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COMUNICADO 007
2016

El Consejo Académico, en el marco de los principios de celeridad, eficiencia, transparencia y debido proceso, y con el fin de agilizar
los procedimientos relacionados con las solicitudes de asuntos estudiantiles, informa a la comunidad universitaria, en estricto
cumplimiento de la normatividad vigente, que las dependencias competentes y responsables de atender estos tramites son las

siguientes:

Dependencia: Subdireccion de Admisiones y Registro (SAD)

item

Tramites

Nombre del procedimiento
administrativo

Proceso y/o normatividad vigente

Observacion

Solicitudes de pago extemporaneo de
matricula

Matricula de estudiantes

PRO002GAR

1. Recibe la solicitud
2. Evalua y decide la pertinencia de la solicitud
3. Seguin decisién, informa al estudiante

Solicitudes para generar recibo de pago,
carnéy seguro

Matricula de estudiantes

PRO002GAR

1. Recibe la solicitud
2. Evalua y decide la pertinencia de la solicitud
3. Seguin decisién, informa al estudiante

Ampiliacién de los procesos de inscripcion

Inscripcion de aspirantes

PRO001GAR

1, Evaluia la situacién segun sea el caso
(pregrado y posgrado) e informa al Consejo
Académico

Solicitud de transferencia externa

Inscripcion de aspirantes

PRO001GAR
Acuerdo 007 de 2006 del Consejo
Académico (C. A)

1. Recibe y revisa que la documentacién esté
completa
2. Remite al departamento para su estudio

Solicitud de reintegro

Inscripcion de aspirantes

PRO001GAR
Acuerdo 025 de 2007 del Consejo Superior
(C.S)., articulo 12

1. Recibe la solicitud y revisa el cumplimiento
de requisitos

2. Remite al departamento y/o programa
académico para su estudio

3. Veritem 17

Solicitud de nueva admision

Inscripcion de aspirantes

PRO0O01GAR
Acuerdo 025 de 2007 del C. S., articulo 15
Acuerdo 007 de 2006 del C. A.

1.Recibe la solicitud y revisa el cumplimiento
de requisitos

2. Recibe el comprobante de consignaciény
realiza anotaciones académicas en el formato
diligenciado

3.Remite al departamento para su estudio
4.Veritem 18

Solicitud de ajuste al registro

Ajuste al registro

PRO004GAR
Acuerdo 025 de 2007 del C. S., articulo 7

1. Habilita el Sistema de Gestién Académica
conforme al calendario académico
2. Veritem 19

Transferencia interna (cambio de programa
académico)

Transferencia interna

PRO0O06GAR
Acuerdo 025 de 2007 del C. S., articulo 13

1. Verifica el primer requisito [literal a), articulo
13, Acuerdo 025 de 2007] y que no haya
iniciado el ciclo de profundizacién. Si cumple,
entrega el formulario al estudiante e informa al
programa académico al que pertenece el
estudiante para que dé su concepto. En caso
de ser favorable, lo envia al programa
académico al que se desea trasladar

2. Veritem 20

Cancelacion total de registro

Cancelacion total de registro

PROO08GAR
Acuerdo 025 de 2007 del C. S., articulo 10

1. Recibe la solicitud y verifica que el
estudiante cumpla los requisitos
2. Veritem 21

10

Cancelacion parcial de registro

Cancelacion parcial de registro

PRO0O13GAR
Acuerdo 025 de 2007 del C. S., articulo 8

1. Recibe la solicitud y verifica que el
estudiante cumpla los requisitos

2. Da visto bueno

3. Devuelve el formato de solicitud para
continuar el trdmite

4.Ver item 22

11

Cancelacién parcial extemporanea de
registro

Cancelacion parcial de registro

PRO0O13GAR
Acuerdo 025 de 2007 del C. S., articulo 8

1. Recibe la solicitud y verifica que el
estudiante cumpla los requisitos

2. Da visto bueno

3. Devuelve al estudiante el formato de
solicitud para continuar el trdmite
4.Ver item 23

12

Inscripcion a grados

Estudio de carpeta

PROO10GAR

1. Recibe la solicitud, la cual debe ser enviada
al correo grados@pedagogica.edu.co

2. Se da respuesta al estudiante via correo
institucional

13

Grados (ordinarios y extraordinarios)

Graduacién

PRO012GAR
Acuerdo 025 de 2007, capitulo IV, articulo
28

1. Genera el listado de postulados a grados
2. Envia a la coordinaciéon del programa
académico para revisién y envio de
observaciones a la SAD

3. Ver item 29

14

Solicitudes relacionadas con los resultados
del proceso de admision

Proceso de admisién

Acuerdo 007 de 2006 del C. A.

