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UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA

Acompafar el proceso de Formacion y Aprendizaje de los estudiantes con el fin de atender los
requerimientos de la sociedad.

Inicia con el requerimiento del estudiante de formarse como profesional a través de la Educacion
Superior, continta con el desarrollo de experiencias formativas con enfoque de educacion para la
vida, en el cual cobran relevancia aspectos como los valores democréticos, la civilidad y la libertad
finaliza con la obtencién del titulo académico de pregrado o posgrado.

OBJETIVO:

ALCANCE:

LIDER DE
PROCEDIMIENTO:

Vicerrector (a) Académico — Jefe de Desarrollo Académico.

DEFINICIONES

ACUERDO DE FORMACION Y APRENDIZAJE: Compromisos entre el gestor del conocimiento y del aprendizaje y los
estudiantes para el desarrollo del plan de trabajo y/o aprendizaje por nucleo tematico o campo de aprendizaje
establecidos en el programa académico y por ubicacién semestral.

ADMISION: Es el procedimiento mediante el cual la Universidad autoriza la matricula al respectivo programa académico
de pregrado o posgrado.

BANCO INTERNO Y EXTERNO DE DIRECTORES DE TRABAJOS DE GRADO: Permite a los estudiantes de la
Universidad de Cundinamarca, tanto en el nivel de pregrado como de posgrado, de acuerdo con su formacion profesional,
contar con el acompafiamiento y direccionamiento de sus trabajos de grado (monografia o articulo publicable y obras de
creacion artistica), atendiendo las politicas institucionales, normatividad y criterios que fije la funcién misional de Ciencia,
Tecnologia e Innovacién en el marco del Modelo Educativo Digital Transmoderno MEDIT declarado por la
UCundinamarca.

CIERRE DEL PERIODO ACADEMICO: Logros en las funciones sustantivas formacién y aprendizaje, ciencia tecnologia
e innovacion, interaccién social universitaria alcanzados durante el periodo académico de acuerdo con la gestién
desarrollada por el gestor del conocimiento y el aprendizaje, coordinadores / directores de programa académicos,
decanos y direccion del instituto de posgrados.

COMITE CURRICULAR: Constituyen organismos de orden académico de los diferentes programas, cuya funcién basica
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UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA

DEFINICIONES

es lograr el desarrollo académico de la forma que formulen propuestas pertinentes que consulten y respondan a la
realidad del pais en procura de su mejoramiento continuo.

CONSEJO DE FACULTAD: EIl consejo de Facultad es un 6rgano colegiado cuyas funciones estan determinadas en el
Estatuto Organico, y esta integrado por los siguiente miembros; el decano, quien lo preside, un representante de los
directores o coordinadores de programas elegido por éstos quien hara las veces de Secretario del mismo, un
representante de los profesores de la facultad elegido por ellos mismos, un representante de los estudiantes por los
estudiantes de la facultad respectiva, un representante de los graduados designado por el decano de una lista de
candidatos presentada por el representante de los graduados ante el Consejo Superior.

DOCUMENTO MAESTRO DEL PROGRAMA ACADEMICO: Documento que contiene la descripcién de las condiciones
de calidad del programa académico y de la institucién, acorde a la normatividad vigente externa e interna con la cual
obtiene o renueva el registro calificado o la acreditacion de alta calidad.

INSCRIPCION: Acto por el cual un aspirante accede a uno de los programas académico que ofrece la Universidad de
Cundinamarca y acepta todas las condiciones y requisitos establecidos en el procedimiento, en las fechas sefialadas en
el calendario académico para el correspondiente periodo de la convocatoria.

LIBERTAD DE APRENDIZAJE: Entendida como el derecho que tiene el estudiante para desarrollar un pensamiento
critico frente a los conocimientos, con sujecién a los siguientes principios y valores: la vida, la dignidad humana, la
naturaleza, la otredad, la solidaridad, la fraternidad, la felicidad, el amor, la diversidad y pluralidad, el respeto, el bien
comun, la convivencia, la autonomia la libertad, la responsabilidad, la civilidad y la construccion dialdgica y formativa.

LIBERTAD DE CATEDRA: Existira la libertad de catedra, entendida como la facultad que tiene el gestor del conocimiento
y el aprendizaje de compartir conocimiento sin sujecién a creencias, doctrinas, concepciones politicas e ideoldgicas,
respondiendo a una ruta de aprendizaje y a principios éticos, axioldgicos, cientificos y pedagdgicos.

MEDIACION TECNOLOGICA: Acompafiamiento y valoracion del aprendizaje y la formacién estudiante mediado por las
tecnologias de la comunicacion y la informacién (TIC'S).
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UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA

DEFINICIONES

MEDIT: El Modelo Educativo Digital Transmoderno, promueve la formacion para la vida, los valores democraticos, la
civilidad y la libertad, entendiendo la Universidad como un Campo de Aprendizaje Multidimensional integrado por los
campos institucional, cultural y disciplinar.

PLAN DE APRENDIZAJE DIGITAL: Herramienta de planificacidn, organizacién, comunicacioén y seguimiento, que le
permite al sujeto actuante y transformador disefiar, vivenciar experiencias o solucionar problemas con el fin de alcanzar
los REA de cada uno de los Campos de Aprendizaje definidos en la correspondiente Ruta de Aprendizaje.

