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1. INTRODUCCION

Esta guia que se presenta a continuacion corresponde a la opcién de grado denominada
curso CO TERMINAL vy fue el resultado de un trabajo de tesis del estudiante José Alexander
Gonzélez Tarazona de 9°. Semestre de Ingenieria Industrial.

Es importante resaltar que el documento original “Guia de Opciones de Grado para el
Programa de Pregrado de Ingenieria Industrial a Distancia de la Facultad de Estudios a
Distancia” fue propuesto en su momento por los profesionales Jair Rocha y Claudia Carolina
Calderon Lopez docentes de la Universidad Militar Nueva Granada.

La cartilla guia de trabajo esta dirigida en primera instancia a los estudiantes del
programa de Ingenieria Industrial a Distancia quienes opten por realizar esta opcion de grado,
siguiendo unos parametros y procedimientos claros y precisos que los encaminen a la realizacion
exitosa de esta opcion; en segunda instancia, permite guiar a los docentes encargados y personal
administrativo que hacen parte de este proceso, en apoyar el desarrollo de los co terminales en el
pregrado.

La cartilla guia comprende 11 (once) capitulos que datan y contienen desde un glosario
de términos, objetivos, alcance y marco legal, fuentes de informacion, hasta un flujo documental,
flujograma, procedimientos, formatos de trabajo, entre otros, que permiten el paso a paso para
entender y comprender cada una de las tareas a desarrollar por parte de los responsables de la
Opcion de Grado.

Finalmente, se cuenta con el aula virtual, en la cual se localiza una pestafia denominada

Programa de Ingenieria industrial Semilla/Opciones de Grado, que se convierte en una



herramienta Util para el estudiante para verificar requisitos y aspectos importantes para poder

desarrollar como opcion de grado cursos co terminales.

2. Glosario de términos:

Los términos asociados a este documento corresponden a informar conceptos que se
deben tener en cuenta para entender y comprender las actividades y tematicas tratadas dentro del

mismo, las cuales corresponden a:

<> Admision.
“Es el proceso mediante el cual la Universidad concede al aspirante seleccionado el derecho de

matricularse en el programa académico para el cual se inscribié.” (Acuerdo No. 02, 2015, p.4)

X Asignatura a distancia. (Acuerdo No. 02, 2015) indica lo siguiente:
“es aquella adelantada en la metodologia a distancia, en la cual el estudiante interacta con su
tutor mediante diferentes estrategias pedagdgicas virtuales, sin acudir fisicamente a las aulas

universitarias.” (p.38).

* Aula virtual.
En el caso de la educacion a distancia el aula virtual toma una importancia radical
ya que sera el espacio a donde se concentrara el proceso de aprendizaje. Mas alla
del modo en que se organice la educacion a distancia: sea semi-presencial o

remota, sincrdnica o asincrona, el aula virtual sera el centro de la clase. Por ello es



importante definir que se espera que los alumnos puedan lograr en su aprendizaje
a distancia y que elementos aportara el nuevo medio para permitir que esa
experiencia sea productiva. El aula virtual es el medio en la WWW el cual los
educadores y educandos se encuentran para realizar actividades que conducen al

aprendizaje. (Scagnoli, 2000, p.2)

o Calendario académico.

“La universidad expedira anualmente Calendario Académico, que es un instrumento de
planificacién académico-administrativa, que incluye la programacion de las actividades
institucionales durante el afio lectivo. Este documento es elaborado por la Vicerrectoria

Académica y aprobado por el Consejo Académico.” (Acuerdo No. 02, 2015, p.3)

X Carga académica.
Se denomina carga académica normal al maximo numero de asignaturas con sus
repectivos créditos, que un estudiante estd autorizado para matricular en un
periodo académico, junto con las demas actividades especificas en el plan de
estudios vigente. Las asignaturas pueden corresponder a un mismo semestre

académico o a varios de dicho plan. (Acuerdo No. 02, 2015, p.5)

X Comité opciones de grado.
El Comité de Opciones de Grado es el 6rgano de la facultad encargado de realizar
el estudio de las solicitudes que presenten los estudiantes para adelantar su opcion

de grado, decidir acerca de la apropiacion o rechazo de las mismas y estudiar las



diferentes situaciones especiales relacionadas con el inicio, desarrollo y
cancelacion de las mismas. Lo anterior, conforme a la regulacion que los
Consejos de Facultad determinen para cada modalidad de opcion de grado.
(Resolucién No. 4166, 2016, p.2)

0,

x4 Curso Co terminal.

X/

Un estudiante de pregrado puede optar a su titulo profesional por la alternativa de
cursos co terminales con un programa de posgrado a nivel de maestria que ofrezca
la Universidad Militar Nueva Granada. Tratandose de estudiantes de programas
de pregrado de la Facultad de Estudios a Distancia, procedera la opcion de grado
de cursos co terminales también en programas académicos de especializacion
ofrecidos bajo la metodologia a distancia.

Para que un estudiante pueda optar por esta alternativa de opcion de grado
debera haber cumplido con el 80% de los créditos académicos de su plan de
estudios de su programa de pregrado y tener un promedio general acumulado
igual o superior a cuatro punto cero (4.0).

Se entiende que el estudiante ha cumplido el requisito de grado, cuando se
presente ante la Direccion del Programa el certificado de calificaciones
correspondientes a los créditos cursados en el programa en el cual adelantd sus
cursos co terminales, habiendo aprobado con una calificacion minima de cuatro
punto cero (4.0).

Una vez el estudiante haya obtenido el titulo de pregrado respectivo, podra

continuar con su proceso de formacion en el programa en el cual haya adelantado



los cursos co terminales adelantando el proceso de admision respectivo y
cancelando el resto de los créditos correspondientes, de acuerdo con las
condiciones establecidas en el reglamento de posgrado vigente. (Resolucion No.

4166, 2011, p.8)

 Docente.

(Hartal, 2000) afirma lo siguiente:
“Es un profesional con saberes técnicos, metodologicos, sociales y participativos que se
actualizan constantemente, los cuales son utilizados para “transmitir conocimientos, estimular el

aprendizaje y las capacidades cognoscitivas de los alumnos.”

X Flujo documental.
“Es un recurso informatico que permite la busqueda, seleccion e informacion necesaria para
tomar decisiones, y asi, luego de su procesamiento, poder usarla y analizarla, para arribar a

decisiones efectivas.” (Cruz, Castellanos Crespo , & Ramirez Pefia, 2016, p.217)

X Flujograma.
De acuerdo a (Administracion Moderna, 2012) citado en Mufioz Lépez (2014) sefiala lo
siguiente:
Son representaciones graficas que emplean elementos geomeétricos para
representar secuencias de un proceso, de igual modo permiten describir la
secuencia y su interaccion de las distintas etapas de un procedimiento. Estos

graficos manejan unos simbolos que interpretan alguna tarea que se realiza dentro



de una estructura y nos dicen el movimiento que sigue dicha tarea representada a
través de unas flechas que van desde un punto de inicio hasta un punto final. (p.5)
% Inscripcion.

La inscripcion es el acto mediante el cual el aspirante hace su solicitud de
admision a cualquiera de los programas academicos de pregrado que ofrece la
Universidad.

La solicitud de admision se tramitara ante la Division de Admisiones, de
conformidad con los procedimientos y medios que ella defina. El aspirante debe
acreditarlos requisitos exigidos por la Universidad, los cuales pueden ser
consultados en la Division de Admisiones o en la pagina web de la Universidad.

(Acuerdo No. 02, 2015, p.4)

X Matricula.
La matricula es el acto individual y voluntario por medio del cual una persona
natural adquiere o renueva la calidad de estudiante de la Universidad Militar
Nueva Granada, para cada periodo académico. Al matricularse, acepta y se
compromete a cumplir los estatutos, reglamentos y demas disposiciones y normas
establecidas por el estado colombiano y la Universidad Militar Nueva Granada.

(Acuerdo No. 02, 2015, p.19)

X Miembros del Comité Opciones de Grado.

El comité de Opciones de Grado tiene caracter permanente y estara integrado por:



1. El Decano, quien lo preside.

2. El Vicedecano, quien lo presidira en ausencia del Decano.

3. El Director del Programa respectivo del cual se traten asuntos relacionados
con opciones de grado de los estudiantes.

4. EI Director de Extension y Proyeccién Social, solo cuando se traten de asuntos
relacionados con los diplomados como opcion de grado.

5. El Director del Centro de Investigaciones, s6lo en casos en que el Comité
conozca de asuntos relacionados con las opciones de grado establecidas en los
numerales 2, 3y 4 del articulo segundo de la presente Resolucion.