1. Recibe la solicitud por escrito y pide
informacién al programa académico en caso
de que la solicitud se relacione con la prueba
especifica o la entrevista

15

Solicitudes de expedicién del duplicado de
diploma

Se radica la solicitud a la SAD

Resolucion 0405 de 2016

1. Recibe la solicitud por escrito en la que se
indican los motivos
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Dependencia: Consejos de Departamento (o Comité curricular del programa académico)
Tramites e admm's.t rative o Proceso y/o normatividad vigente Observacién
referente normativo
. o . PRO001GAR Viene del item 4
16 | Transferencia externa Inscripcion de aspirantes Acuerdo 007 de 2006 del C. A. 1. Estudia y emite el concepto
2. Veritem 30
Viene del item 5
17 Reinizaso [eriad6n de assimias PRO0O01GAR 1. Estudia y remite el concepto a la decanatura
Acuerdo 025 de 2007 del C. S. correspondiente
2. Veritem 31
PRO001GAR Viene del item 6
18 Nueva admisién Inscripcion de aspirantes Acuerdo 025 de 2007 del C.S. 1. Estudia y emite el concepto
Acuerdo 007 de 2006 del C. A. 2. Ver item 32
Viene del item 7
. . . . PRO004GAR 1. Verifica el proceso de registro e informa al
1) At el iegEie s fEel o Acuerdo 025 de 2007 del C. S. estudiante la fecha para el ajuste
2. Realiza el ajuste en el software académico
Viene del item 8
1. La coordinacion del programa académico o
Transferencia interna (cambio de programa o PRO0O06GAR la direccion d.e departamento al gue se quiere
20 . Transferencia interna trasladar realiza el estudio y gestiona la
académico) Acuerdo 025 de 2007 del C. S. S -
aplicacion de las pruebas especificas
2. Notifica al estudiante
3.Enviaala SAD
Viene del item 9
1. Recibe el formato con el visto bueno de la
. . . . PRO008GAR SAD
21 Cancelacion total de registro Cancelacion total de registro Acuerdo 025 de 2007 del C.S. o) Bl y e & @omaepi
3. Seguin decisién, se informa al estudiante
4.Ver item 33
Viene del item 10
1. Recibe el formato con el visto bueno de la
. . . . . . PRO013GAR SAD
22 | Cancelacion parcial de asignatura(s) Cancelacion parcial de registro Acuerdo 025 de 2007 del C.S. 7). Bl el cenessio s b ¢ R
correspondiente
3. Veritem 34
Viene del item 11
1. Recibe el formato con el visto bueno de la
23 Cancelacién parcial extemporanea de Ceraledon perd Al Easn PRO0O13GAR SAD
asignatura(s) Acuerdo 025 de 2007 del C. S. 2. Estudia y emite concepto a la decanatura
correspondiente
3. Veritem 35
1. Recibe y evalua la solicitud
2. Segun decision, informa al estudiante
.y . et i . W 3. Si aplica la modificacién de la nota, se
Revision (reclamaciones y modificaciones Revisién, reclamaciones y modificaciones I . .
24 . diligencia el formato y se remite a la SAD
de nota) de nota Acuerdo 025 de 2007 del C. S., articulos 25 . ,
y27 NOTA: Unicamente se efectian las
actualizaciones de nota del periodo anterior de
acuerdo con el calendario
1. Recibe la solicitud de prérroga
25 P ¢ eiifiss e sEsaEae ﬁcuergo gz; 3e 58(1); artl’cu:052170 y 26,y é Estu'dlila (sjolllu.tud y remite (:I ;gncepto al
cuerdo e , articulo Acuerdo 031 de 2007, articulos 10y 26,y onsejo Académico para su estudio y
Acuerdo 025 de 2012 del C. S., articulo 27 2piebas e
1. Recibe la solicitud
26 | Homologaciones Homologaciones Acuerdo 035 de 2006, articulo 9 2. Estu'dla LIS Foncepto al
Consejo de Facultad correspondiente
3. Ver item 38
oo o bt e e e s PRO004GAR 1. Recibe la solicitud antes de la fecha de ajuste
27 Ajuste al registro Acuerdo 025 de 2007 del C. S., articulo 28, | 2. Verifica requisitos
vez ) .
paragrafo 2 3. Ver item 39
1. El Consejo de Departamento recibe la queja
(para el caso de estudiantes que no pertenecen
a departamentos, la primera instancia serd la
respectiva facultad)
2. Abre y tramita proceso disciplinario
28 Procesos disciplinarios Proceso y procedimiento disciplinario Acuerdo 025 de 2007 del C.S. 3. Decide en primera instancia
3.1 Absuelve
3.2 Sanciona
3.2.1 Radicacién de recursos de reposicién y/o
apelacion (al inmediato superior)
3.3. La sancidén en firme se comunica a la SAD
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Dependencia: Consejo de Facultad (o decano)

