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1 OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la solicitud de registro calificado de programas académicos de
pregrado y posgrado de acuerdo con las necesidades y expectativas de la Fundaciéon Universitaria
Claretiana (Uniclaretiana).

2 ALCANCE

El procedimiento inicia con la elaboracion de la propuesta del nuevo programa y finaliza con el
archivo de los documentos de toda la gestién realizada.

3 DEFINICIONES

Condiciones de calidad: Requisitos minimos de calidad que debe cumplir un programa para
obtener el registro calificado.

Condiciones del programa: “se entenderan como las caracteristicas necesarias por nivel que
describen sus particularidades en coherencia con la tipologia, identidad y misién institucional, como
de las distintas modalidades (presencial, a distancia, virtual, u otros desarrollos que combinen e
integren las anteriores modalidades)” (Decreto 1330, 2019).

Programa académico: Es el conjunto de actividades orientadas a la formacién en una determinada
area del saber y a la obtencién de un Titulo Profesional o Posgradual, segin sea el caso

Registro calificado: Reconocimiento que hace el estado del cumplimiento de las condiciones
minimas de calidad para el adecuado funcionamiento de los programas académicos de Educacion
Superior. Este reconocimiento tiene una vigencia de siete (7) afios y es otorgado por el Ministerio de
Educacion Nacional.

4 CONDICIONES INICIALES

4.1 Para la creacion de un nuevo programa, los ponentes y/o el/lla Decano(a), deben elaborar un
documento ejecutivo, en el que se respondan los siguientes interrogantes:

= ¢ Por qué debe tener la Uniclaretiana, la regién y el medio, un programa como este?

= ¢ Cuales son las fortalezas y oportunidades, desde el orden nacional, internacional, regional e
institucional para ofrecerlo?

= ¢Cuales son las caracteristicas de la propuesta (denominacién, metodologia -
presencial/distancia tradicional-distancia virtual, nimero de créditos proyectado, a quién esta
dirigida -perfil de ingreso-, facultad(es) a la cual quedaréa adscrito).

= ¢ Cuales son los potenciales estudiantes?

= ¢ Cual es el talento humano y los recursos institucionales para ofrecer el programa?

Dicho documento debe ser socializado ante el Consejo de la Facultad respectiva y aprobado por
este. Posteriormente serd remitido a la Vicerrectoria Académica para su revision y remision al
Consejo Académico.

4.2 El Cronograma de elaboracion de documento maestro debera elaborarse 5 dias habiles después

de haberse aprobado la creacion del programa a través del acuerdo superior y debera ser articulado
con todas las &reas involucradas.
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4.3 Para la elaboracién del documento maestro del nuevo programa debe seguirse las directrices
establecidas por el Decreto 1330 de 2019 y normas complementarias.

La comision académica designada debe ser integrada por:

e Pares disciplinares (externo o interno)
e Pares lectores institucionales

4.4 El Consejo Académico debera garantizar que el documento maestro cumpla con las condiciones
de calidad establecidas en el decreto 1330 y normatividad complementaria, para continuar con la
radicacién del mismo en la plataforma SACES.

4.5 La preparacion de la visita pares se inicia una vez se radica la informacion en SACES. Se deben
llevar a cabo simulacros, preparar documentacion, presentaciones y demas actividades requeridas.

4.6 En cuanto a la visita de pares si se requiere hacer solicitud de modificacion de fechas, ésta debe
estar debidamente justificada y soportada por documentos institucionales. La informacion se radica
en el sistema SACES con base en la justificacion que de manera oficial remite el Coordinador (a) de
Autoevaluacién y Acreditacion. Se estima un tiempo de 1 dia para realizar esta actividad.

Se ajusta la agenda especialmente cuando se deben visitar escenarios de practica por fuera del
campus universitario y cuando la poblacién es nocturna o a distancia.

Durante la visita de los pares académicos, se realizard la validacién de la informacién sobre
condiciones de calidad reportada por el programa a través de los encuentros con los potenciales
estudiantes, profesores y sector externo.

4.7 Se cuenta con maximo 7 dias calendario a partir del recibo del informe de pares del Ministerio
de Educacién Nacional, para revisarlo y emitir comentarios. Esta actividad se hace en linea a través
del sistema SACES. Los comentarios se deberan formalizar de acuerdo con la responsabilidad de
las dependencias que les corresponda y el aval final del Decano y/o la Coordinacion de
Autoevaluacién y Acreditacion.

4.8 Con relacién al Auto complementario que emite la sala de CONACES, se debera elaborar el
informe con un periodo maximo de 15 dias héabiles.

4.9 La interposicion de recursos se debe realizar con la Asesoria de la Secretaria General. Eltiempo
méaximo para interponer estos recursos es de 10 h4biles dias. Si después de interponer el recurso

de reposicién, la decision final es la negacion, se pone a consideracién del Consejo Superior sobre
la continuidad de la creacion o no del programa.

5 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE EVIDENCIA

Elaborar iniciativa de un
nuevo programa académico.