6. El representante de los estudiantes de pregrado ante el Consejo de la Facultad.

7. EIl Director del Consulltorio con el que cuente la Facultad, cuando a juicio del
Decano sea requerido para tratar asuntos relacionados con la pasantia como
opcién de grado.

PARAGRAFO PRIMERO. Para el correcto desarrollo de sus funciones, el Comité

de opciones de Grado podra permitir la asistencia de invitados a sus sesiones,

quienes tendran voz pero no voto.

PARAGRAFO SEGUNDO. EIl Decano de la Facultad nombrard, ante los

integrantes del Comité, el encargado de cumplir funciones de secretario de cada

sesion. (Resolucion No. 4166, 2016, p.2)



< Opciones de grado.
“Las opciones de grado son alternativas que tiene el estudiante para optar al titulo de pregrado
correspondiente, de acuerdo con el programa en el cual se encuentre matriculado. Dicha

reglamentacion sera establecida por Resolucion rectoral” (Acuerdo No. 02, 2015, p.38)

X/

x5 Periodo académico.

El periodo académico comprende un nimero de semanas durante las cuales se
desarrollan actividades de formacion, contadas a partir de las fechas sefialadas
para iniciar las clases y terminar las pruebas finales de evaluacion.
PARAGRAFO: En casos especiales, la Universidad podra establecer periodos
académicos de difrente duracion (anual, semestral, trimestral, etc.), para las

actividades de formaciéon. (Acuerdo No. 02, 2015, p.15)

X Promedio general acumulado.
El promedio general acumulado (PGA) resulta de multiplicar la calificacién que
se obtenga en cada componente de formacién, por el nimero de creditos de la
misma y dividir la suma de los productos resultantes entre el total de créditos
cursados por el estudiante en todos los periodos académicos hasta el momento de
su célculo. Para el calculo de este promedio, se tendréa en cuenta las calificaciones

de asignaturas reprobadas. (Acuerdo No. 02, 2015. p.53)



<> Registro de la Carga Académica.

Es el acto por el cual el estudiante registra, dentro del plazo fijado en el calendario

académico, las asignaturas que le han sido autorizadas, con sus respectivos

créditos, asi como también las actividades especificas que ha determinado cursar

dentro del periodo académico definido, teniendo en cuenta la disponibilidad de

cupos. (Acuerdo No. 02, 2015, p.20)

& Requisitos para obtener el titulo profesional.

a)

b)

d)

9)

Haber cursado y aprobado la totalidad de los creditos académicos
correspondientes al plan de estudios del Programa.

Aprobar las pruebas preparatorias de grado, si las hubiere, de acuerdo con la
reglamentacion vigente de la Universidad.

Cumplir con los requerimientos exigidos por el programa académico en la
opcidn de grado que haya seleccionado, segun la reglamentacion de la
Universidad establecida para tal efecto.

Demostrar la suficiencia de un segundo idioma, segun la reglamentacion
establecida por la Universidad para tal efecto.

Encontrarse a paz y salvo académica y administrativamente con las distintas
dependencias de la Universidad.

No encontrarse incurso en investigacion disciplinaria o en investigacion
judicial que afecte los intereses de la Universidad.

Cumplir los procedimientos y plazos establecidos por Division de registro y

Control Académico para tramitar el grado.



10

h) Haber presentado el Examen de Estado de la Calidad de la Educacion
Superior.
i) Contar con un promedio general acumulado (PGA) minimo de tres punto
cero (3.0) una vez finalizado la totalidad del plan de estudios.
Paragrafo. El estudiante que cumpla con lo establecido en el literal a) de este
articulo tiene un plazo méaximo de dos (2) afios, contados a partir de la
terminacion del plan de estudios, para culminar y aprobar debidamente su opcién
de grado y para cumplir los demas requisitos requeridos para obtener el titulo.

(Acuerdo No. 02, 2015, p.84)

<> Seleccion.
“La seleccion es el proceso disenado, coordinado y ejecutado por la Universidad, para
determinar si un aspirante inscrito reune las condiciones de ingreso en cualquiera de los

programas de pregrado que ofrece la Institucion.” (Acuerdo No. 02, 2015, p.4)



11

3. Objetivo del manual:

Este manual de procedimientos como guia y linea base en el desarrollo de la propuesta
de opcion de grado co terminal por parte de los estudiantes del programa de Ingenieria
Industrial y con el apoyo de personal docente y administrativo de la institucion Universidad
Militar Nueva Granada, tiene el objetivo primordial de proveer los pasos minimos necesarios
de manera detallada y ordenada para llevar a buen término el desarrollo del curso co terminal

como opcion de grado.



12

4. Alcance

En cumplimiento al articulo 12 de la Resolucion 4166 del 02 de noviembre de 2016, el
estudiante podra optar por su titulo profesional utilizando la alternativa de realizar cursos co
terminales con un posgrado a nivel de maestria que ofrezca la Universidad Militar Nueva
Granada y que pertenezca al area disciplinar del programa en curso.

El estudiante podra cursar de 2 hasta 4 créditos y tratdndose de estudiantes de pregrado
de la Facultad de Estudios a Distancia, procedera la opcién de grado en programas académicos
de especializacion bajo la metodologia a distancia, debiendo haber cumplido el 80 % de los
créditos académicos y un promedio general acumulado de cuatro punto cero (4.0).

Por otra parte, es importante indicar que actualmente el programa promocionado por la
Universidad es la Especializacion de Alta Gerencia, en la cual el estudiante podra visualizar por
la pagina web de la universidad, la especificacion del calendario académico, costos y asignaturas
que podra escoger para realizar el(los) curso(s) co terminal(es). Disponible en la siguiente
direccion electronica:

http://www.umng.edu.co/web/guest/programas-academicos/facultad-estudios-

distancia/programas-academicos/posgrados



http://www.umng.edu.co/web/guest/programas-academicos/facultad-estudios-distancia/programas-academicos/posgrados
http://www.umng.edu.co/web/guest/programas-academicos/facultad-estudios-distancia/programas-academicos/posgrados
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5. Marco neoldgico
Este capitulo contiene los parametros que enmarcan en lo teorico, legal y referencial, la
opcion de grado Curso Co terminal; permitiendo que las personas involucradas en los procesos

logren con eficacia el desarrollo de las actividades relacionadas.

5.1. Marco tedrico

La presente cartilla se realiza en virtud de bases tedricas sustentadas en las estrategias;
algunas de ellas han sido propuestas por el Ingeniero Martin G. Alvarez, quien define en su libro
Manual para elaborar Manuales de Politicas y Procedimientos, lo siguiente:

Las funciones y responsabilidades de cada una de las areas que forman parte de la
organizacion, donde define las areas que la conforman, agrupando o separando funciones
segun sea lo mas conveniente, para hacer frente al mercado cumpliendo con su mision,
efectuandose un programa de trabajo que incluya todos los documentos a elaborar (2006). De
modo que se direccionen politicas y procedimientos claros para los procesos de opcion de
grado.

De igual manera, se utilizan directrices establecidas por el Consejo de Seguridad Vial de
Costa Rica, las cuales proponen en una de sus obras publicadas en la web denominada
Metodologia para elaborar un manual de procedimiento, como lo es el estudio preliminar para
desarrollar un manual de procedimiento, el cual representa un apoyo en la metodologia que se va
a utilizar y que es usada, de acuerdo lo expresado por el autor en el siguiente parrafo:

Este paso es indispensable para conocer en forma global las funciones y actividades
que se realizan en el area o areas donde se va a actuar. Con base en él se puede definir la

estrategia global para el levantamiento de informacidn, identificando las fuentes de la misma,
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actividades por realizar, magnitud y alcances del proyecto, instrumentos requeridos para el
trabajo y en general, prever las acciones y estimar los recursos necesarios para efectuar el
estudio” (2013).

En complemento a lo anterior, se puede determinar que las empresas presentan
debilidades operativas; producto de demoras en los procesos, tareas inoperantes, duplicidad de
actividades y demas problemas derivados del carecimiento de un ordenamiento técnico para dar
solidez a los procedimientos realizados por los actores de la organizacion.

