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RROCESONEAC REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO

SUBPROCESO:

PROCEDIMIENTO: VERIFICACION DEL REGISTRO DE HOMOLOGACION DE CURSOS

e Se deben cumplir los lineamientos legales, institucionales y la documentacién del
proceso.

e La verificacién del registro de homologacién de cursos, se hara utilizando el Sistema
SIGA-UDES vy los soportes documentales presentados para el estudio de
homologacién de cursos, dentro del periodo académico en el cual fue aprobado el
mismao.

e Los documentos requeridos para el estudio de homologacién de cursos de aspirantes
de transferencia deben ser cargados de forma digital, en el aplicativo SIGA-UDES de
la oficina de Registro y Control Académico, para su revisién antes de iniciar el tramite
interno institucional.

e Los documentos requeridos para aspirantes de transferencia externa son:

v Certificado original de notas obtenidas por el aspirante de la Universidad de
donde proviene, el certificado deberd especificar: créditos, intensidad horaria y
su respectiva nota, a excepcién de los presentados por el SENA.

v Certificado original expedido por la autoridad académica competente de la

CONDICIONES ! ; . R
Universidad de donde proviene, sobre los antecedentes disciplinarios del

GENERALES X - ;
aspirante, en caso de no contar con el documento debe diligenciar la carta de
compromiso RCA-FT-001-UDES, (para aspirantes graduados de una tecnologia, no
se solicitara carta de buena conducta, sino que deberd entregar el acta de grado
de la misma).

v Contenidos programaticos de los cursos adelantados en la universidad de donde
proviene debidamente certificados por la autoridad competente (solo se
solicitardn y entregarén en caso que la direccién y/o coordinacién del programa
lo requiera).

v La direccién o coordinacién del programa podrd visualizar y descargar los

documentos a través del sistema SIGA-UDES para el registro de homologacién de
Cursos.

e Los documentos requeridos para aspirantes de transferencia interna entre programas
y entre campus son:
v' Paz vy salvo institucional (Tramite Interno).

v Poligrafo de notas del Gltimo semestre cursado en la UDES (Tramite interno).

Documento avalado para aplicacién en la Universidad de Santander segln Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015
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v' Historial de notas (Tréamite interno).

Los documentos requeridos para aspirantes de transferencia interna graduados UDES
son:

v Acta de grado UDES, o Certificado de egresado.
v' Historial de notas (Tramite Interno).

El estudio de homologacién de cursos para los aspirantes que solicitan ser admitidos
por transferencia externa o interna, se hace segln la normativa del Reglamento
Académico Estudiantil.

El plazo méximo de entrega del formato de homologacidén de cursos junto con el pago
financiero de los cursos homologados es de 30 dias habiles después de que se finalice
las inscripciones del periodo en curso.

La verificacién de la autenticidad de los documentos adjuntados por el estudiante
para el estudio de homologacién de cursos, e corresponde al proceso de Registro y
Control Académico, actividad que se realizaréd durante el periodo académico en curso.
Si al verificar los documentos durante el periodo se encuentra falsedad en alguno de
ellos, se anula la inscripcién, matricula académicay registro de cursos homologados.

Los criterios de aceptacion de este procedimiento son: cumplimiento del Reglamento
Académico Estudiantil, Calendario Académico del periodo, formato de homologacién
de cursos diligenciado y firmado por las partes interesadas y confirmar los requisitos
del cliente antes de la aceptacién, cuando no estén documentados.

Las solicitudes de informacidén, consultas o cambios sobre los cursos homologados se
remitirdn a las direcciones o coordinaciones de programa académico responsables
de este procedimiento.

Las actividades posteriores a la entrega de este procedimiento son: verificacién y
validacién de la documentacién utilizada para el estudio de homologacién,
verificacién de la aplicacién de los criterios de homologacién y seguimiento a las
homologaciones finalizadas frente a las matriculas académicas realizadas.

