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Caracterizacion del proceso
REPORTES
Procedimiento
Cadigo Nombre Responsable

001-ARCA | Certificados Dependencia | Admisiones, , _Reglstro y | Cargo | Secretaria

Control Académico

. Gestionar de manera confiable y oportuna la informacion solicitada por el usuario.
Objetivo
Comienza con el pago del certificado ya sea de notas o de estudio y finaliza con la entrega del documento en el tiempo
Alcance | informado.
RESPONSABLE ENTRADA PROCESO QUE LO COMPONE SALIDA
1. El solicitante realiza el pago del certificado (notas
0 estudio) en Tesoreria
- 2. Debe de llenar el formulario de solicitud que se
Formato de solicitud de ) .
e encuentra en la parte trasera del recibo de pago, con Documento en hoja membrete
certificados, formato de AR o . :
. e los datos personales y la especificacion del certificado | con firma del Director ARCA 'y
Secretaria pago de certificados ey
sello de la Institucion.

ARCA\NOTAS TODOS

LOS PERIODOS.pdf

que desea.

3. El funcionario ARCA verifica la informacion y
realiza el certificado en la plataforma SIGUM y lo
imprime en hoja membrete el cual ya tiene la firma
del Director ARCA, por ultimo se coloca el sello seco
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y si es necesario el sello de tinta.
4. Para la entrega del certificado al solicitante se
requiere la cedula para corroborar que es el estudiante
o0 egresado, de no serlo se solicita autorizacion por
correo electronico, dicha autorizacion debe de
enviarla desde la cuenta electronica registrada en
informacion personal por SIGUM del estudiante o
egresado o una carta firmada en original con copia de
la cedula.
TIPOS DE CERTIFICADOS EN SIGUM
N° NOMBRE DEFINICION DOCUMENTO RESPONSABLE
El Certificado informa todos los semestres cursados
Notas de todos | PO el estudlante_z y/o egresado hayg 0 no culminado ARCAINOTAS TODOS LOS _
1 ; el plan de estudios, con su respectivas notas, horas, Secretaria
los periodos b ) . PERIODOS.pdf
créditos de cada asignatura y promedio por
semestre.
El Certificado informa notas de semestres por
Notas ranao de | "an90S, €s decir, solo los periodos académicos que
2 eriodo g el solicitante desee siempre y cuando sea ARCA\NOTAS POR RANGOS.pdf | Secretaria
P consecutivos. Contiene las mismas especificaciones
que el certificado de notas de todos los periodos.
Notas Gnico | =) Certificado informa las notas de un solo ARCAINOTAS UNICO .
3 X semestre. Contiene las mismas especificaciones que Secretaria
periodo o . PERIODO.pdf
el certificado de notas de todos los periodos.
4 | Constancia de El Certificado informa si el estudiante y/o egresado ARCA\Constancia de estudios de Secretaria
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estudios de durante su permanencia en la Institucion obtuvo buena conducta.pdf
buena conducta | buena conducta tanto académica como disciplinaria.
Dicha informacion se puede obtener por SIGUM en
Ment Administrador seguido por Administracién
de sancion por R.A.I*
El Certificado informa el estado actual del
Constancia de estudiante, es decir, de que esta actualmente : . :
matricula matriculado y las fechas de inicio y culminacion de ARCA\Constancia de matricula.pdf | Secretaria
semestre.
Certlflcado de El Certificado informa la culminacion del plan de . .
estudios . . ARCA\Certificado de estudios :
. estudios con su respectiva fecha, la fecha de grado y " Secretaria
realizados y . realizados y fecha de grado.pdf
promedio general.
fecha de grado
El Certificado informa el estado actual del
Const'an0|a de estuqlante, es dgcw, d_e que esta _actualmente ARCA\Constancia de estudios v de _
estudios y de matriculado, la intensidad horaria, las fechas de horarios.pdf Secretaria
horarios inicio y culminacién de semestre y el horario de las horarios.pdl
asignaturas actualmente inscritas.
El Certificado informa el estado actual del
Constancia para | estudiante, es decir, de que esta actualmente . .
EPS matriculado, la intensidad horaria, las fechas de ARCA\Constancia para EPS.pdf Secretaria
inicio y culminacién de semestre
Constancia de El Certificado informa que el estudiante estuvo ARCA\Constancia de periodos Secretaria
periodos matriculado durante un semestre en especifico. culminados.pdf