Por lo anterior, la elaboracion de un manual de procedimientos se convierte en la clave
para mejorar los procesos de la empresa, basados en el levantamiento de informacidn, analisis de
tiempos y espacios, elaboracion de flujogramas del proceso, identificacion de politicas
institucionales y actores que desarrollan las diferentes tareas, insumos que proporcionan
informacion necesaria para realizar los descritos manuales para dar a conocer los funcionarios
involucrados en los procesos, crear uniformidad en los procedimientos, evitar duplicidad en
funciones, convirtiéndose en un instrumento Gtil para orientar y facilitar el desarrollo de las
tareas propias de los objetivos de la empresa, adecuados para ser utilizados por evaluadores y

auditores de Control Interno. (Burgos R. & Quinapallo G., 2016)

5.2. Marco legal

En el marco institucional en que se desarrolla la investigacion, las resoluciones y el
reglamento de la universidad fungiran como los maximos referentes legales a los que se acogeran
los preceptos presentados. Las bases legales del presente proyecto estdn conformadas por las
diferentes resoluciones de la Universidad Militar Nueva Granada que contienen lineamientos

relacionados con la realizacién de curso co terminal como opcién de grado.



15

En consecuencia, la presente cartilla, se desarrollaré en virtud de la formacion obtenida
en la Universidad Militar Nueva Granada, conforme a su naturaleza y finalidad consagrada en la
Ley 805 del 11 de abril de 2003 y propendiendo por la alta calidad de la Institucién, la cual es
inspeccionada y vigilada de manera permanente segln lo consagra la Ley 1740 del 23 de
diciembre de 2014.

De igual manera, el presente documento se realizara de acuerdo a lo expuesto en los
acuerdos 01 del 17 de febrero de 2010 para aquellos estudiantes matriculados antes del primer
periodo del afio 2015 y que no tuvieron ningun tipo de reintegro en la Universidad y el Acuerdo
02 del 7 de mayo de 2015, para estudiantes matriculados en el segundo semestre de 2015; por los
cuales se expide el Reglamento General Estudiantil de Pregrado de la Universidad Militar Nueva
Granada, al igual que el contenido derivado de la Resolucion 2682 del 22 de septiembre de 2014
y Resolucién 4166 del 02 de noviembre de 2016, mediante las cuales se establecen las diferentes
modalidades de opcion de grado para los programas académicos de pregrado.

Finalmente, es importante indicar que a la vez se tendran en cuenta las diferentes
directivas, requisitos, instrucciones y documentos oficiales que expiden y demandan las unidades
académicas y administrativas de la Universidad tales como: actas de comités de opciones de
grado, actas curriculares, cartillas, guias, calendarios por bloques, plan de estudios, entre otros

documentos.

5.3. Marco referencial
En correspondencia al marco legal anteriormente mencionado, se presentan a
continuacion los parametros que complementan la estructura de esta propuesta; cita Morales,

Gonzélez, Oguendo, Loredo, Filiberto y Galindo (2017), “la documentacion de procesos basado
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en un enfoque técnico, es una herramienta para lograr mayor calidad y eficiencia en dichos
procesos, a la vez aumenta la comprension de los colectivos en su implementacion”, teniendo en
cuenta en este caso, que este documento no solo permite la calidad, eficiencia y comprension en
la ejecucion del proceso; sino el detalle de las tareas a realizar en cumplimiento de esta opcion de
grado en el programa de Ingenieria Industrial en la Facultad de Estudios a Distancia de la
Universidad Militar Nueva Granada.

Ahora bien, en la citada obra, podemaos indicar que el estudiante podra ubicar la
informacion necesaria para optar por un curso co terminal como opcion de grado, haciendo uso
de la pagina web de la Universidad Militar Nueva Granada en la pestafia Programas/Facultad de
Estudios a Distancia, donde ubicara facilmente la informacion académica requerida del
programa de Ingenieria Industrial, como lo son: objetivos, perfiles profesionales, académico y
del aspirante, ejes y areas de formacion, plan de estudios, proyecto educativo, bloques
académicos, calendario de admisiones, docentes del programa y medios de contacto de la
Facultad.

Para mayor detalle, consultar el siguiente enlace institucional:

Asi mismo, dentro del entorno informativo de la web universitaria en proceso de
consulta, podemos localizar la opcidén Posgrados, que al ingresar inmediatamente
visualizaremos entre otros programas el enlace denominado Especializacion en Alta Gerencia
(programa de posgrado actualmente ofertado en la Facultad de Estudios a Distancia de la
Universidad Militar Nueva Granada), en el cual encontraremos informacion importante como lo
son: las fechas de inscripciones, duracién del programa, objetivos, perfiles profesionales,
académico y del aspirante, plan de estudios (donde estan inscritas las diferentes asignaturas, en

las cuales el estudiante podra seleccionar el curso co terminal como opcion de grado, previo a los


http://www.umng.edu.co/web/guest/programas-academicos/facultad-estudios-distancia/programas-academicos/pregrados/ingenieria-industrial
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requisitos academicos establecidos por la Universidad) y el calendario académico, donde ubicara
el proceso de inscripcion, matricula e inicio de actividades del programa de especializacion.

Para mayor detalle, consultar el siguiente enlace institucional: ¥


http://www.umng.edu.co/web/guest/programas-academicos/facultad-estudios-distancia/programas-academicos/posgrados
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6. Descripcion del proceso y flujo documental

Para entender los procesos que se derivan al elegir opcién de grado curso co terminal, se
ha dispuesto puntualizar de la manera mas apropiada cada actividad y tarea aqui involucrada;
teniendo en cuenta, desde la descripcion hasta la responsabilidad por parte de los participantes
entre otros elementos claves.

A continuacion, encontrard el flujo documental que generaliza este proceso; sin embargo,

si usted quiere detallar un paso a paso y la manera como debe desarrollar cada una de estas

tareas, debe remitirse directamente al flujograma contenido en este documento desarrollado

en el capitulo 7.

6.1. Proceso de recepcion para la 6.2. Proceso de pago curso co
solicitud de curso co terminal e terminal
1
1
1
1
1
1
|
1
v
6.4. Proceso de finalizacion del curso 6.3. Proceso de matriculacién del
co terminal, elaboracion del actade | < estudiante al curso co terminal
grado y paz y salvo

llustracion 1. Descripcion del proceso y flujo documental

6.1. Proceso de recepcion para la solicitud de curso co terminal

%+ Descripcion

Este proceso inicia con una carta diligenciada por el estudiante y dirigida al Programa de

Ingenieria Industrial a Distancia (docente encargado de opciones de grado) indicando su
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intencidn de realizar curso co terminal como opcion de grado, después de haber verificado
previamente los requisitos establecidos por la Universidad Militar Nueva Granada, en virtud de
la Resolucion 4166 del 02 de noviembre de 2016.

Posteriormente, desde el programa hace una verificacion del cumplimiento de requisitos
por parte del estudiante y en caso que no presentarse anomalias dentro de los mismos para
realizar la alusiva opcion de grado, el encargado de opciones de grado del Programa de
Ingenieria Industrial a Distancia emite respuesta al estudiante a su correo institucional, donde le
solicita formalizar el proceso de inscripcion de la asignatura del posgrado escogido que en este
caso es la Especializacion en Alta Gerencia, o en el postgrado que en su momento se oferte en la
Universidad Militar Nueva Granada para realizar cursos co terminales.

Finalmente, el Encargado de Opciones de Grado, envia por medio de correo electronico
institucional a la Division de Postgrados el listado de estudiantes aceptados para realizar curso co

terminal aprobados en el periodo respectivo.

% Flujo de informacion
Este proceso maneja la siguiente documentacion e informacion:
1. Carta diligenciada y adjunta a la actividad respectiva dentro del aula virtual del Programa de
Ingenieria Industrial a Distancia; basada en el formato en el aula disponible.
2. Notificacion por correo electrénico institucional al estudiante y a la Divisién de Postgrados
(a esta ultima mediante un listado de admitidos) por parte del encargado de opciones de
grado, previa verificacion en el cumplimiento de los requisitos respectivos y la aprobacion

del curso.
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3. Trazabilidad (log en correo institucional) y archivo de la carta de la solicitud y archivo digital

de solicitud en el aula virtual del programa.

»
Encargado opciones
de grado

.. p

=t

Estudiante Division de
Postgrados

Aulas Virtuales

Simbologia:
M Correo electrénico institucional

E Documento word (carta curso co terminal)

Tabla de excel (listado de admitidos para realizar curso co terminal)

M G ma|| Archivo digital de documentos

lustracion 2 Proceso de recepcion para la solicitud de curso co terminal
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6.2. Proceso de pago curso co terminal.

% Descripcion

La Division de Postgrados después de recibir el listado seleccionado de los estudiantes
que realizaran el curso co terminal, emitido por el Programa de Ingenieria Industrial a Distancia,
consolida los datos de cada estudiante y envia el listado a la Division de Registro y Control
Académico, con el fin de crear el nuevo codigo en el sistema Univex y se envia dicha
informacion a la Divisién Financiera, para que generen el recibo de pago respectivo a cancelar
por el estudiante.