Los tiempos para este procedimiento corresponden a dias habiles.
Este procedimiento aplica para los campus de Bucaramanga, Clcuta y Valledupar.
Para los estudiantes que presenten matricula académica vigente en el periodo gque

realiza la solicitud de transferencia interna, debe esperar a la generacién de
poligrafos para continuar con el tramite de inscripcién.

Documento avalado para aplicacién en la Universidad de Santander segln Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015
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ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE TIEMPO DOCUMENTOS Y
REGISTROS
INICIO
Parametrizacién | Se procede a realizar la parametrizacién | Lider Nacional 1 SIGA- UDES
del sistema SIGA | del sistema SIGA con relacién a los
plazos establecidos en el Calendario
@ Académico para las solicitudes de
transferencia interna o externa
Revisién de | Se reciben las transferencias internas
solicitudes de | aprobadas por el programa mediante el
transferencia aplicativo SIGA-UDES y se realiza la | Secretario (a) 2 Sistema SIGA
interna. respectiva  verificacién, donde se UDES
. evidencie que el estudiante se haya
ray; inscrito  en la plataforma como
g‘ \_ (ﬂ transferencia interna para aprobacién o
- rechazo.
Revisién de | Se revisan los documentos, si estdn Documentos
documentos completos se da continuidad, en caso institucionales
contrario se realiza la observacién, la requeridos para
cual, es enviada por el sistema SIGA- Estudio de
UDES al correo electrénico del aspirante, | Secretario(a) 2 Homologacién de
para gue realice los respectivos ajustes Cursos.
pendientes.
Médulo de
Una vez validados los documentos, | Secretaria(o) Observaciones
Registro y Control Académico procederd 1 Siga-UDES.
a notificar mediante correo electrénico
al programa académico la realizacién de Historial de notas
la homologacién respectiva, adjuntando Contenidos
la documentacidon requerida. programaticos
Correo
Electrénico.
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Verificacién de Una vez recibida la notificacién del | Secretario (a) Sistema SIGA
registro de sistema, se revisa que los cursos, UDES.
cursos créditos, intensidad horaria y notas

homologados

registrados en el Sistema SIGA-UDES,
correspondan con la informacién de los
documentos  entregados por el
aspirante, en cumplimiento de los
requisitos establecidos en el
Reglamento Académico y Estudiantil.

Si el registro de cursos homologados
estd correcto, se aprueba la
homologacién y se envia correo
electrénico a los programas académicos
informando la aprobacion.

En caso contrario, si se encuentran
inconsistencias en el registro de los
datos, se envia correo electrénico,
relacionando las novedades
encontradas a la Direccién o]
Coordinacién del programa académico,
solicitando justificacién.

Una vez revisada vy finalizada Ia
homologacion, se procedera a crear un
pendiente de paz y salvo al estudiante y
se solicitard al Programa Académico
correspondiente los siguientes
documentos para revision:

Soporte o exclusién de pago para
homologacion (aplica para transferencia
externa).

Formato RCA-FT-004-UDES,
debidamente firmado por el estudiante,
el director y/o coordinador de programa
Académico.

Si se presentan solicitudes de
homologaciones superior a los 30 dias
hébiles, las homologaciones deberan ir
aprobadas por la autoridad competente
(Secretaria General campus
Bucaramanga y Vicerrectoria Académica
campus Clcuta y Valledupar).

Secretario(a)

Certificado original
de calificaciones.

Formato
Institucional de
Homologacidn de
Cursos
RCA-FT-004-UDES.