PROFESOR ASESOR: Gestor del conocimiento y aprendizaje que gestiona procesos de acompafamiento, seguimiento
y orientacion académica para facilitar a los estudiantes, como sujetos actuantes y transformadores, cada uno de los
escenarios que permitan por un lado, la superacion de los principales obstaculos que en el proceso de formacion y
aprendizaje experimentan para el desarrollo de las experiencias de aprendizaje o resolucion de problemas, derivadas de
la gestion curricular de cada campo de aprendizaje; asi mismo, estimular la participacién en diversas instancias de la
vida universitaria, constituyendo estos escenarios en oportunidades de aprendizaje y éxito académico.

RESULTADO ESPERADO DE APRENDIZAJE (REA): Son enunciados que describen lo que se espera que el estudiante
haga y demuestre durante y después de su participacion en el campo de aprendizaje.

SELECCION: Es el proceso por medio del cual cada programa académico selecciona los aspirantes que cumplen con
los perfiles de ingreso y criterios establecidos por la Institucion.

SYLLABUS: Registra el contenido del ndcleo tematico con sus estrategias pedagdgicas y didacticas, ademas de los
recursos requeridos para el desarrollo del mismo, en coherencia con el plan de estudio y el rasgo distintivo del programa
académico. (Aplica para los planes de estudios previos a la resignificacion curricular)

TRABAJO DE GRADO: Es un componente de la ruta de aprendizaje de cada programa académico que, en su
elaboracion, permite al estudiante integrar y aplicar los conocimientos adquiridos en los CAl de Ciencia Tecnologia e
Innovacion (CTel), Emprendimiento e Innovacién o componente de profundizacion.
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REQUISITOS Y CONDICIONES GENERALES PARA EL DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

El acompafiamiento para la formacion integral del estudiante debe estar determinada segun el Reglamento estudiantil
para los programas de pregrado de la Universidad de Cundinamarca (Acuerdo del Consejo Superior 010 del 12 de julio
del 2006 y Acuerdo del Consejo Superior 027 del 16 de diciembre del 2021). Reglamento estudiantil para los programas
de postgrados de la Universidad de Cundinamarca (Acuerdo 035 de 2000).

Acuerdo 06 junio 07 del 2016 del Consejo Académico “por medio de la cual se reglamenta la dedicacion y actividad
académica de los profesores de la Universidad de Cundinamarca y se dictan otras disposiciones”.

Acuerdo 000006 del 28 de marzo de 2019 del Consejo Superior "Por el cual se adopta la Politica de Educacién Superior
Inclusiva en la Universidad de Cundinamarca".

Acuerdo del Consejo Académico No. 006 agosto 25 del 2020 "por el cual se adoptan los lineamientos curriculares de la
Universidad De Cundinamarca".

Acuerdo del Consejo Académico No. 007 agosto 25 del 2020 “Por medio del cual se define y estructura el aseguramiento
del aprendizaje de la Universidad de Cundinamarca”

Acuerdo del Consejo Académico No. 051 octubre 04 de 2022 “Por el cual se reglamenta la dedicacion docente del
profesor gestor del conocimiento y aprendizaje — asesor de la Universidad de Cundinamarca y se dictan otras
disposiciones”.

Acuerdo del Consejo Académico No. 039 septiembre 09 de 2022 “Por el cual se crea el banco interno y externo de
directores de trabajos de grado de pregrado y posgrado (especializaciones, maestrias y doctorados) en la Universidad
de Cundinamarca”

Registro de Asistencia:

Los gestores del conocimiento y el aprendizaje realizan el registro de la dedicacién y actividad académica mediante el
Mddulo de tu experiencia en linea.
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UNIVERSIDAD DI

CUNDINAMARCA

REQUISITOS Y CONDICIONES GENERALES PARA EL DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Practicas académicas:

¢ Laoficina de Seguridad y Salud en el trabajo inscribir4 a los estudiantes proximos a realizar su practica académica
en el curso virtual con intensidad de 50 horas frente al SG-SST, en virtud de lo establecido en la Resolucion 4927
de 2016.

e Los coordinadores o directores de programa deberan remitir un correo a la oficina de Seguridad y Salud en el
trabajo sst@ucundinamarca.edu.co con los siguientes datos de los estudiantes de practica o pasantia:

Correo electronico
Numero de documento
Nombre completo
Sexo

Fecha de nacimiento
Teléfono

Ciudad

e Para la afiliacion de pasantes y practicantes a la ARL, se deberan tener en cuenta las directrices del instructivo
MFAIO10 y se haréa uso del formato MFAFQ78.

Nota: Para el seguimiento a proyectos de tesis doctorales, se establecen asesorias trimestrales a través del formato
MFAF107.

Tratamiento grupos menores a ocho (8) estudiantes:

Los grupos académicos cuyo comportamiento de registro académico sea menor a ocho (8) estudiantes se consideran
casos especiales y que atienden a las particularidades de los programas académicos de pregrado y posgrado, esta
proyeccion de grupos se realiza en la planeacion académica semestre a semestre con el fin de garantizar el cumplimiento
del plan de estudios o ruta de aprendizaje del estudiante.
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UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA

REQUISITOS Y CONDICIONES GENERALES PARA EL DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

La proyeccion y permanencia de estos grupos debera ser sustentada bajo acta del Comité Curricular para plan de
estudios (Acuerdo 010 de 2006) y acta del Consejo de Facultad para ruta de aprendizaje (Acuerdo 027 de 2021) y debera
remitir a la Oficina de Desarrollo Académico entre las semanas cuatro (4) y seis (6) del periodo académico atendiendo
los tiempos definidos por cada Consejo de Facultad.