Elaborar iniciativa Decano(a) FGPOL1 Iniciativa de
01 de un nuevo Nota: Para el desarrollode la Jefe del Programa un Nuevo
programa. actividad, se debe tener en Ponente Programa
cuenta la condicién inicial
4.1.
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02

03

04

05

06

Analizar solicitud

Realizar estudio de
viabilidad

Solicitar aprobacién
de iniciativa de
nuevo programa

Elaborar la primera
parte del
documento maestro

Solicitar aval
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Analizar solicitud de iniciativa
de nuevo programa
académico.

Nota: En caso de que la
iniciativa de nuevo programa
no sea aprobada, finaliza el
procedimiento. En caso
contrario pasar a la actividad
03.

Realizar estudio de
pertinencia y de viabilidad
(legal, técnico, mercado,
financiero, otros) de la
iniciativa de nuevo programa
académico.

Revisar solicitud de
aprobacion de iniciativa de
nuevo programa.

Nota: En caso de que la
solicitud sea negada, fin del
procedimiento. En caso
contrario continuar con la
actividad 05.

Elaborar la primera parte del
documento maestro con las
tres (3) condiciones de
calidad correspondientes a:
Denominacién, Justificacion,
Aspectos curriculares (Malla
curricular)

Nota: Para el desarrollo de la
actividad, tener en cuenta las
condiciones iniciales 4.2 y
4.3

Solicitar aval de la primera
parte del documento maestro
ante el Consejo de Facultad.

Consejo Académico

Comisibn  académica
designada con el
asesoramiento de la
Direcciéon de Mercadeo,
Direccion de Planeacion
y Oficina de Graduados.

Consejo Superior

Comisién académica
designada
Comisién académica
designada
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Flo1
Consejo
Académico

Acta de

FGPO1 Iniciativa de

un Nuevo
Programa

Estudio de
viabilidad y
pertinencia

Flo1 Acta de

Consejo Superior

FGPO1 Iniciativa de

un Nuevo
Programa

Estudio de
viabilidad y
pertinencia
Acuerdo de
aprobacion de la
propuesta.
Documento

maestro con las
tres (3) condiciones

de calidad.
Documento
maestro con las
tres (3) condiciones
de calidad.



07

09

Ajustar el
documento
Aprobar el
documento
Elaborar segunda
parte del

documento maestro
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Nota 1: Para el desarrollo de
la actividad, tener en cuenta
la condicion inicial 4.4.

Nota 2: Si la primera parte
del documento maestro no es
avalada, continuar con la
actividad 07. En caso
contrario saltar a la actividad
08.

Ajustar el documento con las
tres (3) condiciones, de
acuerdo con las
observaciones recibidas.

Nota : Terminada la actividad
07, se debe regresar a la
actividad 06.

Revisar el documento con las
tres (3) condiciones de
calidad.

Nota 1: Para el desarrollo de
la actividad, tener en cuenta
la condicién inicial 4.4.

Nota: Si la primera parte del
documento  maestro  es
aprobada, continuar con la

actividad 09. En caso
contrario regresar a la
actividad 07.

Elaborar segunda parte del
documento maestro que
contenga las 6 condiciones
restantes:

e Organizaciébn de las
actividades académicas
y de proceso formativo
e Investigacion,
innovacion y/o creacién
artistica y cultural.
e Relacion con el sector
externo.
e Profesores
¢ Medios educativos
e Infraestructura fisica y
tecnoldgica.
La segunda parte del
documento maestro debera
estar soportada con la

Comisién
designada

Consejo Académico

Comisibn  académica
designada
Director €) de
planeacién

académica
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FI0O1 Acta Consejo
de Facultad

Documento
maestro con las
tres (3) condiciones
de calidad.

Documento
maestro con las
tres (3) condiciones
de calidad.

Documento
maestro con las
tres (3) condiciones
de calidad.

FIO1 Acta Consejo
Académico

Documento
maestro completo

Proyeccién
financiera
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12

13

14

14

15

Enviar documento

Ajustar documento
completo

Validar el
documento maestro

Elaborar fichas

resumen

Realizar radicacion
de la informacion

Revisar el estado de
completitud emitido
por el MEN
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proyeccion financiera a 7
afnos.

Nota: Para el desarrollo de la
actividad debe tenerse en
cuenta la condicién inicial
4.2,

Enviar documento maestro
completo a pares
disciplinares para su
respectiva revision.

Ajustar documento maestro
completo, de acuerdo con las
observaciones realizadas por
los pares académicos.

Validar el documento

maestro ajustado

Nota: Para el desarrollo de la
actividad, tener en cuenta la
condicion inicial 4.4.

Elaborar fichas resumen
segun formatos para
radicacion en el sistema

SACES (o el que haga sus
veces).

Realizar radicacion de la
informacién del documento
maestro en el SACES.

Revisar el estado de
completitud emitido por el
MEN

Nota: En caso de que sea
necesario ajustar completitud
en SACES, continuar con la
actividad 16. En caso
contrario saltar a la actividad
17.