Pago de
Homologacién de
cursos (si aplica).
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H
Custodia de los Una vez finalizado el procedimiento de | Secretaria{o) 60 Formato
Documentos de homologacién de los cursos, y este no Institucional de
Homologacién presente ninguna observacién, se Homologacién de
realizard custodia de los documentos en Curso
J— la historia académica del estudiante de RCA-FT-004-UDES
2 (& acuerdo al instructivo de organizacién firmado.
- g
\ W de archivos de gestién y transferencias
documentales. Documentos de
estudio de
Homologacion
Durante el periodo académico del Certificado de
Validez de estudiante, se realiza la verificacién o notas.
documentacién validez con la IES de los siguientes Certificado de
de transferencia | documentos: Secretario {a) 5 buena conducta o
externa antecedentes
, e (ertificado de notas. disciplinarios.
e Certificado de buena conducta o Correo electrénico.
antecedentes disciplinarios. VAF-FT-013-UDES.
RCA-FT-006-UDES.
En caso de gue no se logre validar, se
procede a notificar al estudiante
mediante correo electrénico y se
blogueard a través del sistema SIGA-
UDES con el fin de que no formalice su
matricula académica el préximo
semestre.
Acciones de Teniendo en cuenta las sugerencias | Lider del Registro en el
mejora recibidas y novedades reportadas por | Proceso 60 aplicativo de
A los programas académicos, asi mismo administracién del
AN del equipo de trabajo se determinan SGC-VAF
— acciones de mejora en la aplicacién de
este procedimiento.
FIN
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DEFINICIONES

Aspirante: solicitante que cumple con los requisitos de inscripcién y es candidato a ser admitido segun los
criterios de seleccién.

Aspirante por Transferencia Externa: solicitante proveniente de un Programa Académico de otra Institucién
de Educacion Superior (IES) debidamente autorizada para ofrecer programas en Colombia conducentes a
titulo.

Aspirante por Transferencia Interna: aspirante que proviene de otro programa académico de la UDES del
mismo o de otro campus.

Homologacién de cursos: es la aceptacién de aguellos cursos y sus correspondientes créditos académicos,
como aprobados del aspirante que es admitido a cualquier programa de la Institucién, proveniente de una
transferencia externa de otra IES, o de una transferencia interna dentro de la Universidad de Santander.
Inscripcién: proceso de registro de la informacién personal de aspirantes a los programas de la Universidad,
mediante el cual se adquiere la calidad de aspirante.

Registro: ingreso al sistema de los datos asociados al proceso de inscripcion.

SIGA-UDES: Sistema Integrado de Informacién Académica.

Solicitante: persona que se preinscribe para ingresar a un programa académico que la Universidad ofrece y/o
hace uso de un servicio académico.

Verificacién de requisitos: actividad de comprobacién que es aplicada en las diferentes etapas del
procedimiento con el fin de establecer el cumplimiento de los requerimientos documentales.

Documento avalado para aplicacién en la Universidad de Santander segln Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015
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CONTROL DE CAMBIOS

YERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA DE APROBACION En las condiciones generales se mejora la redaccién del documento
23/02/2022 requerido Certificado de notas original.

RESPONSABLE Respecto a las transferencias en las condiciones generales se

Héctor Nain Bayona Arenas
jefe de Registro y Control Académico

jhonn Elfran Vega

Coordinador de Admisiones y Registro
Académico

Campus Bucaramanga

Diego Riveros Mojica

Coordinador de Admisiones y Registro
Académico

Campus Clcuta

Diomar Bayona Arenas
Coordinador de Admisiones y Registro
Campus Valledupar

especifican segln el tipo Interna entre programas, entre campus y
graduados la documentacién requerida.

En el planear cambia el nombre de la primera actividad: cargue de
documentos, y redaccién en algunas frases de las actividades se agrega
responsables nota aclaratoria, y salidas especificas.

Las transferencias se especifican segln el tipo Interna entre programas,
entre campus vy graduados la documentacién requerida vy
documentacién requerida, y se elimina los documentos que no aplican.
En el hacer se cambia el nombre de la primera actividad a revisién de
documentos, se modifica el primer pérrafo sobre la revisién de
documentos para una redaccién mas clara.

Criterios para el estudio de Homologacién, Las transferencias se
especifican segln el tipo interna entre programas, entre campus y
graduados la documentacién requerida y documentacién requerida, se
agrega nota aclaratoria, responsables tiempos y salidas que no habian
sido tenido en cuenta.

Transferencia Iinterna del mismo programa, Se elimina debido a que se
unificaron los criterios de homologacién para los 3 tipos de
transferencias.