Posteriormente, el estudiante ingresa al sistema Univex, descarga el recibo respectivo y

realizara el pago en una de las entidades bancarias autorizadas por la Universidad.

% Flujo de informacion
Este proceso maneja la siguiente documentacion e informacion:

4. La Division de Postgrados envia a la Division de Registro y Control Académico, el listado de
estudiantes que pretenden realizar curso co terminal.

5. La Division de Registro y Control Académico con base en el listado que envia la Division de
Postgrados, genera a los estudiantes un nuevo codigo en el sistema Univex.

6. La Division de Registro y Control Académico, notifica via correo electronico institucional a
la Division Financiera los nuevos codigos de los estudiantes para que generen el recibo de
pago.

7. La Division Financiera notifica por correo electronico institucional a los estudiantes para el

descargue del recibo y su respectivo pago.



8. El estudiante descarga el recibo de pago por medio del sistema Univex, para realizar la

cancelacion del valor del curso co terminal en alguna de las entidades respectivas.

22
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o 2
K

Division de
Postgrados

]
Registroy Divisién

Control Financiera
Académico

/

)9,

Estudiante

Simbologia:
M Correo electrénico institucional

Tabla de excel (listado de admitidos para realizar curso co terminal)

Nuevo codigo estudiantil para realizar curso co terminal

lustracion 3. Proceso de pago curso co terminal.
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6.3. Proceso de matriculacion del estudiante al curso co terminal

% Descripcion

En este proceso, el estudiante realiza el pago del curso co terminal, debiendo enviar el
recibo escaneado por medio de correo electrénico institucional a la Division de Registro y
Control Académico.

Seguido a esto, la Division de Registro y Control Académico verifica la realizacion del
respectivo pago, en relacion con el comprobante de pago recibido y envia el listado con nuevos
cddigos estudiantiles a la Division de Postgrados y soporte técnico Faedis, con el fin de

matricular el curso co terminal por medio de la plataforma Moodle.

% Flujo de informacion
Este proceso maneja la siguiente documentacion e informacion:
9. El estudiante envia recibo escaneado del pago del curso co terminal (debidamente cancelado
en las entidades bancarias autorizadas por la Universidad) a la Division Registro y Control

Académico, por medio de correo electronico institucional.

+%* Correo electrénico institucional de Division Registro y Control Académico:

mailto:registro.académico@unimilitar.edu.co

10. La Division Registro y Control Académico envia el archivo de estudiantes que pagaron el
curso co terminal por medio de correo institucional, a la Division de Postgrados y al Area de
Soporte Técnico Faedis.

11. El Area de Soporte Técnico Faedis, matricula por medio de la plataforma Moodle la

asignatura co terminal que el estudiante va a desarrollar en el periodo académico.


mailto:registro.académico@unimilitar.edu.co

L
Division de
Registroy

Control
Académico

Divisién de
Postgrados

Simbologia:

™M

e

D

Cho

~
0=

Estudiante

Correo electrénico institucional

Tabla de excel (listado de admitidos para realizar curso co terminal)

Matriculacion de la asignatura co terminal en la plataforma Moodle

Recibo de pago debidamente cancelado en entidad bancaria

llustracion 4. Proceso de matriculacién del estudiante al curso co terminal

Soporte
Técnico
Faedis

Aulas Virtuales
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6.4. Proceso de finalizacion del curso co terminal, elaboracion del acta de grado y paz y

salvo

% Descripcion

El estudiante al finalizar el periodo académico después de haber cursado y aprobado el
curso co terminal con una nota igual o superior a tres punto cinco (3.5), como lo consagran los
requisitos establecidos en la Resolucion 4166 de 2015, informa por medio de correo institucional
al director de opciones de grado la finalizacion del curso, donde solicita acta de grado anexando
el pantallazo de la nota definitiva extraida del sistema Univex.

En complemento, la secretaria del Programa de Ingenieria Industrial verifica la nota en
Univex, diligencia la matriz de informacion del estudiante y el director de opciones de grado con
base en la descrita verificacion elabora el acta de grado, se imprime, para que la secretaria del
Programa recolecte las firmas respectivas.

Posteriormente, la secretaria del Programa de Ingenieria Industrial, por medio de la
Seccion de Gestion Documental envia original y copia del acta de grado a la Division de
Registro y Control Académico de la Universidad Militar Nueva Granada ubicada en la Sede
Calle 100 de la ciudad de Bogota D.C., con el fin de radicar y sellar el documento.

Finalmente, la Division de Registro y Control Académico por medio de la Seccion de
Gestion Documental de la Universidad, envia copia del acta de grado debidamente sellada al
Programa de Ingenieria Industrial a Distancia, ubicado en la Sede Campus Cajica, donde la
secretaria del Programa escanea el documento, envia por medio de correo electrénico
institucional copia a la coordinacién de opciones de grado y a la biblioteca, solicitando la
generacion del paz y salvo respectivo como uno de los requisitos para optar el titulo como

ingeniero industrial, la copia fisica del documento es archivada en la carpeta respectiva.



X/
°e

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
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Flujo de informacién

Este proceso maneja la siguiente documentacién e informacion:

El estudiante solicita al Encargado de Opciones de Grado por medio del correo electrénico
institucional, elaborar el acta de grado, anexando certificado de aprobacién (pantallazo de la
nota final del curso co terminal extraido del sistema Univex)

La secretaria del Programa de Ingenieria Industrial verifica la nota en Univex complementa
la matriz de informacion del estudiante.

El Encargado de Opciones de Grado, con base en la verificacion realizada por la secretaria
del programa de ingenieria industrial en Univex, elabora el acta respectiva y la remite a la
secretaria del Programa de Ingenieria Industrial.

La secretaria del Programa de Ingenieria Industrial, desde las instalaciones del Campus
Universitario Sede Cajica, por medio de la Seccion de Gestion Documental de la
Universidad, envia original y copia del acta de grado a la Division de Registro y Control
Académico ubicada en la Sede Calle 100 de Bogotd, con el fin de insertar sello.

La Division de Registro y Control Académico; por medio de la Seccidn de Gestion
Documental de la Universidad, envia a la direccion del Programa de Ingenieria Industrial
copia del acta de grado debidamente sellada.

La secretaria del Programa de Ingenieria Industrial recibe el acta de grado y envia copia a la
coordinacion de opciones de grado y a la biblioteca.

La secretaria del Programa archiva el acta fisica y digitalmente.
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o

Estudiante

(copia) ™ K 17
I ™ 12

14 Encargado de
Opciones de
Secretaria Grado

A H_ @j (original y copia)

(copia con el sello)

ol
16 Division de

t Registro y
H | Control
(copia) [ % Académico

Biblioteca

™M™ Gmail

Archivo
fisico

Simbologia:

Correo electronico institucional

Verificacion en el sistema Univex

Nuevo cédigo estudiantil para realizar curso co terminal

Sistema de Gestion Documental

I Acta de grado

¥
M G ma” Archivo digital de documentos

llustracion 5. Proceso de finalizacion del curso co terminal, elaboracion del acta de grado y paz y salvo
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7. Flujograma curso co terminal

El proceso para realizar curso co terminal como opcidn de grado, consta de cuatro
flujogramas en los cuales se visualizara secuencialmente la forma en que participa y las
responsabilidades tanto de las personas administrativas de la Institucion como las del estudiante;
esto incluye desde la revision de los requisitos por parte del educando en el aula virtual
respectiva, hasta la obtencion del respectivo paz y salvo.

