General AARr021 Version No. 3 (Los estudiantes de Pregrado no requieren la
firma de Direccidon de Postgrado). Dicho paz y salvo debe llevarlo a la oficina de
Admisiones y Registro con el pago original de los derechos a grado. NO se debe
subir el Paz y Salvo General al aplicativo.

Al estudiante que NO entregue el Recibo de Pago con timbre original del banco de
los derechos de grados a la oficina de Admisiones y Registro dentro de las fechas
establecidas, NO se le tramitara el Diploma ni el Acta de Grado.

iATENCION! NO se iniciara el tramite de Revision de Carpeta a estudiantes que
les falte subir informacién completa al SIS.

CAPITULO 6

GRADUADOS - EGRESADOS

La Oficina de Graduados fue creada mediante el Acuerdo 006 del 8 de septiembre
de 2011, fue incorporada a la Estructura Organica de la Universidad de
Cundinamarca mediante el Acuerdo 008 de 9 de marzo del 2012 y sus funciones
se establecen en la Resolucion 064 del 3 de mayo de 2012 (Articulo 28).

La politica a establecer por esta oficina es la de promover, apoyar y desarrollar
actividades que favorezcan e incrementen el sentido de pertenencia de los
graduados con la Universidad de Cundinamarca, mediante un trato preferencial y
un contacto permanente que acomparie sus logrosy a su vez contribuya con el
incremento de los niveles de desarrollo humano y equidad social de los mismos.
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VISION

Consolidar la Oficina de Graduados como un espacio permanente donde el
Graduado participe activamente de los programas que la oficina lidera y organiza
en pro del fortalecimiento de las relaciones del Graduado con la comunidad en
general.

MISION

La Oficina de Graduados busca establecer un vinculo entre el Graduado y la
Universidad que genere beneficios mutuos y proyecte bienestar; logrando una
participacion activa dentro de los procesos.

SERVICIOS Y BENEFICIOS PARA GRADUADOS UCUNDINAMARCA
CARNE DE GRADUADO

La Oficina de Graduados lo invita a obtener su carné que lo acredita como
Graduado de la Universidad de Cundinamarca, ingresando a la plataforma con su
respectivo usuario y contrasefia, seleccionando la opcion de Sistema Institucional
de solicitudes (SIS), después Gestion Admisiones y Registro, dar clic en Carné de
Graduados, seleccione el programa académico, clic en Generar Carné y de esta
manera lo obtendra.

Al presentar alguna inquietud podra acercarse a la Oficina de Graduados de la
Sede Fusagasugd, Seccional Girardot y Extensiones Facatativa, Chia y Soacha, o
presentar su solicitud por medio del correo electrénico
graduados@ucundinamarca.edu.co o al teléfono 8281483 Ext: 202-247.

Este documento le permitird disfrutar y acceder a todos los beneficios que trae
consigo el ser un Graduado de la UCUNDINAMARCA: Descuentos en convenios,

En especializaciones y maestrias, diplomados, acceso a los servicios de biblioteca
y gimnasio de la Universidad, entre otros.
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TARJETA PROFESIONAL

La Oficina de Graduados brinda asesoria y apoyo con el tramite de la tarjeta
Profesional ante el Consejo Superior del respectivo programa académico:

Ingenieria Electronica
Administracion de Empresas
Zootecnia

Contaduria Publica
Ingenieria

Psicologia UCUNDINAMARCA 39 TARJETA PROFESIONAL

PORTAL DE EMPLEO

La UCundinamarca a través del convenio con TRABAJANDO.COM, tiene un
espacio para que los graduados inscriban sus hojas de vida y puedan aplicar a las
ofertas de empleo. (Ubicada en la pagina de la universidad de Cundinamarca). Y
de la misma manera los empresarios pueden inscribir sus empresas para postular
sus vacantes.

SOLICITUD DE CONSTANCIAS Y CERTIFICADOS

Los egresados de la UCundinamarca podran solicitar los documentos necesarios
siguiendo estos sencillos pasos

1.

2.

Ingresa a tu plataforma, selecciona el icono "SIS" (Sistema Institucional de
Solicitudes) y a continuacion el icono de "Admisiones y Registro".

Haz clic en "Solicitud de Servicio", ingresa el rol que desempefias en la
UCundinamarca, luego elige "Generar Solicitud".

Selecciona la opcidon de acuerdo a tu necesidad, diligencia los datos que te
solicitan, guarda el proceso y descarga el recibo.

Paga en el banco indicado, espera la notificacion que la Oficina de
Admisiones y Registro enviard a tu correo y acércate a reclamar el
documento que solicitaste.
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o Asegurate de que el correo que registra en tu plataforma es el correcto.

« Revisa constantemente la bandeja de entrada y de spam.

« Recuerda que la fecha de entrega de cualquier documento es de ocho (8)
dias habiles.

e Si necesitas que el documento se expida con algun texto especial,
transcribelo en el campo "observaciones" en el momento de hacer la
solicitud.

En caso de no tener usuario y contrasefia puede acercarse a la ventanilla de
tesoreria en la sede, seccionales o extensiones y solicitar una orden de pedido
para ser cancelada en el banco y realizar la respectiva solicitud.
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9. CONCLUSIONES

Durante el proceso de disefio de la guia de procesos académicos, pecuniarios y
de bienestar relacionados con los servicios ofrecidos a los estudiantes de la
Universidad de Cundinamarca Vigencia afio 2017 se logro la recopilacion de la
informacion correspondiente y que se encontraba dispersa en las diferentes
dependencias, a fin de que los estudiantes puedan hacer uso de la misma de una

forma préctica permitiendo agilizar los procesos.

Dentro del cuerpo de la guia se puede encontrar de forma clara, explicita y
concisa; toda la informacién necesaria para poder llevar a cabo los procesos
académicos, pecuniarios y bienestar Universitario por parte de los estudiantes

como usuarios finales de este documento.

Es de vital importancia para la institucion que se considere la reglamentacion de
los procedimientos que se realizan y que a la fecha no se encuentran debidamente

establecidos en la Universidad de Cundinamarca.

Se establece ante la aceptacion de las facultades y la buena acogida de la
propuesta de la monografia que se hace necesario la implementacion de dicho
guia, puesto que facilitara el desarrollo de los procesos por parte de los
estudiantes y permitira agilizar los procesos y por lo mismo se recomienda realizar
una actualizacion semestral de la misma para poder encontrar en ella la
informacion mas reciente de las actualizaciones en los procedimientos

establecidos en la universidad de Cundinamarca.
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10.RECOMENDACIONES

Una vez concluida la monografia, se considera importante, reglamentar
procedimientos que se realizan pero no se encuentran debidamente establecidos

en la Universidad de Cundinamarca, como:

e El proceso a seguir para que un estudiante realice un curso intersemestral,
los requisitos y parametros que deben cumplir para poder matricular dicho

Curso.

e Se desconoce el procedimiento para que los graduados de la universidad
apostillen sus documentos tales como acta de grado y diploma, para poder

ejercer como profesional fuera del pais.

Es importante que la Universidad de Cundinamarca realice la implementacion de

dicha guia, ya que seria de gran importancia para los estudiantes.

Se recomienda una actualizacion semestral de la guia de procesos de los
estudiantes, cada semestre segun actualizaciones en los procedimientos

establecidos en la universidad de Cundinamarca.
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11.OBSERVACIONES

La oficina de calidad de la Universidad de Cundinamarca, expresa que, al tratarse
de una guia para los estudiantes, no es recurrente anexar los flujogramas de

procesos y macro procesos, por la proteccion de la informacion.
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