Comisién académica
designada
Comisién académica
designada

Consejo Académico

Comisién académica

designada

Secretario(a) General
Coordinador(a) de
Autoevaluacion

Secretario(a) General
Coordinador(a) de
Autoevaluacion
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Documento
maestro completo

Documento
maestro completo
(ajustado)

Acta de aprobacion

Fichas resumen del
nuevo programa
académico

Documento
maestro completo
(ajustado).

Fichas resumen del
nuevo programa
académico

Proyeccién
Financiera

Anexos

Novedad de
completitud en
SACES



16

17

18

19

20

Ajustar informacion
en el sistema
SACES

Preparar visita de
pares

Recibir y Coordinar
desarrollo de Ila
visita de pares

Revisar el informe

Revisar en sistema
SACES posibles
notificaciones  del
MEN.

Suministrar
informacion
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Ajustar informacion en el
sistema SACES.

Preparar visita de pares de
forma oportuna y planificada.

Nota: Para el desarrollo de la
actividad, tener en cuenta la
condicion inicial 4.5.

Recibir y Coordinar
desarrollo de la visita de
pares para verificacion de
condiciones de calidad y el
cierre de esta.

Nota: Para la ejecucion de la
actividad, tener en cuenta la
condicion inicial 4.6.

Revisar el informe de los
pares, preparar comentarios
y radicarlos en el sistema
SACES.

Nota: Para la ejecucion de la
actividad, tener en cuenta la
condicion inicial 4.7.

Revisar en sistema SACES
posibles notificaciones del
MEN.

Nota 1: Para la ejecucion de
la actividad, tener en cuenta
la condicién inicial 4.8.

Nota 01: En caso de que
haya necesidad de
responder requerimiento de
informaciéon  adicional  al
MEN, continuar con la
actividad 21.

Nota 03: En caso de que la
solicitud sea negada
continuar con la actividad 22.
En caso contrario saltar a la
actividad 23.

Suministrar al MEN la
informacion adicional
requerida.

Nota 01: Si es necesario

hacer ajustes, la Comision
designada dispone de (15)
dia para realizarlos.

Decanatura y
coordinacion de
Autoevaluacion y

Acreditacion.

Secretario(a) General
Coordinador(a) de
Autoevaluacion

Autoevaluacion y
Secretaria General con
la comision designada
con el acompafiamiento
de

Coordinador(a) de
Autoevaluacion y
Decanatura

Secretario(a) General
Coordinador(a) de
Autoevaluacién

Autoevaluacion
Decanatura
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Radicado
satisfactorio de
SACES

FI01 Acta

Agenda de visita de
pares

FIO1 Acta de visita
de pares externos

Radicado
satisfactorio de
SACES

Novedad de
completitud en
SACES

Radicado
satisfactorio de
SACES



22

23

26

27

28

6
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Interponer recursos

Enviar la resolucién

Realizar |la oferta

Ingresar la
informacion

Archivar los
soportes

ANEXOS

N/A

Nota 02: Terminada Ila
actividad 21, regresar a la
actividad 20.

Interponer recursos en los
tiempos establecidos.

Nota 01: Para el desarrollo
de la actividad debe tenerse
en cuenta la condicion inicial
4.9.

Nota 02: Si después de
interponer el recurso de
reposicion, la decisién final
es la negacion, fin del
procedimiento.

Enviar la Resolucion de
Registro Calificado a la
Decanatura, a la
Vicerrectoria Académica,
Vicerrectoria de IMM,
Vicerrectoria Administrativa,
a la Direcciéon de Planeacién,
Coordinacion de Admisiones
y Registros y Coordinacion
de Comunicaciones.

Realizar la
promocion del
programa académico.

oferta vy
nuevo

Ingresar la informacion del
plan de estudios del nuevo
programa al sistema de
informaciéon académica, tal
como fue presentado Yy
aprobado por el MEN.

Nota: El tiempo maximo para
el ingreso de la informacién
en el sistema de informacién
académica es de un (1) mes.

Archivar los soportes de las
actividades.

Rector, Autoevaluacion,
Oficina Juridica,
Decanatura

Secretario(a) General
Coordinador(a) de
Autoevaluacién

Direccion de Mercadeo

Coordinacion de
registro académico
Jefatura del programa

Secretario(a) General
Coordinador(a) de
Autoevaluacion
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Recurso de
reposicion

FIO5 Acuerdo del

Consejo  Superior
que derogue la
creacion del
programa

académico (en
caso de
mantenerse la
negacion)

Resolucién de

registro calificado

Plan de Mercadeo

Reporte del sistema
académico

Soportes
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(7 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e PGM-01 Elaboracién y control de la informaciéon documentada
e Decreto 1330 de 2019

(8 CONTROL DE CAMBIOS
N/A N/A N/A N/A N/A

@ RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

Coordinador(a)

Arletty Moreno Aguilar Autoevaluacion y

Luis Alfonso Vitola LY
Nearete Acreditacién
g Director(a) de Planeacién

Comité Integrado de

En Fisico 20/01/2021

Acta N°29 26/04/2021
Gestion
Gl IMissranls ol Acta N°29 26/04/2021

Gestion
Vigente a partir de: 07/05/2021
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