En este flujograma se evidencian las diferentes descripciones de las actividades y tareas
que desarrollan las partes intervinientes dentro del proceso para cumplir y gestionar el desarrollo
de cursos co terminales como opcidn de grado; esto incluye al estudiante, dependencias
administrativas y académicas de la Universidad. En complemento, también se describen los
elementos que se necesitan para facilitar este proceso, como lo son: documentos, enlaces
institucionales, actas, nuevos cddigos estudiantiles, comunicados via institucional por correo

electronico con dominio @unimilitar.edu.co, entre otros.
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o
Lauresion Muns
NUEVA GRANADA

Proceso Opciones de Grado — Co terminales

aprobado en el acta del Comité de
Opciones de Grado de turno

C i de

DOCUMENTO DE RESPUESTA DE MARCO
TAREA RESPONSABLE DESCRIPCION INFORMACION DE APOYO .
ENTRADA SALIDA NEOLOGICO
INIC
Consultar por el link: http:/
www.umng.edu.co/web/guest/ :
El estudiante verifica los requisitos establecidos por la I Resolucion 4166 del 02
Universidad Militar Nueva Granada para realizar curso de "°V'°mb'|§’ i" 2016,
Co terminal como lo es haber cursado el 90 % de los Dar clic
créditos y tener un Promedio General Acumulado (PGA) Aula virtual del programa
1. Revisar requisitos en el aula igual o superior a 4.0. Ingenieria Industria a Distancia,
virtual del programa de ESTUDIANTE pestafia Opciones de Grado: http://
Ingenieria Industrial a virtual2.umng.edu.co/moodle/mod/
Distancia folder/view.php?id=553471 Dar click
En la carta manifiesta la intencion de desarrollar la opcion de Calendario académico para realizar
grado curso Co terminal, precisando nombre del estudiante, curso co terminal:http:// i
Plantilla de Carta para c6digo, descripeion del programa y todos los datos alli virtual2.umng.edu.comoodie/pluginfile.ph
Solicitud realizacion é» relacionados. Esta carta firmada se debe subir a la actividad = Dar click
i P ici i CAL ENDARIQ%20COTERMINALES pdf ar clich
- 2. Elaborar carta y subirla al > denominada “Cargue de cartas de Solicitudes y Trabajos para
curso Cf’,(egm'"a'd Al virtual del yro . ESTUDIANTE i6n” contenida en el aula virtual del Programa, Cargue de Ia Carta de soficitud al aula
camo opcién de grado. prog Carta diligenciada por pestafia “Opciones de Grado”; adicionalmente, esta carta s ‘é'“[‘)“‘"_ rea Bvio df‘%_sf"c"‘ms a Cfm'lﬁés
Dar dick el estudiante envia desde el correo institucional del estudiante al correo Comit e tumo que en su Momenoge
electronico institucional del Comité de Opciones de Grado: encuentre abierto.
. (Ver numeral 1 del Nota. Leer instrucciones detalladamente en
Anexo A) la actividad de cargue. Dar click
3. Revisar carta y verificar RESPONSABLE El Encargado de Opciones de Grado al recibir la carta del
queel estud !a_nte cumple OPCIONES DE estudiante y corrobora el cumplimiento de los requisitos
requisitos GRADO de acuerdo a la informacion registrada en el documento.
*Correo institucional de opciones de M
4. Notificar al - . - Grado:
estudiante mediante RESPONSABLE < > Al verificar que el estudiante no cumple los requisitos i
El estudiante cumple los correo institucional OPCIONES DE H para realizar curso co terminal, se envia un correo Dar click
requisitos? Vi 12 d I. GRADO institucional notificando el resultado e invitando al
ernumera 2 e Comunicado donde se estudiante a que haga otra revision de los documentos
anexo A. a link q g Aula virtual del programa
enviaiin contenidos en el aula virtual del programa. Ingenieria Industria a Distancia, m‘
pestafia Opciones de Grado: http:/
virtual2.umng.edu.co/moodle/mod/ Dar click
- " N Una vez hecha la verificacion de los requisitos para que el estudiante .
5. Nntlfncar al gsludlante mediante RESPONSABLE inicie curso oo terminal como opcion de grado, se incluye dentro del acta Correo institucional de opciones de
tit I 12 < > & autort h i 4
correo institucional (ver numeral OPCIONES DE de Comité, autorizando oficialmente al estudiante y notificandolo desde Grado:
del anexo A) e incluir el co terminal jidopci imilitar.edu.co a su correo instituci lidopcionesdegrado@unimilitar.edu.co .
GRADO Dar click

autorizacion
para cursar co terminal

Incluir la informacion del estudiante y su curso co terminal
aprobado, en el acta del Comité de Opciones de Grado de
turno, con el fin de informar a los miembros el caso
estudiado y que alli se haga oficial la aprobacién.

Plantilla del acta dentro del aula
virtual del programa, pestafia
Opciones de Grado: http://

2id="

3

Dar click

Elaborado por:
Est. José Alexander Gonzélez Tarazona

Director:
Ing. José Guillermo Cogollo Rincén

lHustracion 6. Flujograma actividades 1-5
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DOCUMENTO
DE ENTRADA

TAREA

RESPONSABLE

RESPUESTA DE
SALIDA

DESCRIPCION

INFORMACION DE APOYO

MARCO
NEOLOGICO

6. Enviar listado de
aceptados a la Division
de Postgrados (ver No. 4

del anexo A)

RESPONSABLE
OPCIONES DE
GRADO

Lista de estudiantes
aceptados
para realizar curso
co terminal

El responsable de opciones de grado envia documento
excel adjunto por medio del correo electrénico
institucional jidopcionesdegrado@unimilitar.edu.co al
correo institucional de la Division de Postgrados:

i i ili , en el cual debe

postgradosdistancia@unimilitar.edu.co
contener informacion del estudiante (nombre, c6digo

estudiantil, programa al que pertenece y la asignatura
(s) co terminal (es) que va a cursar.

Contacto telefonico institucional de la
Divisién de Postgrados:: Conmutador
6500000, Extension 8021

Correo institucional de Divisién
Postgrados a Distancia:

co

o>
)
™M

Darclick

Plantilla (Formato listado estudiantes
para co terminal) ubicada dentro del aula
virtual del programa, pestafia Opciones
de Grado: http://virtual2.umng.edu.co/
moodle/mod/folder/vi i 5329

Dar dick

4

7. Enviar listado a la
Division de Registroy
Control Académico y
notificar a los
estudiantes (ver correo
No. 5 del anexo A,
Seccién 1y 2)

DIVISION DE
POSGRADOS

Lista de estudiantes
aceptados para
realizar curso co terminal

La Divisién de Postgrados consolida la informacion de
todos los estudiantes aprobados por todos los programas
de la Facultad de estudios a distancia, con el fin de ser
remitido a la Division de Registro y Control Académico,
por correo institucional; adicionalmente se remiten las
respectivas fechas segun el calendario de postgrado
“Especializacion en Alta Gerencia o el programa
aprobado por la facultad”.

Correo institucional de la Division|
de Registro y Control Académico:

U.CO.

™M

Dar click

La Division de Postgrados también notifica a todos los
estudiantes de su estado co terminal, el cual se encuentra
en proceso de generacion de c6digos en la Divisién de
Registro y Control Académico.

Correo institucional estudiante:

<

Dar click

8. Crear y notificar
sobre los nuevos
c6digos y
matriculacién de co
terminales (ver correo
No. 6 del anexo A
Seccién 1,2y 3)

DIVISION DE
REGISTRO Y
CONTROL
ACADEMICO

Nuevo codigo estudiantil

La Divisién de Registro y Control Académico crea los
nuevos codigos de los estudiantes que estan en lista de co
terminales, matricula a las asignaturas respectivas de la
especializacién o programa que haya sido aprobado por
la Facultad y notifica:

*a la Division Financiera para que generen los respectivos
recibos de pago.

*al estudiante el estado de su co terminal.

*a la Division de Postgrados, dando a conocer lo nuevos
codigos de los estudiantes, con copia a opciones de grado
del programa de Ingenieria Industrial a Distancia.

Correo institucional de la Divisién
Financiera:
financieramatr i edu.co

<

Dar click

Correo institucional estudiante:

<

Dar click

*Correo a Division de Postgrados:
*con copia a los siguientes correos
institucionales:

S " — va

<

Darclick

™~ ™M

Darclick  Darclick

Elaborado por:

Est. José Alexander Gonzélez Tarazona

Director:

Ing. José Guillermo Cogollo Rincén

lHustracion 7. Flujograma actividades 6-8
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inicio de la asignatura.