Los programas que se encuentran en plan de contingencia, el comportamiento de los grupos, cupos y horarios que sea
menores a 8 estudiantes se deberan notificar a través de acta Comité Curricular y remitir a la Oficina de Desarrollo
Académico entre las semanas cuatro (4) y seis (6) del periodo académico atendiendo los tiempos definidos por cada
Comité Curricular.

Atendiendo el reglamento estudiantil Acuerdo No0.027 del 2021 Articulo No.19 GRUPOS “Los grupos por campo de
aprendizaje institucional o disciplinar de la Universidad se organizaran con un minimo de 8 estudiantes” Articulo No 39.
MODIFICACION DE REGISTRO ACADEMICO “Los estudiantes podran adicionar o cancelar un CADI o CAl, previa
autorizacion de la coordinacion o direcciéon del programa, dentro de las dos (2) primeras semanas de inicio del periodo
académico”, La Oficina de Desarrollo Académico realizara la verificacion a partir de la segunda semana y notificara
mediante correo electrénico a la coordinacion del programa y a la decanatura los grupos cuya capacidad sea menor a 8
estudiantes y solicitara la respectiva justificacién bajo acta del Consejo de Facultad

Bajo el Acuerdo No0.010 del 2006 Reglamento estudiantil programas no resignificados Articulo No.16 CANCELACION
DE MATRICULA ACADEMICA “El estudiante podra cancelar su registro académico, dentro de las primeras cuatro (4)
semanas del periodo académico”, La Oficina de Desarrollo Académico realizard la verificacion a partir de la segunda
semana Yy notificara mediante correo electrénico a la coordinacion del programa y a la decanatura los grupos cuya
capacidad sea menor a 8 estudiantes y solicitara la respectiva justificacién bajo acta del Comité Curricular

La Oficina de Desarrollo Académico generara las alertas del comportamiento de los grupos entre las semanas dos (2) y
cuatro (4) del periodo académico e informara a la Vicerrectoria Académica para efectos de establecer los lineamientos
desde el lider del proceso.
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UNIVERSIDAD DE
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REQUISITOS Y CONDICIONES GENERALES PARA EL DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Designacion Directores de Trabajo de Grado:

La Direccidn de Investigacion realizara la entrega a la Oficina de Desarrollo Académico, las Facultades y los programas
académicos de pregrado, durante la cuarta (4) semana del mes de julio y noviembre respectivamente, el listado de los
Directores de trabajos de grado seleccionados a través de la convocatoria que se desarrolla en el marco del cumplimiento
del Acuerdo 039 del 2022 expedido por el Consejo Académico.

El Consejo de Facultad o el Comité de Trabajos de Grado asignara el Director del trabajo de grado en la opcién de
monografia o articulo publicable, durante la primera semana del periodo académico.

Las Facultades, el Instituto de posgrados deberan remitir a la Oficina de Desarrollo Académico la informacion
correspondiente a:

* Numero de documento y nombres y apellidos completos de director asignado.

» Modalidad del trabajo de grado en la opcion de monografia o articulo publicable.

 Titulo de la propuesta del proyecto de grado.

* Y periodo de asignacion del director, numero de acta del Consejo de Facultad en la que se realiza la designacion.

La Oficina de Desarrollo Académico revisara la informacién suministrada por el Instituto de Posgrados y las Decanaturas,
referente a la designacién de los directores de trabajo de grado y su vinculacién con el banco de directores de trabajo de
grado.

La Oficina de Desarrollo Académico remitira a la Direccién de Ciencia, Tecnologia e Innovacion la relacion de la
designacién de los directores de trabajos de grado.

DOCUMENTO DE REGISTRO
ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL REEERENCIA RESULTANTE
1. Realizar el proceso de | Oficina Admisiones Verificar el Matriz de requisitos MARr015
inscripcion,  seleccion, Registro y Control cumplimiento de legales y otros (Admitidos por periodo
admisibn 'y matricula Académico requisitos en académico)
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ACTIVIDAD

para los programas de
pregrado y posgrado.

Nota: para el proceso de
seleccion se tendra en
cuenta los requisitos
establecidos mediante la
normativa institucional
vigente.

RESPONSABLE CONTROL

Decano de Facultad

Director Instituto de
Posgrados

Directores y/o
coordinadores de
Programas
Académicos.

concordancia a
normativa interna
vigente.

DOCUMENTO DE
REFERENCIA
MARIO03
(Instructivo
Inscripciones)

MARIO05
(Instructivo
Inscripciones
Postgrado)

MARIO04
(instructivo para
matricula estudiantes
primer semestre
posgrado)

MARPO2
inscripcion y seleccién
de aspirantes

Calendario académico
MARPO3
matricula académica

MFAIOO1
instructivo requisitos
legales y

REGISTRO
RESULTANTE

MARr016
(Convocatorias de
pruebas - entrevista
seleccidn estudiantes)
Aplicativo Academusoft
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ACTIVIDAD

CONTROL

DOCUMENTO DE
REFERENCIA

REGISTRO
RESULTANTE

RESPONSABLE

reglamentarios
necesarios para el
servicio educativo del
usuario o parte

actividad de acogida a la
vida universitaria dirigida
a estudiantes y a
gestores del
conocimiento por
programa académico.