Tramites

Nombre del procedimiento
administrativo

Proceso y/o normatividad vigente

Observacion

29

Grados (ordinarios y extraordinarios)

Graduacién

PRO012GAR

Viene del item 13

1. Recibe, estudia y aprueba lista de postulados
a grados (Consejo de Facultad)

2. Envia listado aprobado a la SAD

30

Solicitud de transferencia externa

Inscripcion de aspirantes

PRO0O01GAR
Acuerdo 007 de 2006 del C. A.

Viene del item 16

1. Recibe la solicitud y la estudia

NOTA: Si se aprueba, se remite al Consejo
Académico para ser incluido en la lista de
admitidos (ver item 42)

Si se niega, se emite concepto y se comunica al
departamento

31

Solicitud de reintegro

Inscripcion de aspirantes

PRO0O01GAR
Acuerdo 025 de 2007 del C. S.

Viene del item 17

1. Recibe y estudia la solicitud

2. Segun decisién, informa al estudiante
3. Remite a la SAD

32

Solicitud de nueva admision

Inscripcion de aspirantes

PRO0O01GAR
Acuerdo 025 de 2007 del C. S.
Acuerdo 007 de 2006 del C. A.

Viene del item 18

1. Recibe, estudia y aprueba o niega la solicitud
2. Segun decisién, informa al estudiante

3. Remite a la SAD

33

Cancelacion total de registro

Cancelacion total de registro

PROO08GAR
Acuerdo 025 de 2007 del C. S., articulo 10

Viene del item 21

1. Recibe solicitud y la estudia

2. Segun decisién, informa al estudiante
3. Remite copia a la SAD

34

Cancelacion parcial de asignatura(s)

Cancelacion parcial de registro

PRO0O13GAR
Acuerdo 025 de 2007 del C. S.

Viene del item 22

1. Recibe solicitud y la estudia

2. Segun decisién, informa al estudiante
3. Remite a la SAD

35

Cancelacién parcial extemporanea de
asignatura(s)

Cancelacion parcial de registro

PRO0O13GAR
Acuerdo 025 de 2007 del C.S.

Viene del item 23

1. Recibe y estudia la solicitud

2. Segun decisién, informa al estudiante
3. Remite a la SAD

36

Reserva de cupo

Reglamento estudiantil de pregrado

Acuerdo 025 de 2007 del C. S., articulo 9

1. Recibe y estudia la solicitud escrita por parte
del estudiante

2. Segun decisién, informa al estudiante

3. Si es aprobado, informa a la SAD

37

Registro extemporaneo de asignatura(s)

Registro extemporaneo de espacios
académicos

PRO0O03GAR
Acuerdo 025 de 2007 del C. S., articulo 6

1. Recibe y estudia la solicitud escrita por parte
del estudiante

2. Segun decisién, informa a estudiante

3. Si es aprobado, se informa al programa
académico para su respectivo registro

NOTA: Se efectuara en las fechas establecidas
en el calendario académico para ajuste al
registro