DOCUMENTO 4 4 MARCO
DE ENTRADA TAREA RESPONSABLE RESPUESTA DE SALIDA DESCRIPCION INFORMACION DE APOYO NEOLOGICO
9.G ibo d . Después que la Division Financiera valida el nuevo codigo, genera el
enerar rec||vo e DIVISION recibo de pago y lo sube al sistema Univex, para que el estudiante
pago p[ara ‘rea||zar FINANCIERA ingrese al descrito sistema y pueda descargarlo para su posterior
coterminal Recibo de pago pago del curso co terminal matriculado.
curso co terminal
El estudiante opta por dos opciones, la primera es pagar la *Correo institucional de opciones de
£ estudiant 10. Notificara la asignatura co terminal (actividad No. 11) e informar por medio de Grado del Programa: I 2 I
decide pagar el NO coordinacion de correo electrénico institucional al encargado de opciones de grado y ji i Dar dlick
curp:ng —»  opciones de grado ESTUDIANTE la segunda opcion es suspender el proceso de pago del co terminal arcic
Co terminal? justificando del no > 4 (actividad No. 10) e igualmente informar al mencionado funcionario
pago de la asignatura Comunicado del estudiante de tal accién por el mismo canal de comunicacion
FIN
SI
El estudiante accede al sistema UNIVEX con su nuevo cédigo y *Entidades financieras autorizadas: (ITAU /$\
descarga el recibo de pago del curso Co terminal inscrito, debiendo y Banco BBVA). I I
11. Pagar recibo de dirigirse a realizar el pago a alguna de las entidades financieras que *Correo de la Division Financiera: —
matriculay enviar ESTUDIANTE " en su momento estén autorizadas por la Universidad Militar Nueva | financi i imili
Recibo de pago Granada, debiendo enviar el documento escaneado a la Division de *Correo Registro y Control Académico: M M
cancelado en entidad Registro y Control Académico en las fechas estipuladas. i émi imili
bancaria autorizada Darclick Darclick
12. Revisién y DIVISION DE Verificacion del pago del curso co terminal por parte de los
verificacion del REGISTRO Y estudiantes, el cual es reflejado en el sistema UNIVEX.
pago de curso co CONTROL
terminal ACADEMICO
v
13. Generar listado de . Generar el listado de los estudiantes que debidamente cancelaron el *Correo de postgrados:
estudiantes que DIVISION DE curso y enviar comunicado a la Divisién de Postgrados y al Area de i i i M
pagaron el cu?su co RECISTRO Y Soporte Técnico FAEDIS
terminal CONTROL Listado de estudiantes que pagaron Darclick
| ACADEMICO curso co terminal
Listado de 14. Matricular El Area de Soporte Técnico FAEDIS, por medio de la plataforma
estudiantes que materias co AREA DE SOPORTE Moodle matricula la a§ignalura co terminal que vaacur;arel
pagaron el curso terminales en aula TECNICO FAEDIS estudiante, la cual sera qesarrollada por rqedm del aula virtual, este
coterminal virtual asu vez debe estar pendiente del calendario de postgrados para el

Matriculacién
co terminal

Elaborado por:

Est. José Alexander Gonzélez Tarazona

Director:
Ing. José Guillermo Cogollo Rincén

lHustracion 8. Flujograma actividades 9-14
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o

Proceso Opciones de Grado — Co terminales

DOCUMENTO RESPUESTA DE 5 MARCO
DE ENTRADA TAREA RESPONSABLE SALIDA DESCRIPCION INFORMACION DE APOYO NEOLOGICO
Realizar curso co terminal, entrando a la par con los estudiantes que estan Correo institucional de opciones de M
realizando la especializacion FAEDIS (Alta Gerencia), debiendo aprobar las Grado:
asignaturas con una nota igual o superior a cuatro punto cero (4.0), con el lidopcionesdegrado@unimilitar.edu.co Dar click
compromiso de esperar el cierre del periodo académico, incluyendo hasta que se
é generen las notas definitivas, como lo indica el calendario académico de Co-
15. Realizar y > 4 terminales. .
notificar la T~ Al finalizar el desarrollo de la asignatura, el estudiante reporta por correo Correo institucional del Programa de
finalizacién del curso ESTUDIANTE Comunicado del electronico institucional al encargado de opciones de grado de la Facultad, la Ingenierfa Industrial a Distancia:
co terminal estudiante finalizacion de la misma con copia al Programa de Ingenieria industrial a lidistancia@unimilitar.edu.co -
distancia, cuyo correo institucional es: iidistancia@unimilitar.edu.co, con el Darclic
objetivo de revisar y generar el acta respectiva
2
16. Verificar <é> El responsable de opciones de grado revisa el comunicado enviado por el Correo institucional de opciones de M
calificacion y RESPONSABLE »‘4 estudiante y solicita a la secretaria del Programa verificar por el sistema Univex Grado:
notificacion del OPCIONES DE — el historial del estudiante con la materia cursada y la nota final obtenida por el lidopcionesdegrado@unimilitar.edu.co Dar click
estudiante Comunicado recibido por i i i i i i
GRADO h mismo, informacién que es enviada posteriormente por correo electrénico
parte de la secretaria PRSI
del Programa institucional.
El encargado de opciones de grado al verificar que el estudiante reprobd el curso Aula virtual del programa
Cumple co terminal, envia un comunicado por correo electrénico institucional donde le Ingenieria Industria a Distancia, m
elestudiante con 17. Notificar al RESPONSABLE % solicita verificar nuevamente el aula virtual y optar por una opcion de grado pestafia Opciones de Grado: http://
la a‘"f::‘;“" del estudiante mediante OPCIONES DE ~ diferente para ser llevada nuevamente a comité. i Dar click
oterming correo institucional. GRADO A folder/view php2id=553471
correo institucional
s1 FIN
*Correo institucional de opciones de M
Q El encargado de opciones de grado al observar que el estudiante aprobd E;radq: -
18, Elaborar Acta de RESPONSABLE i iamente el curso co terminal, elabora el acta de grado del estudiante, la slonclonzlegrade Buniniliaradig Dar dlick
Grado OPCIONES DE Comunicado emitido envia por correo electrénico institucional a la secretaria del Programa de
GRADO por medio de Ingenieria Industrial a Distancia. *Correo institucional secretaria del
correo institucional Programa:
Dar click
é La secretaria del Programa imprime el acta, recolecta firma del decano de la Envio acta de grado (original y
. i i i ici isorio origi i dencia |
19. Recolectar firmas . ‘ Facultad y Director del Programa y envia mediante oficio remisorio original y copia copia) por correspon
y enviar acta de grado SECRETARIA S del acta a la Divisién de Registro y Control Académico, por medio de la Seccién de ’e
Envio acta de grado Gesti6n documental Universitaria, con el fin de insertar el respectivo sello. Acta de
(original y copia) rado
por correspondencia g
DIVISION DE La Division de Registro y Control Académico recibe el documento original El acta de grado original es archivada y
20. Revisary REGISTRO Y y copia, revisa la documentacion, archiva el acta de grado original y la la copia debidamente sellada es enviada }‘
recepcionar el acta de CONTROL - copia la sellay la envia al Programa de Ingenierfa Industrial a Distancia por correspondencia o
grado ACADEMICO E":ég;:;ﬂiggd“ por medio de la Seccién de Gestién documental Universitaria. Acta de
por correspondencia grado
E

Elaborado por:

Est. José Alexander Gonzalez Tarazona

Director:
Ing. José Guillermo Cogollo Rincén

lHustracion 9. Flujograma actividades 15-20
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UEYA GRANADA

Proceso Opciones de Grado — Co terminales

respectivo

FIN

Archivo
fisico

M Gmail

Archivo digital

DOCUMENTO DE RESPUESTA DE 4 - MARCO
TAREA RESPONSABLE DESCRIPCION INFORMACION DE APOYO -
ENTRADA SALIDA NEOLOGICO
:D:
La secretaria del Programa de Ingenieria Industrial a Distancia, recibe *Correo institucional secretaria del
Copia del acta de 21. Recibir copia del é’ fisicamente por parte de la Divisién de Registro y Control Académico la Programa: M
grado acta de grado con el SECRETARIA >‘< copia del acta de grado debidamente sellada, esta a su vez procede a iidi i
debidamente sello Comunicados secretariales §SC§nea_rIa con el objeto de envial" una copia por correo electrénico ) Darclick
sellada institucional al encargado de opciones de grado del Programa y una copia *Correo institucional de opciones de
alabiblioteca de la Universidad Militar Nueva Granada. Grado del Programa:
Ademas, la secretaria del Programa dentro del mismo comunicado, iidopcionesdegrado@unimilitar.edu.co I " l
solicita a la biblioteca el paz y salvo del estudiante. Dar click
*Correo institucional biblioteca
UMNG: M
Dar click
La secretaria del Programa de Ingenieria Industrial a Distancia archiva
22. Archivar copia acta de fisicamente el acta de grado, la digitaliza y genera el respectivo archivo
grado sellada en folder SECRETARIA fisico de la misma.

Elaborado por:
Est. José Alexander Gonzalez Tarazona

Director:

Ing. José Guillermo Cogollo Rincén

lHustracion 10. Flujograma actividades 21-22
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8. Anexos

Para realizar curso co terminal como opcion de grado, se utilizan diferentes formatos guia
que nos ayudaran para llevar a cabo el desarrollo de este, por lo tanto, seré de importancia la
ilustracion de dichos anexos (calendarios y plantillas), que seran relevantes para facilitar el

proceso, con el fin de minimizar las tareas o actividades que inciden en su desarrollo.