Nota: La jornada de
acogida al proceso de
formacion para la vida,
es coordinada por la
Direccion de Bienestar

Universitario en
articulacion con las
Decanaturas de

Facultad y Direccién de
Posgrados.

Decano de Facultad

Director del Instituto de
Posgrados

Directores y/o
coordinadores de
Programa

Direccion de Bienestar
Universitario.

interesada.
PEU
2. Dar a conocer los
lineamientos El director y/o PEP
ﬁ]ssttri?ljec?c;ﬁgﬂses durante la Coordinador debe
presentar las MFAI007

grabaciones,
presentaciones,
informes, reportes
de asistencias,
resultado de la
jornada de
acogida dirigido a
los estudiantes y
gestores del
conocimiento y el
aprendizaje por
periodo
académico.

ciclo misional

Plan de Desarrollo de
la Facultad.

Matriz de requisitos
legales y otros del
proceso de Formacién
y Aprendizaje.

Lineamientos vigentes
del Consejo
Académico. (ver portal

institucional)

Registro asistencia
virtual (Plataforma
Institucional) y/o
ESGF015

ADOr006
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

CONTROL

DOCUMENTO DE
REFERENCIA

REGISTRO
RESULTANTE

3. Iniciar el proceso de
formacion y aprendizaje
del estudiante, con la

orientacion de los
gestores del
conocimiento y el
aprendizaje en el

desarrollo del plan de
aprendizaje o ruta de
aprendizaje
correspondiente 'y
lineamientos
curriculares
institucionales vigentes.

los

Estudiante
Gestor del
conocimiento y el

aprendizaje

Coordinador y/o

director de programa

académico.

Asegurar el
cumplimiento de
las disposiciones

normativas y
procedimentales
para la formacion
y aprendizaje del

estudiante.

Los
Coordinadores /
Directores de
programa deberan
asegurar el
seguimiento y
control en el
diligenciamiento y
el cumplimiento de
los Acuerdos de
Formacion y
Aprendizaje.

Matriz de requisitos
legales y otros del
proceso de Formacién
y Aprendizaje.

Calendario académico.

Documento Maestro
del Programa
Académico aprobado
por el Consejo
Académico y el MEN

(Ver Resolucién portal
institucional)

MFAP13
Practicas académicas
y/o experiencias
formativas

MFAIOO1
instructivo requisitos
legales y
reglamentarios
necesarios para el
servicio educativo del

MFAr019
Syllabus
o]
Plataforma Institucional,
(Registro del contenido del
Plan de Aprendizaje Digital
para programas con

Resignificacion Curricular)

MFAr020
Acuerdo de Formacion y
Aprendizaje pregrado.

MFAr100
Acuerdo de Formacion y
Aprendizaje posgrado.

Aplicativo Academusoft
(Reporte lista de
estudiantes matriculados
por programa académico y
campo de aprendizaje —
nlcleo tematico)
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DOCUMENTO DE REGISTRO
ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL REFERENCIA RESULTANTE
usuario o parte
interesada
MFAMO003
manual propiedad del
usuario

4, Desarrollar el| Oficina Desarrollo El director o MFEAro19
curriculo fundamentado Académico coordinador de PEP Syllabus
en las estrategias y progtanja Documento Maestro
componentes de los Decanos académico Plataforma Institucional,
procesos de formacion y realizara el (Registro del contenido del
aprendizaje definidos en Directores o seguimiento Plan de Aprendizaje Digital

el marco del Modelo
Educativo Institucional.

Nota: Se debera tener

en cuenta los
lineamientos
documentados en los

requisitos y condiciones
generales del
procedimiento (reportes
de asistencia, practicas
académicas o pasantias
y grupos menores a
ocho (8) estudiantes).

coordinadores de
programas
académicos de
pregrado y posgrado

Gestores del
conocimiento y el
aprendizaje

Estudiantes
Consejos de

Facultades y Comités
curriculares (Grupos

semestral a los
planes de trabajo
de los gestores del

conocimiento.

Coordinadores y/o
directores de
programas
académicos tanto
de pregrado como
posgrado deben
asegurar la
entrega de los

MFAP11
Control de las salidas
no conformes

MFAIOO6
Instructivo de
identificacion, control y
tratamiento a las
salidas no conformes

MFAIO010
Instructivo para la
afiliaciéon de pasantes

para programas con
Resignificacién Curricular)

MFAr020
Acuerdo de Formacion y
Aprendizaje pregrado

MFAr100
Acuerdo de Formacion y
Aprendizaje posgrado
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DOCUMENTO DE REGISTRO
ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL REFERENCIA RESULTANTE
menores a 8 acuerdos de y practicantes a la MFAro62
estudiantes) formacion y ARL Recuperacion horas de
aprendizaje actividad sincronica con
debidamente MFAMO003 los estudiantes
diligenciado con | manual propiedad del MFAro86
todos los usuario Plan de transicion

académico del
MEDIT Acuerdo 017 | estudiante por programa
del 2019 del Consejo

estudiantes.