En el Verificar, Verificacién de registro de cursos homologados se
modifica el primer pdrrafo sobre la revisién de los cursos homologados
para organizar las ideas expresadas, se desplazan y ubican las salidas
tiempos y responsables al frente de la descripcién de la actividad segin
correspondan.

En las Acciones de mejora Se modifica el texto para una actividad del
equipo de trabajo més coherente y evidenciable.

\{ERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA DE APROBACION ;

29/08/2022 En condiciones generales se eliminé el Formulario Unico Institucional
RESPONSABLE debidamente diligenciado y autorizado y los documentos requeridos

Héctor Nain Bayona Arenas

Director de Registro y Control Académico

Jhonn Elfran Vega

Coordinador de Registro y Control
Académico

Campus Bucaramanga

Franklin Torres

Auxiliar especializado de Registro y Control

Académico
Campus Valledupar

para aspirantes de transferencia interna entre campus debido a que son
los mismos de las transferencias internas entre programas.

Se eliminé el ultimo peligrado de transferencia interna graduados y se
modificaron palabras para mejorar la redaccién y el entendimiento.

En el planear, en la carga de documentos se eliminé el formulario Unico
y el paz y salvo institucional asi mismo se agreg6 histérico de notas.

En el hacer se crearon dos nuevas actividades con toda la descripcién y
tiempos: Revisién de solicitudes de transferencia interna y Custodia de
los Documentos de Homologacién.
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‘{ERS'ON DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA DE APROBACION

29/08/2022 En la revisién de documentos se separaron por tipo de transferencia
RESPONSABLE externa y transferencia interna.

Héctor Nain Bayona Arenas
Director de Registro y Control Académico

Jhonn Elfran Vega

Coordinador de Registro y Control
Académico

Campus Bucaramanga

Diego Riveros Mojica
Coordinador de Registro y Control
Académico

Campus Clcuta

Franklin Torres

Auxiliar especializado de Registro y Control
Académico

Campus Valledupar

Se elimina la custodia de documentos del verificar, debido a que no
hace parte de esa actividad.

En el hacer se cambia toda la descripcién de la actividad Verificacién
de registro de cursos homologados debido a la nueva implementacién
de tramites académico del SIGA UDES.

En el verificar se crea la actividad con descripcién y tiempos de:
Validez de documentacién de transferencia externa.

Se ajusta tamanfo del logo Icontec, tipologia y color en cédigo de
certificacién.

Se ajustan entradas y presentacién del control de cambios, segun
Procedimientos Control de Documentos y Registros.

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
FECHA DE APROBACION Se realizé ajuste de gramatica en varios apartados.
30/08/2023
Se agregd en condiciones generales un parrafo que contiene la
RESPONSABLE

Héctor Nain Bayona Arenas
Director de Registro y Control Académico

Sebastidn Calderdn Navarro
Coordinador de Registro y Control
Académico Campus Bucaramanga

Diego Riveros Mojica
Coordinador de Registro y Control
Académico Campus Clcuta

Franklin Torres
Coordinador Registro y Control Académico
Campus Valledupar

Gelmy Lorena Sanchez Baquero
Directora de Gestién Documental

condicion: Para los estudiantes gue presenten matricula académica
vigente en el periodo que realiza la solicitud de transferencia interna,
debe esperar a la generacién de poligrafos para continuar con el tramite
de inscripcioén.

Se agregé parrafo en la actividad de revisién de documentos donde se
menciona lo siguiente: Una vez validados los documentos, Registro y
Control Académico procederd a notificar mediante correo electrénico al
programa académico la realizacién de la homologacién respectiva,
adjuntando la documentacién requerida.

Se ajusta logo institucional.

Se actualiza imagen de sello IQNET, conforme al cambio que muestra
el manual del uso de la marca de conformidad de la certificacién
ICONTEC para sistemas de gestién.

Se ajustan entradas y presentacién del control de cambios, segun
Procedimiento Control de Documentos y Registros.
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