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Proyectar la oferta académica que se ofertard a la comunidad universitaria en un periodo
académico determinado, esto generado a través de una correcta planificacion que permita cubrir la
demanda y entregar adecuadamente los diferentes servicios académicos que dispone la Fundacion
Universitaria Claretiana.

Este proceso inicia con la elaboracion de la programaciéon académica para la vigencia en curso, y
finaliza con la publicacion de la oferta de cursos disponibles para matricula.

Material Didactico Mediacional - MDM: es el recurso didactico (PDF, videos, simuladores,
animaciones, entre otros) que favorece la mediacion de los procesos de ensefianza-aprendizaje,
facilitando un vinculo interactivo y colaborativo entre docentes y estudiantes.

Sistema Gerenciador de Aprendizaje (SGA): Plataforma virtual que estd disefiada para la
transmision de informacion, la interaccién entre los sujetos del acto pedagdgico, la adquisicién de
habilidades en forma personalizada a través de Internet y la construccién de conocimiento apoyado
en el trabajo colaborativo, desde la interaccion con el otro.

4.1 Para la elaboracién de la programacion académica Institucional se debe tener en cuenta, el
Reporte SNIES matriculados por materia grupos, teniendo como finalidad constatar que
cantidad de estudiantes antiguos aprobaron o no, las asignaturas cursadas, para proyectar la
oferta académica segun la necesidad de la Institucion.

4.2 Para la elaboracién de la programacion académica institucional, en el caso de estudiantes
nuevos se debe tener en cuenta la meta propuesta para cada unidad y programa, continuando
con el seguimiento al Reporte liquidaciones pagadas estudiantes nuevos por periodo,
obtenido del sistema Academusoft, por medio del cual se valida la cantidad de estudiantes
nuevos que ingresaron al programa.

4.3 El documento que soportara la creacién de la programacion académica para la vigencia a
ofertar serd, el FGG05 Programacion Académica que estara disponible en el Drive, y sera
compartido por el Jefe de programa.

4.4 El jefe del programa debera compartir la programacion académica de los programas del
semestre actual, al Decano para su respectivo aval.

4.5 EIl personal y/o dependencias que hacen parte del proceso de matriculas, deberan dar
cumplimiento a las fechas establecidas por el calendario académico, para evitar que el
sistema registre a los estudiantes en determinado curso/asignatura, cuando este esta
cerrando su ciclo formativo.

4.6 Un grupo estard conformado y tendra aval cuando cuente con el minimo de matriculados
establecido. Se podran presentar excepciones la cual deben ser analizadas y puestas a
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estudio por; Direccion de planeacion, Vicerrectoria

autorizacion de Rectoria.

ACTIVIDAD

Verificar los
estudiantes  para
conformacion  de
los grupos

Elaborar borrador

de mallas

Cargar borrador de
malla académica

Verificar y notificar
programacion
académica
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DESCRIPCION
1. Realizar verificacion de
estudiantes antiguos
matriculados en periodos

anteriores, en los cursos o
asighaturas para la conformacién
de los grupos a ofertar.

2. Realizar verificacion de
estudiantes nuevos con pagos,
para la apertura de los cursos.

Nota: Para el desarrollo de la
actividad, tener en cuenta el
numeral 4.1, 4.4, 4.6 de las
condiciones iniciales.

Construir la malla académica en
el FGGO05 Programacion
Académica, agregar la cantidad
de grupos y estudiantes en cada
unidad y programas académicos,
realizando la asignacion de
Docentes y horarios a cada

grupo.

Nota: Para el desarrollo de la
actividad, tener en cuenta el
numeral 4.3 de las condiciones
iniciales.

Cargar el FGG05 Programacién
Académica en el Drive para su
verificacion.

Nota: Para el desarrollo de la
actividad, tener en cuenta el
numeral 4.3 de las condiciones
iniciales.

Verificar programacion
académica cargada por los jefes
de programa en el Drive, y
notificar a la Vicerrectoria
Académica.

Nota 01: Las direcciones de CAT
y jefes de programa, no tienen
autoridad para modificar las
programaciones académicas.

RESPONSABLE

Jefe de Programa

Jefe de Programa

Jefe de Programa

Decanatura

Académica
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y si se requiere la

EVIDENCIA

FI09 Correo
Electronico

FGGO05
Programacion
Académica

FI09 Correo
electrénico
Drive

Drive

FGGO05
Programacion
Académica
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Solicitar
Aprobacién

Elaboracion
contratos

Crear
colaboradores
(Docentes)

Induccion
sistema

N/A

de

al

Nota 02: Para el desarrollo de la
actividad, tener en cuenta el
numeral 4.4 de las condiciones
iniciales.

Solicitar aprobacion de la
programacion académica a las
Decanaturas.

Nota 01: Si la solicitud es
aprobada, enviar programacién
académica a Gestibn Humana y
continuar la actividad 06.

Nota 02: Si la solicitud no es
aprobada, ajustar y repetir la
actividad 02.

Nota 03: Para el desarrollo de la
actividad, tener en cuenta el
numeral 4.4 de las condiciones
iniciales.

Realizar las elaboraciones de
contratos y la vinculacion laboral
para los docentes en sistema
Gestasoft.

Remitir informacion de las
nuevas vinculaciones para
activacion en el sistema
académico (asignacién de
permisos y roles).

Nota: Gestibn de Admisiones y
Registro académico en apoyo
con Gestion TIC, realizan la
Creacion de correos electronicos
institucionales, y activacién los
usuarios a los roles.

Capacitar a los docentes acerca
del manejo del sistema
académico (Academusoft).

Jefatura
programa

de

Gestion Humana

Gestion Humana

Gestién
Admisiones
Registro
Académico

Gestion
Admisiones
Registro
Académico

PGM-01 Elaboracion y control de la informacion documentada
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FI09 Correo
Electrénico

FI09 Correo
Electrénico

FI09 Correo
Electronico

Capacitacion
virtual
personal
Academusoft
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(8 CONTROL DE CAMBIOS
N/A N/A N/A N/A N/A

(9 RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

Yennifer Moreno Coordinadora de

Mosquera Admisiones, Registro y

Control Académico En Fisico 09/09/2019
Luis Javier Jaramillo

Diaz Coordinador de Calidad

e Mg e Acta N°24 19/05/2020
Gestion

s Mg e Acta N°24 19/05/2020

Gestion
Vigente a partir de: 20/05/2020
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