38

Homologaciones

Homologaciones

Acuerdo 035 de 2006, articulo 9

Viene del item 26

1. Recibe, estudia y aprueba

2. Segun decisién, informa al estudiante

3. Remite formatos de homologacién a la SAD

39

Registro de trabajo de grado por tercera
vez

Ajuste al registro

PRO004GAR
Acuerdo 025 de 2007 del C. S., articulo 28,
paragrafo 2

Viene del item 27

1. Recibe y estudia la solicitud

2. Segun decisién, informa al estudiante
3. Remite formato de registro a la SAD

40

Procesos disciplinarios

Tramite disciplinario

Acuerdo 025 de 2007 del C. S., articulos 42
y 45

Viene del item 28

1.Recibe recurso de apelacién por parte del
Consejo de Departamento

2. Resuelve

3. Notifica personalmente

4. Comunica la decision en firme a la SAD
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Dependencia: Consejo Académico
Tramites Nombre de.l '."oce.d imiento Proceso y/o normatividad vigente Observacion
administrativo
1. Recibe solicitud
41 Grados péstumos Grados Acuerdo 073 de 2014 del C. A. 2. Verifica requisitos
3. Remite a la SAD
Viene del item 30
- . s . PRO001GAR . .
42 Solicitud de transferencia externa Inscripcion de aspirantes Acuerdo 007 de 2006 del C. A. 1.Aprl{eba lista de admitidos
2. Remite a la SAD
Deﬁbe ser reglamen’tado conforme lo 1. Recibe la solicitud
sefialado en los articulos 30y 31 del - S -
- 2. Revisa cumplimiento de requisitos
Reglamento Estudiantil (Acuerdo 025 de . )
. T . L Acuerdo 025 de 2007 del C. S. 3. Considera y avala en sesion
43 Incentivos y distinciones a estudiantes 2007); por falta de reglamentacién, se A L .
L . Acuerdo 038 de 2004 del C. S. 4. Expide el acto administrativo
aplicard la norma anterior (Acuerdo 038 .
. . P correspondiente
de 2004), siendo el Consejo Académico el .
5. Remite a la SAD
competente para ello.
1. Recibe solicitud
44 | Prérroga de beca Acuerdo 038 de 2004 del C. S. Acuerdo 038 de 2004 del C. S. 2. Verifica requisitos
3. Informa ala SAD
Viene del item 25
. . 1. Estudia la solicitud
45 PremaER e eTifies e pEsaEdo Acuerdos 031 de 2007, articulos 10y 26, | Acuerdo 031 de 2007, articulos 10y 26,y 5, S i Aedisin, Torme 2 esimelamie
y Acuerdo 025 de 2012, articulo 27 Acuerdo 025 de 2012, articulo 27 T L .
mediante acto administrativo
3. Informa a la SAD
Viene del item 40
Segunda instancia donde no existen éﬁ:::i)j(rjzc;;zgls:dapelaaon por parte del
46 Procesos disciplinarios departamentos, segun el Reglamento Acuerdo 025 de 2007 del C. S. 2 RestJJere
Estudiantil g
3. Notifica personalmente
4. Comunica la decisién en firme a la SAD
Dependencia: Subdireccién de Bienestar Universitario (SBU)
. Nombre del procedimiento ..
Tramites . X .. . Observacion
administrativo Proceso y/o normatividad vigente
1. Recibe formulario, evalua, califica y consolida
47 ReV|s'|on de la liquidacion del valor de la Rovishon de o fdndtn e meiar PRO003GBU la |nfor.maC|on
matricula 2. Publica los resultados
3.informa a la SAD
1. Recibe y revisa documentos, analiza, procesa
48 Fraccionamiento de matricula pregrado Fraccionamiento de matricula PRO006GBU y caI|f|c.a la solicitud
2. Publica resultados
3.informa ala SAD
Dependencia: Subdireccién Financiera
Tramites Nombre de.l ?roce.d imiento Proceso y/o normatividad vigente Observacion
administrativo
49 Devolluaon de dinero del pago de PR0008§FN . PRO002GAR 1. Rea!:)e y es'tyfila.el caso '
matricula Devoluciones de dinero 2. Segun decisién, informa al estudiante

IMPORTANTE: Se informa que las solicitudes para realizar los tramites mencionados deben ser radicadas en las ventanillas
dispuestas por el Grupo de Archivo y Correspondencia, quien se encargara de recibir, asignar el nUmero de radicacion para el
seguimiento y, por ultimo, distribuir la documentacion a la dependencia competente.

Adolfo Le6n Atehortua Cruz
Presidente del Consejo Académico

Helberth Augusto Choachi Gonzalez
Secretario del Consejo Académico

Bogota, D. C., 10 de noviembre de 2016
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