Anexo 1. Plantilla Carta Curso Co terminal

En la presente plantilla, tal como se indica en el flujograma del proceso curso co terminal
como opcidn de grado, el estudiante de ingenieria industrial debe relacionar la intencién de
desarrollar la referida opcion de grado, precisando nombre del estudiante, codigo, promedio
general acumulado (PGA), creditos académicos cursados y aprobados, fecha de finalizacion de
materias o Ultima carga académica y descripcion del programay relacion con su area de
formacion. Adicionalmente solicita en la misma carta, la autorizacion de la direccion del
programa para formalizar su proceso de inscripcion al curso del programa de posgrado

respectivo.

Dentro de este contexto, el formato de la proyeccion de la carta a enviar se puede
visualizar ingresando al aula virtual, por medio de la opcion: Programa de Ingenieria Industrial
Semilla/Opciones de Grado/Carta Solicitud ante Comité, debiendo ser descargada, debidamente
diligenciada y enviada por el estudiante al correo electronico institucional de la direccion de

opciones de grado del programa.
Para mayor detalle, ingresar y utilizar los siguientes enlaces:

«» Correo electronico institucional: mailto:iidopcionesdegrado@unimilitar.edu.co



mailto:iidopcionesdegrado@unimilitar.edu.co
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«» Plantilla carta curso co terminal:

Anexo 2. Calendario Comités Opciones de Grado

En el presente calendario, se visualiza los dias de comité, los cuales son resaltados con color
amarillo, donde el estudiante se guiara facilmente para emitir la carta ante el docente Responsable de
Opciones de Grado del programa de ingenieria industrial por medio de la opcién: Programa de
Ingenieria Industrial Semilla/Opciones de Grado/Calendario de Comités de Opciones de Grado,

donde informaré su intencién de realizar curso co terminal.

< Para mayor detalle, consultar el siguiente enlace institucional:

Anexo 3. Calendario de Grados

Después que el estudiante culmina el programa académico de Ingenieria Industrial y
demas requisitos establecidos por la Universidad Militar Nueva Granada, consagrados en la
Resolucion 4166 del 02 de noviembre de 2016, Acuerdo 01 del 17 de febrero de 2010, Acuerdo
02 del 07 de mayo de 2015, Resolucion 2682 del 22 de septiembre de 2014, Resolucién No.
2516 del 20 de diciembre de 2010 y lo expuesto en la cartilla guia de opciones de grado, podra
realizar los tramites pertinentes para acceder a su graduacion.

Una vez hecha esta precision, el estudiante al haber cumplido con los requisitos para su
graduacion, entre ellos la finalizacion del curso co terminal debidamente aprobado, la
Universidad cuenta con el instructivo de grados que se puede visualizar en la pagina web de la
misma, donde el estudiante podra acceder y observar el proceso de inscripcion, fechas de pagos

de derechos, informacién de ceremonias, fechas de grado y montos a pagar.


http://virtual2.umng.edu.co/moodle/mod/folder/view.php?id=793976
http://virtual2.umng.edu.co/moodle/mod/folder/view.php?id=794178
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Finalmente, encontrara la inscripcion del proceso de paz y salvos; algo muy importante
para que el estudiante no presente inconvenientes al momento de acceder a su graduacion y
dentro del mismo instructivo; encontrara preguntas frecuentes de las cuales generan dudas al

momento de realizar el presente proceso.

% Para mayor detalle, consultar el siguiente enlace institucional: =

Anexo 4. Calendario Niveles Cursos Co terminales

A continuacion, el presente anexo ilustra las fechas de inscripciones de los cursos co
terminales como opcion de grado, los cuales esta dividido en tres (03) niveles y en cada uno de
ellos describe dos de los procesos que abarca la inscripcion que son: la fecha de entrega del
listado de estudiantes a la Division de Postgrados y la fecha de la realizacion de pagos®.

Es prudente advertir que en principio conocemos el calendario académico de la
especializacion ofertada por la Universidad (Especializacion en Alta Gerencia), sin embargo, en
el presente anexo observaremos de una manera detallada, las asignaturas que segun el programa
de Ingenieria Industrial a Distancia son afines para matricular y cursar co terminal como opcion
de grado, toda vez que no es aplicable la totalidad las asignaturas contenidas en el descrito
Programa.

Dentro de este contexto, la Especializacion de Alta Gerencia esta dividida por tres (03)
niveles en el afio y cada nivel esta dividido por dos bloques, donde se describe las fechas

aproximadas de inicio y cierre del periodo académico del curso co terminal?,

! La fecha aproximada de inscripcion para desarrollar curso co terminal para el nivel 1 es en el mes de diciembre,
nivel 2 en abril y nivel 3 en agosto (cabe resaltar que no se especifica el dia exacto, toda vez que la Divisidn de
Postgrados puede variar las fechas de calendario)

2En el nivel 1, el periodo de desarrollo del curso habitualmente inicia a partir del mes de enero hasta abril, en el
nivel 2 va de mayo a agosto y finalmente en el nivel 3 va desde el mes de septiembre a diciembre (cabe resaltar que
no se especifica el dia exacto, toda vez que la Division de Postgrados puede variar las fechas de calendario)


http://virtual2.umng.edu.co/moodle/pluginfile.php/921042/mod_page/content/7/Instructivo%20de%20grados%20UMNG.pdf
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Cabe concluir que la informacién contenida en los calendarios que se ilustran a
continuacion, son tentativas y si la Division de Postgrados considera reprogramarlas o establecer
otras fechas diferentes; lo notificara por correo electrénico institucional, en ese orden de ideas, se
requiere estar atentos y ante cualquier duda o inquietud, es pertinente comunicarse con la
descrita Division en los contactos que se relacionan a continuacion:

% Conmutador: (57+1) 650 00000, extensién 8121 (Divisién de Postgrados) en horario de lunes
a viernes de 08:00 a.m., - 06:00 p.m.

0,

«» Correo electrénico institucional: mailto:postgradosdistancia@unimilitar.edu.co



mailto:postgradosdistancia@unimilitar.edu.co

INSCRIPCIONES CO TERMINALES

NIVEL 1 —‘
Procesos
B
Fecha 1. Entrega listado de estudiantes a
aproximada de # Diciembre || Division de Postgrados
inscripeion 2. Realizacion de pagos
NIVEL 2
Procesos
b
Fecha 1. Entrega listado de estudiantes a
aproximada de - Abril  |Divisién de Postgrados
inseripeion 2. Realizacion de pagos
NIVEL 3
Procesos
O
Fecha 1. Entrega listado de estudiantes a
aproximada de - Agosto || Division de Fostgrados
inscripcion 2. Realizacién de pagos

lustracion 11. Calendario Inscripciones cursos co terminales por niveles
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OPCION DE GRADO CURSOS CO-TERMINALES

NIVEL 1

40

Bloque 1

o

Bloque 2

Inicio de actividades

Cierre de actividades

¥

. . académico
académicas L .
administrativas
Enero Marzo

Inicio de actividades

Cierre de actividades

.. académico
académicas .. ;
administrativas
Marzo Abril

230401-Entorno econdmico y empresarial

230404-Gestion del talento humano

230402-Direcc

ion estratégica

230408-Gestion de mercados

230410-Gestion de innovaciony tecnologia

llustracion 12. Primer nivel cursos

co terminales

230409-Teoria de las decisiones gerenciales




OPCION DE GRADO CURSOS CO-TERMINALES

NIVEL 2

Bloque 1

¥

Bloque 2

Inicio de actividades

Cierre de actividades

¥

Inicio de actividades

Cierre de actividades

— académico — académico
academicas administrativas academicas administrativas
Mayo Julio Julio Agosto

230401-Entorno econémico y empresarial

230404-Gestion del talento humano

230402-Direccion estratégica

230408-Gestion de mercados

230410-Gestidn de innovacion y tecnologia

lHustracion 13. Segundo nivel cursos co terminales

230409-Teoria de las decisiones gerenciales




OPCION DE GRADO CURSOS CO-TERMINALES

Bloque 1
Inicio de actividades Cierre de ill‘,’t.l‘l?]dildes
démicas académico
aca administrativas
Septiembre Octubre

Bloque 2
Inicio de actividades Cierre de ill'.‘,t.l‘l?ldildes
démicas académico
aca administrativas
Octubre Diciembre

230401-Entorno econdmico y empresarial

230404-Gestion del talento humano

230402-Direccion estratégica

230408-Gestion de mercados

230410-Gestion de innovaciony tecnologia

llustracion 14. Tercer Nivel Cursos Co terminal

230409-Teoria de las decisiones gerenciales
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9. Recomendaciones

Paralelamente al proceso de desarrollo del curso co terminal como opcidn de grado, se
debe tener en cuenta que normalmente se presentaran inconvenientes a lo largo del avance del
mismo, lo anterior debido a la falta de atencion por parte del estudiante a la informacién
contenida en los documentos institucionales y a las notificaciones emitidas desde las diferentes
instancias en el desarrollo del curso.