Académico. MFAro87
Acta de aceptacion plan
Matriz de requisitos transicion
legales y otros del
proceso de Formacion MFAr078
y Aprendizaje. Informacioén de afiliacion

arl estudiantes
Plan de Estudios o
ruta de aprendizaje del Modulo de tu
Programa Académico | experiencia en linea
(Registro de dedicacion y

Actas del Comite actividad académica)
Curricular
Reporte de grupos-
Actas del Consejo de cupos y horarios
Facultad

Médulo Academusoft
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ACTIVIDAD

CONTROL

DOCUMENTO DE
REFERENCIA

REGISTRO
RESULTANTE

5. Orientar y acompafiar
al estudiante en la
gestion del
conocimiento, la
formacion para la vida y
en el logro de los
resultados esperados de
aprendizaje.

Nota 1: EI profesor
asesor entregard el
respectivo informe de la
asesoria realizada,
especificando los
productos, resultados,
evidencias e impactos
derivados, asi mismo,
socializara en un

filminuto la experiencia
de la asesoria con los
resultados.

RESPONSABLE

Coordinador / director
de programas
académicos

Gestores del
conocimiento y el
aprendizaje

El profesor asesor
realizara
seguimiento
semanal mediante
la herramienta
digital.

PEP

Documento Maestro
del Programa
Académico.

Matriz de requisitos
legales y otros del
proceso de Formacién
y Aprendizaje.

MEDIT Acuerdo 017
del 2019 del Consejo
Académico.

Acuerdo del Consejo
Académico 034 de 08
agosto del 2022.

Acuerdo del Consejo
Académico 051 de
2022

MFAr020
Acuerdo de Formacion y
Aprendizaje pregrado

MFAr100
Acuerdo de Formacion y
Aprendizaje pregrado

Herramienta digital para
el reporte de asesorias.

Documento controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad
Asegurese que corresponde a la Ultima version consultando el Portal Institucional




MACROPROCESO MISIONAL

cODIGO: MFAP03

PROCESO GESTION FORMACION Y APRENDIZAJE

VERSION: 25

Ty

v 550
UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA

ACOMPARNAMIENTO EN LA FORMACION Y APRENDIZAJE PARA LA VIDA, LOS VALORES

DEMOCRATICOS, LA CIVILIDAD Y LA LIBERTAD.

VIGENCIA: 2024-06-21

PAGINA: 14 de 28

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

CONTROL

DOCUMENTO DE

REGISTRO

REFERENCIA
MFAr019 -Syllabus o
Plan de Aprendizaje

Digital

RESULTANTE

6. Realizar el reporte de
asistencia al desarrollo
de los nucleos tematicos
/ campos de
aprendizaje.

Gestores del
conocimiento y el
aprendizaje

Estudiantes

Asegurar el
desarrollo
sesiones

sincronicas y
asincronicas
propuestos en el
Syllabus MFAr019
en el Plan de
aprendizaje y el

Acuerdo de

Formacion y

Aprendizaje

MFAr020 en el
nacleo temético o
campo de
aprendizaje
correspondiente

Acuerdo del Consejo
Académico 01 del
2009

Acuerdo del Consejo
Superior 024 del 2007

MFAP11
Control de las salidas
no conformes

Modulo tu experiencia

en linea (Registro de

dedicacioén y actividad
académica)

7. Realizar seguimiento
a la asistencia gestores
del conocimiento y el
aprendizaje en
desarrollo de los ndcleos

Decanos,
coordinadores /
directores
del programa

Los decanos de
facultad, los
coordinadores/
directores de
programa
realizaran

Resolucion rectoral
064 del 2012.

MFAP11
Control de las salidas

no conformes

Reporte de asistencia
Modulo tu experiencia
en linea y reporte en el
Aplicativo Salidas no
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DOCUMENTO DE REGISTRO
ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL REFERENCIA RESULTANTE
tematicos o campos de seguimiento a la Conformes segun
aprendizaje. asistencia de los MFAI006 aplique.
gestores del Instructivo de
Nota 1: Aplicar los conocimiento identificacion, control y MFAro62
tratamientos del mediante el tratamiento a las Recuperacién horas de
procedimiento MFAP11 Médulo tu salidas no conformes | actividad sincrénica con
y asegurar el reporte en experiencia en los estudiantes
el aplicativo de salidas linea
no conformes. (Cuando
aplique) Se debe
garantizar que el

Nota 2: Los control a las
Coordinadores/Directore salidas no

s de programa deberan
asegurar el seguimiento
y control en el
diligenciamiento y el
cumplimiento de los
Acuerdos de Formacion

conformes tenga
alcance a todas
las partes
interesadas
afectadas

y Aprendizaje.
8. Evaluar los MFAGO009 Aplicativo Academusoft
aprendizajes mediante | Coordinador / director | Registro de los Guia metodoldgica P us

procesos analiticos para
evidenciar la
transformacion, la
mejora y el logro de

de Programas
académicos

resultados de la
evaluacion.
Reglamento
Estudiantil de

cierre periodo
académico.

(Registro del logro del
aprendizaje)

MFAroos
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ACTIVIDAD

resultados
estudiantes.

de

los

RESPONSABLE CONTROL

Gestores del
conocimiento y el
aprendizaje

Estudiantes

pregrado y
Reglamento de
postgrado.