Por otro lado, se pueden presentar inconvenientes administrativos en actividades o tareas
poco eficientes que no permiten un flujo oportuno en el proceso; tales tareas se pueden derivar de
las areas de registro y control académico, financiera y de la misma Facultad, por estos hechos se
hace pertinente que el estudiante se apoye en solicitar el estado de su opcion de grado por los

diferentes medios de comunicacién de caracter institucional.

9.1. Puntos a tener en cuenta por parte del estudiante
Se han traido a colacion algunas recomendaciones que debe tener en cuenta el estudiante
al desarrollar curso co terminal como opcion de grado, las cuales hacen referencia a la
verificacion detallada de la presente cartilla guia y demas requisitos contenidos en los diferentes
documentos oficiales de la Institucion; estas normativas, son importantes dentro del proceso
desde la misma eleccion de la opcidn de grado respectiva, hasta la Gltima actividad que permite

el cierre oficial evidenciado en el otorgamiento del paz y salvo correspondiente.
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9.1.1. Conocimiento de los procesos administrativos

Con el propdsito de llegar a un buen término en el desarrollo de la opcion de grado co
terminal el estudiante debe tener en cuenta la operatividad que esto conlleva dentro de la
Institucion en la ejecucion de las diferentes tareas como apoyo administrativo; es el caso
particular a tener en cuenta, de las fechas y tiempos previamente establecidos en los calendarios
programados desde las oficinas respectivas.

Lo anterior evita que el estudiante realice solicitudes innecesarias que generan desgastes
administrativos; es el caso también particular, en el desconocimiento que se tiene acerca de los
cierres del periodo académico realizados desde la Division de Registro y Control Académico que
permiten conocer la nota final oficial obtenida por el educando.

En correspondencia, se acota y aclara aqui, la espera que se debe dar hasta finalizar el
periodo académico; una vez que la division respectiva realice el proceso de cierre en el sistema

Univex y permita obtener desde este el informe de historial académico y no antes.

9.1.2. Conocimiento de las normas vigentes

Desconocer la normatividad vigente de la Institucién para cursar opciones de grado al
desarrollar pregrados o postgrados es comun en el personal estudiantil, es por eso que antes de
cursar alguno de los programas ofertados por la Universidad Militar Nueva Granada, es
recomendable realizar una verificacion minuciosa de las normas académicas existentes.

En consecuencia, es altamente recomendable verificar previamente los reglamentos
rectores y/o documentos que a continuacion se relacionan:
.

%+ Resolucién No. 4166 del 02 de mayo de 2016, “por la cual se establecen las diferentes

modalidades de opcion de grado para los programas académicos de pregrado”
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X/
°e

Resolucién 1841 del 30 de mayo de 2018, “por la cual se modifica parcialmente la

Resolucion 4166 de 2016~

%+ Acuerdo 01 del 17 de febrero de 2010 (Reglamento General Estudiantil de Pregrado)

% Acuerdo 02 del 07 de mayo de 2015 (Reglamento General Estudiantil de Pregrado)

% Resolucién No. 2516 del 20 de diciembre de 2010, “por el cual se fijan las estrategias
pedagdgicas comunicativas del segundo idioma como requisito para optar el titulo
profesional en la Universidad Militar Nueva Granada”

% Cartilla Guia de Opciones de Grado.

Los anteriores reglamentos y/o documentos los podemos encontrar al alcance de toda la
comunidad universitaria por medio de la pagina web de la Universidad, en las bibliotecas
ubicadas en las diferentes sedes de la Institucion, asi como también en el aula virtual, por medio
de la opcion: Programa de Ingenieria Industrial Semilla.

Una vez hecha esta precision, es sumamente importante que el estudiante profundice su
lectura antes de elegir la opcion de grado curso co terminal, toda vez que en ocasiones los
estudiantes desconocen requisitos significativos para realizar la descrita opcion de grado como lo
son: el promedio general acumulado (PGA), el nimero de créditos académicos aprobados que
debe ostentar, entre otros; situacion que se resuelve facilmente con la lectura y/o verificacion de

las referidas normas y en el historial académico obtenido desde el sistema Univex.

9.2. Conocimiento sobre paz y salvos y sistemas de informacién
Como es sabido, algunos estudiantes a lo largo del desarrollo de su plan de estudios en la
Universidad, infortunadamente desatienden el deber de mantenerse a paz y salvo para lograr sin

inconvenientes el desarrollo de la opcion de grado escogida (curso co terminal), situacion que
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desenfunda retrasos dentro del proceso de obtencion del titulo profesional; algunas veces por
negligencia del estudiante y en ocasiones por situaciones sistematicas, las cuales es pertinente

prever y tratar con detalle.

9.2.1. Conocimiento de los requisitos distintos a la opcién de
grado

Es prudente advertir que el estudiante debe verificar las normas rectoras citadas en el
numeral 9.1.2., toda vez que es menester obtener las deméas exigencias académicas
reglamentadas por la Universidad para obtener el titulo profesional como Ingeniero Industrial,
como lo es la suficiencia del segundo idioma, presentar la prueba de educacion superior Saber
Pro, encontrarse al dia con préstamos de libros en las diferentes bibliotecas, entre otros.

Entre tanto, la Division de Registro y Control Académico es una dependencia
administrativa que orienta al estudiante respecto a los requisitos para la obtencién del paz y
salvo, los cuales son de estricto cumplimiento para obtener el citado titulo; que sin lugar a dudas

demanda tiempo y programacion y es responsabilidad directa del estudiante.

9.2.2. Conocimiento sobre las recomendaciones sobre los
sistemas de informacion
Llegamos a este punto, debido a que los sistemas de informacion estan hechos para
minimizar riesgos, evitar duplicidad de funciones o actividades innecesarias, asi como también
suministrar optimizacion en el desarrollo de los diferentes procesos, no obstante, existen
situaciones en las cuales se pueden presentar fallas técnicas y el estudiante debe estar al tanto de

estas eventualidades, como lo son las devoluciones de libros en las diferentes bibliotecas
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institucionales, inconsistencias en informacién, datos dentro del sistema Univex, dentro del aula
virtual u otro sistema de informacion existente en la Universidad. Situaciones que obligan al
estudiante a estar pendiente y resolverlas para evitar afectaciones en el proceso de graduacion.

En efecto, el estudiante es responsable en establecer comunicacién constante, oportuna y
directa a través del correo electronico institucional con la Division de Registro y Control
Académico, el Programa de Ingenieria Industrial, el coordinador opciones de grado, con el
Director del Programay con los jurados asignados dentro de los comités segun el caso, siguiendo
constantemente el conducto regular segin el Reglamento General Estudiantil (Acuerdo 01 del 17
de febrero de 2010 y Acuerdo 02 del 07 de mayo de 2015)

Lo anterior, se convierte en una responsabilidad adquirida; una vez el estudiante de la
Universidad Militar Nueva Granada haya realizado la respectiva solicitud y aprobado su opcion

de grado (curso co terminal)
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10. Conclusiones

Con esta cartilla guia se logro a nivel general:
Responder a las necesidades del estudiante, para acceder a la informacion necesaria para
desarrollar el proceso concerniente a la realizacion de curso co terminal como opcion de
grado.
Proveer al estudiante un sistema de opciones (enlaces, calendarios, plantillas, flujograma,
ilustraciones) que faciliten el acceso de informacion, para conocer y realizar el proceso para
desarrollar curso co terminal como opcion de grado.
Estructurar graficamente el flujo actual de la informacion, que se deriva del proceso para
realizar curso co terminal como opcion de grado.
Involucrar y motivar al estudiante a la lectura, anélisis, estudio y conocimiento de las normas
rectoras de la Universidad Militar Nueva Granada (Resolucion No. 4166 del 02 de mayo de
2016, Resolucion No. 1841 del 30 de mayo de 2018, Acuerdo 01 del 17 de febrero de 2010,
Acuerdo 02 del 07 de mayo de 2015, Resolucion No. 2516 del 20 de diciembre de 2010,

Cartilla Guia de Opciones de Grado) para realizar curso co terminal como opcion de grado.
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