Los coordinadores
/ directores deben
verificar la entrega
de todos los
registros
resultantes de la
gestion de los
gestores del
conocimiento y el
aprendizaje.

Los estudiantes
antiguos deberan
aprobar, a partir
del periodo 2021,
el CAl Céatedra
Generacion siglo
21 como requisito
para que la
Universidad

DOCUMENTO DE
REFERENCIA
MFAGO11

Inscripcidn, citacion y

obtencién de
resultados prueba
saber pro

Matriz de requisitos
legales y otros de
Formacion y
Aprendizaje.
Lineamientos
curriculares
institucionales.

RESULTANTE
Informe semestral por
ndcleo teméatico/campo
de aprendizaje

REGISTRO

Maodulo de tu
experiencia en linea
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

CONTROL

DOCUMENTO DE

REFERENCIA

REGISTRO
RESULTANTE

los inscriba ante el
Icfes para
presentar el
examen de Estado
Saber Pro
(Ley 1324 de 2009
y Decreto 3963 de

modalidad de trabajo de
grado escogida por cada
estudiante.

El
Director/Coordinad
or de programa
deben realizar la
verificacion de la
titulacion de
especializacion,

MIUPO6
Convenios marco,
especificos y/o
acuerdos de
voluntades - ISU

2009)
El coordinador / Matriz de requisitos
: d EPIr001
. director de legales y otros de
9. Realizar el proceso . L Cronogramas de
. programa debera Formacion y S
trabajo de grado para . . actividades
. verificar la Aprendizaje.
obtener el titulo vigencia del
académico. g . . ADOr001
convenio o Acuerdo del Consejo
. Modelo carta
. acuerdo en lo que | Superior 027 del 2021.
Nota: Los registros Gestores del . .
. . refiere a practicas
resultantes estaran conocimiento y el . . ADOro0o6
. o y/o pasantias. Acuerdo del Consejo
sujetos a su aprendizaje . Modelo Informes
o N Superior 010 del 2016
diligenciamiento, de
acuerdo con el tipo o Estudiante ESGro15

Registro de Asistencia
en caso de que aplique
ylo registro de
asistencia plataforma

MIUr037
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DOCUMENTO DE REGISTRO
ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL REFERENCIA RESULTANTE
de conformidad MCTPO3 Evaluacion de la
con las lineas de Proyectos de empresa o institucion
profundizacion del investigacion hacia el pasante o
programa. MCTPO8 practicante
Semilleros de
investigacion MIUr038
Relacién de practicas y
MCTP12 pasantes
Editorial
MIUr065

Evaluacién del pasante
o practicante hacia la
empresa o institucion

MFArio05

Consentimiento
informado trabajos de
grado- postgrados

MFAr106
Valoracion del
documento final de
trabajo de grado -
programa de maestria —
Posgrados
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ACTIVIDAD

CONTROL

DOCUMENTO DE

REFERENCIA

REGISTRO
RESULTANTE

RESPONSABLE

MCTr021
Actualizacion
informacion de
semilleros de
investigacion

MCTr037
Autorizacion de uso de
derechos de propiedad

intelectual

10. Realizar la revisién y
designacion de
directores de trabajo de
grado para las opciones
de monografia, articulo
publicable y obras de
creacion artistica, a
través del banco de
directores de trabajo de
grado, administrado por
la Direccion de Ciencia,
Tecnologia e
Innovacion.

Instituto de Posgrados
Direccion Ciencia,
Tecnologia e

Innovacion

Oficina Desarrollo
Académico

Facultades

La Oficina de
Desarrollo
académico revisa
y valida que los
directores de
trabajo de grado
Se encuentren
vinculados en el
banco de
Directores de
Trabajo de Grado.

Acuerdo 039 de 09
septiembre del 2022

ADOroos
Actas Consejos de
Facultad.

Listado directores de
trabajos de grado
seleccionados a través
de la convocatoria.
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ACTIVIDAD

CONTROL

DOCUMENTO DE

REFERENCIA

REGISTRO
RESULTANTE

Nota: Se debera tener

en cuenta los
lineamientos
documentados en los

requisitos y condiciones
generales del
procedimiento con
relacion a la designacion
de Directores de trabajo
de grado.

RESPONSABLE

Coordinadores/Directo
res de programas
académicos

11. Culminar con el

desarrollo de las
actividades de formacién
y aprendizaje del
estudiante.

Nota: Continuar con las
actividades del
procedimiento MARPO6
Grados y titulos
académicos de
Admisiones y Registro.

Profesores gestores
del conocimiento y el
aprendizaje

Estudiante

Visto Bueno del
Programa, Acta de
sustentacion y
documento de
certificacion de
semestres
avanzado.

Matriz de requisitos
legales y otros de
Formacion y
Aprendizaje.

Reporte registro
académico extendido
del estudiante
a través Aplicativo
Academusoft

MARr024
Visto bueno programa —
aprobacion opcién de
grado

MARr025
Formato acta de
sustentacion
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UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA

DOCUMENTO DE REGISTRO

REFERENCIA RESULTANTE
Acuerdo del Consejo
Superior N°024 del
2007 “Por el cual se

ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL

12. Verificar el cargue Coordinadores/ expide el Estatuto del
del avance del logro de directores de los Profesor de la
los estudiantes dentro programas Universidad de Reporte del logro del
de la herramienta | académicos pregrado No aplica. Cundinamarca” aprendizaje—
Moodle y la plataforma y posgrado Academusoft
institucional en  los Instructivo Reporte de
tiempos establecidos. Coordinacién CMA avance del
cumplimiento de los
logros de los

estudiantes.

Ley 594 del 2000 “Por
medio de la cual se
dicta la Ley General

de Archivos y se

13. Clasificar, organizar

Secretaria de Facultad Asegurar el .
y controlar la . dictan otras
X ., Decano de Facultad, | control, la custodia . . "
informacién ) . L, disposiciones.”. ADOro021
coordinador y/o y la administracion L
documentada resultante | . ) L, Inventario Unico
director de programa | de la informacion
dela . ADOPO3 documental
L, Académico documentada e
Aplicacion del . - Clasificacion y
fisica y digital.

organizacion de
archivos de gestién
documental

procedimiento.
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UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA

DOCUMENTO DE REGISTRO

REFERENCIA RESULTANTE

ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL

Tablas de retencién
documental del
proceso de Formacién
y Aprendizaje.
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DIAGRAMA DE FLUJO
INICIO
1. Realizar el proceso de 7. Realizar seguimiento a la 13. Clasificar, organizar y
inscripcion, seleccion, —pasistencia gestores del o oopigar la informacion

admision y matricula. conacimiento y el documentada.
aprendizaje.

2. Dar a conocer los o l
lineamientos estratégicos 8. Evaluar los aprendizajes

institucionales  durante la mediante procesos analiticos. EIN
actividad de acogida.

: |

3. Iniciar el proceso de
formacion y aprendizaje del
estudiante.

9. Realizar el proceso trabajo
de grado para obtener el
titulo académico.

v

4. Desarrollar el curriculo

fundamentado en las 10.Realizar la revision y
estrategias y componentes de asignacion del Director de
los procesos de formacion y trabajo de grado.

aprendizaje.

v

5. Orientar y acompafar al 11. Culminar con el desarrollo
estudiante en la gestion del de las actividades de
conocimiento, la formacion formacion y aprendizaje del
para la vida. estudiante.

v v

6. Realizar el reporte de
asistencia al desarrollo de los
nlcleos tematicos / campos
de aprendizaje.

12. Verificar el cargue del
— avance del logro de los—
estudiantes.
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UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA

SISTEMAS DE INFORMACION

SISTEMA DE
INFORMACION

DESCRIPCION FRECUENCIA UBICACION

Reporte lista de  estudiantes
matriculados por programa
Academusoft académico, nucleo temético o campo La frecuencia de uso es diaria
de aprendizaje registro y reporte de
calificaciones del estudiante.
Control y reporte de las salidas no
Salidas no conformes del proceso de Formacién Cada vez que se presenta las salidas Plataforma
conformes y Aprendizaje con el fin de evitar su no conformes Institucional
uso 0 entrega no intencional.
Asignacion de las clases sincrénicas
y asincroénicas, visualizacién del plan
de trabajo de los profesores, registro Plataforma
: . Semanal o
de asistencia de los gestores del Institucional
conocimiento y el aprendizaje y
estudiantes.

Plataforma
Institucional

Médulo Tu
experiencia en
linea
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UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA

CONTROL DE CAMBIOS
FECHA DE APROBACION |

DESCRIPCION DEL CAMBIO

1 2009 07 27 Emision Documento.
2 2011 11 21 Complemento documentos de referencia.
El procedimiento se ajusta acorde a la nueva estructura organizacional

3 2013 05 15 2012 y a la codificacién SGC.

4 2013 10 16 Se inactiva los formatos MDCF016 y MDFO17 y se crea el instructivo
MDCI001, con el fin de identificar el producto no conforme.

5 2013 12 13 Se inactiva la Guia MDCGO013 y se identifica la propiedad intelectual,

los datos personas y notas de calificacién del usuario o beneficiario.
Se incluye la Actividad N.15 que hace referencia a Seguimiento a
6 2014 04 23 Graduados con los documentos de referencia MDCM002, MDCXO003,
MDCF059 y MDCFO060.

Se modifica el procedimiento para incluir el manual de propiedad del
usuario MDCMO003.

8 2014 11 08 Ajuste al procedimiento MDCPO03, se incluye formato MDCF062.

Se realizan ajustes al procedimiento, (no requiere incluir controles).
Cambio nombre del procedimiento.

10 2015 09 22 Se inactivan los siguientes formatos MDCF002, MDCFQ03.

Se actualiza el codigo y nombre del proceso, dando cumplimiento a la
Resolucién No. 156 de 2017.

12 2018 11 08 Inclusion del formato MFAFQ77, MFAFO078 y del instructivo MFAIO10.
Se incluye la actividad proceso Trabajo de Grado y reporte registro
académico de calificaciones del estudiante.

Se modifica el procedimiento para actualizacion de la plantilla y se
incluyen las actividades No. 6 y7.

14 2020 07 29 Se inactiva el formato MFAr015 Registro académico de los profesores.
Se realiza modificacion en la denominacién del nombre del
procedimiento de “Acompafamiento para la formacién integral del

7 2014 10 06

9 2015 07 21

11 2018 05 17

13 2019 10 11
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23

estudiante” a “Acompafamiento para la formacion del estudiante para
la vida los valores democraticos la civilidad y la libertad”

Se crea el formato MFAF100-acuerdo pedagdgico posgrado,

Se actualiza el formato MFAF020 el cual cambia su nombre a acuerdo
pedagodgico pregrado.

Se incluyé un el instructivo MFAIO06 en la columna de documentos de
referencia en la actividad 7.

16

2020

11

23

Se realiz6 ajuste al nombre del documento y se realiz6 actualizacién de
procedimiento en concordancia a las disposiciones normativas internas
y externas, se realizan ajustes en actividades, se implementan controles
y actualizacién de los documentos de referencia.

Se actualizo los documentos MFAG008, MFAF087, MFAIO10,
MFAF078, MFAGO006.

Se inactiva el formato MFAFQ77 registro de aspirantes a postgrados,
MFAFQ004 seguimiento a la consejeria estudiantil.

Se implementé la sistematizacion de las actividades de Consejerias.
Actualizacién en concordancia a la Resolucion Rectoral 027 de marzo
del 2020 “por la cual se definen roles y responsabilidades de los
Sistemas de Gestion de la Universidad de Cundinamarca”

Se incluyo el curso de 50 horas de SG-SST.

Se incluye la actividad 12 frente a gestién documental.

17

2021

02

16

Se actualizé el control, documento de referencia y los registros
resultantes de la actividad 9.

18

2021

06

10

Se incluye el formato MFAF105 Consentimiento informado trabajos de
grado - Postgrados y se adiciona el Acuerdo 000006 del 28 de marzo
de 2019 "Politica de Educacion Superior Inclusiva en la Universidad de
Cundinamarca" en la actividad N° 9 y en requisitos y condiciones
generales para el desarrollo del procedimiento respectivamente.

19

2021

08

25

Se realizo la inclusion del formato MFAF106 mediante la actividad N° 9;
se suprime el formato MFAF009.

Se adiciona el concepto de Resultado Esperado De Aprendizaje (REA)
Se adiciona el Acuerdo del Consejo Académico No0.006 de agosto 25
del 2020.

Se agrega informacién sobre manejo del formato MFAr019 para
Programas Académicos con Resignificacion Curricular.
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Se elimina formato MFAr007 “Evaluacion de Practicas y Salidas
Académicas”.

Se elimina formato MFAr009 “Seguimiento horas no lectivas de las
actividades académicas de los profesores” por manejo del Aplicativo
Modulo de Tu Experiencia Online.

Se ajusta el nombre de “Herramienta Consejerias Académicas” a
“Aplicativo de Consejerias Académicas”

Se suprime el instructivo MIUI005 por inactivacién del documento.

Se adiciona actividad N°11 “Verificar el cargue del avance del logro de
los estudiantes dentro de la plataforma institucional en los tiempos
establecidos”

20 2021 1 12 Se actualiza el término “Direccion de Posgrados” por “Instituto de
Posgrados”.
Se incluye el instructivo MFAIO11.
Se adiciona control en la actividad 3 “los coordinadores/directores de
programa deberan asegurar el seguimiento y control en el
diligenciamiento y el cumplimiento de los acuerdos de formacién y
aprendizaje”.
21 2021 12 07 Se adiciona nota en la actividad 7 “los coordinadores/directores de
programa deberan asegurar el seguimiento y control en el
diligenciamiento y el cumplimiento de los acuerdos de formacién y
aprendizaje.”
Se actualizan las definiciones de conformidad con al acuerdo del
22 2022 09 14 Consejo Superior 027 de 2022.
Se modifica el concepto de docente consejero por profesor asesor.
Se modifica la denominacién de induccién, reinduccion, por acogida
23 2023 02 24 Se modifica la redaccion del alcance.
Se incluyen controles en las actividades 4, 7 y 8.
Se incluyen elementos en el control de la actividad 2.
Se adiciona la definicién de Consejo de Facultad.
Se agregan lineamientos para la validacion y verificacion de grupos
o4 2023 11 11 menores a 8 estudiantes en el espacio de Requisitos y Condiciones

Generales para el funcionamiento del procedimiento.
Se modifica el termino de registro de notas por registro del logro del
aprendizaje.
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Se adiciona nota 4 en la actividad No.4 y registros resultantes de los
mismos.

Se adiciona nota en el campo de requisitos y condiciones generales
para el seguimiento a proyectos de tesis doctorales.

Se modifica el termino Normografia por Matriz de requisitos legales y
otros.

Se adiciona la actividad No.10 para la asignacion de Directores de
Trabajo de Grado.

Se adiciona nombre de los documentos relacionados en los campos de
documentos de referencia y registros resultantes del procedimiento.

25 2024 06 21 Se elimina la nota de la actividad No. 3, teniendo los lineamientos frente
a la orientacion de clases.

Se migra la informacion de las notas No. 1, 2, 3 y de la actividad 4 al
campo de requisitos y condiciones generales. Se genera nota general
para la relacion de la informacion.

Se adiciona nota aclaratoria en la actividad No. 9.

Se incluye el formato MFAF107 para el seguimiento a proyectos de tesis
doctorales.
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