1 R.A.L rendimiento Académico insuficiente: Reglamento Estudiantil Articulo 99
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culminados
El Certificado Plantilla Libre corresponde a la
informacidn adicional solicitada por el usuario,
informacion que no registra en el momento de la
generacion de los certificados anteriormente
nombrados en la plataforma SIGUM. Informacion
como: culminacion de plan de estudios, fechas de
10 | Plantilla libre grado, lugar de préctica§, aprobac_ic?n de requisitos ARCAVPlantilla libre.pdf Director_ARCA -
de grado, entre otros. Dichos certificados en el Secretaria
momento de realizarse la Secretaria encargada o el
Director ARCA verifican la estructura del
certificado y da la aprobacion, de lo contrario anula
la solicitud y la cual el funcionario encargado de
realizarlo debe de repartirlo con las indicaciones del
porqué de la anulacion.
Todos los certificados contienen: nombre completo del estudiante o egresado, nimero de documento y programa
11 Nota al cual pertenece con su respectiva jornada (diurna, nocturna) y modalidad (presencial, virtual) Al final se
aclaratoria encuentra la fecha de realizacion, la destinacion del certificado y una nota en la cual informa la resolucion del
Ministerio de Educacion Nacional y la Acreditacion de Alta Calidad.
RUTA SIGUM
PLATAFORMA PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
1.https://sigum.umanizales.edu.co/integracion/
2. Menu Aplicaciones :
SIGUM 3 Certi ficagos Secretaria
4. Menu de opciones — Crear certificado
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Procedimiento
Cadigo Nombre Responsable
002-ARCA | Certificados Sin Costo Dependencia | Admisiones, , Reglstro y | Cargo | Director ARCA, Secretaria
Control Académico
. Gestionar de manera confiable y oportuna la informacion solicitada por el usuario.
Objetivo
Comienza con la solicitud del certificado por medio de un correo electronico institucional o un oficio firmado en hoja
membrete de la entidad solicitante, también por medio del formato de certificado para los estudiantes de intercambio,
Alcance | estudiantes de Técnica Profesional en Produccion Pecuaria y Tecnologia en Desarrollo Pecuario y Ser Pilo Paga y finaliza
con la entrega del documento en el tiempo informado.
RESPONSABLE ENTRADA PROCESO QUE LO COMPONE SALIDA
1. El solicitante envia la solicitud por correo
- electronico institucional o se recibe oficio
Correo electronico : : . .
AR - debidamente firmado y en hoja membrete, también se
institucional u oficio . o :
. . recepciona el formato de certificado para estudiantes )
firmado en hoja membrete . L . iy Documento en hoja membrete
) . de intercambio, Técnica Profesional en Produccion . .
. de la entidad solicitante, . . . con firma del Director ARCA y
Secretaria Pecuaria y Tecnologia en Desarrollo Pecuario o Ser

Formato de solicitud de
certificados

formato solicitud
certificados.pdf

Pilo Paga.

2. El funcionario ARCA verifica la informacion y
realiza el certificado en la plataforma SIGUM y lo
imprime en hoja membrete el cual ya tiene la firma
del Director ARCA, por ultimo se coloca el sello seco

sello de la Institucion.



formato%20solicitud%20certificados.pdf
formato%20solicitud%20certificados.pdf

A | codigo: RAA-MAN-001
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS N
‘ ‘ = F’ =
[ ADMISIONES, REGISTRO Y CONTROL > L CERTIFIED 1| \ersion: 20
UNIVERSIDAD DE ACADEMICO 1S0 8001:2015
MANIZALES sveraine | 13/11/2018

y si es necesario el sello de tinta.

4. Para la entrega del certificado al solicitante se
requiere la cedula para corroborar que es el
estudiante, de no serlo se solicita autorizacion por
correo electrénico, dicha autorizacion debe de
enviarla desde la cuenta electronica registrada en
informacion personal por SIGUM del estudiante o
egresado o una carta firmada en original con copia de
la cedula, este proceso es para estudiantes de
intercambio o Ser Pilo Paga, para las entidades
convenio la persona a reclamar el certificado debe
constar ser funcionario de la entidad o se envia al
mismo correo electrénico de la solicitud.

A QUIEN SE LE OMITE EL PAGO
N° NOMBRE RESPONSABLE
1 | Convenios ASCUN, Mundos Hermanos, ICBF, Mnematica Secretaria
2 | Movilidad nacional e Internacional Secretaria
3 | Ser Pilo Paga Secretaria
Técnica Profesional en Produccion Pecuaria y Tecnologia en .
4 . Secretaria
Desarrollo Pecuario
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Procedimiento
Cadigo Nombre Responsable

003-ARCA | Verificaciones

Dependencia | Admisiones,  Registro vy | Cargo
Control Académico

Secretaria

Objetivo

Gestionar de manera confiable y oportuna la informacion solicitada por alguna entidad, organizacion u empresa.

Comienza con la solicitud por correo electronico desde un correo electréonico institucional o se recibe oficio debidamente
Alcance | firmado y en hoja membrete, finaliza con la entrega de la informacion siempre y cuando la informacion solicitada.

RESPONSABLE ENTRADA PROCESO QUE LO COMPONE SALIDA
1. Se recibe la solicitud por correo electronico desde
. e un correo institucional o se recibe oficio debidamente
Solicitud de verificacion . .
or correo electronico firmado yen h(_)ja membrete_ . . ., .

P 2. El funcionario ARCA verifica la informacion y Formato en hoja membrete con
desde un correo . e, . . .

. oo . realiza la verificacion por SIGUM, ya sea de estudios | firma del Director y sello de la

Secretaria institucional o por medio

de oficio debidamente
firmado y en hoja
membrete

o0 grado.
3. Seenvia la informacion por correo electronico o
por medio fisico, como lo requiera la entidad que lo
solicita.

Institucion.

10
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RUTA SIGUM
PLATAFORMA PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
1.https://sigum.umanizales.edu.co/integracion/
2. Menu Aplicaciones
3.Certificados :
SIGUM 4. Mend de opciones Secretaria
5. Crear certificado
6. tipo de documento Verificacion
DEFINICION TIPOS DE VERIFICACIONES EN SIGUM
N° NOMBRE DEFINICION DOCUMENTO RESPONSABLE
Verificacion de El documento informa nombre, programa, la fecha,
1 Grado el programa y el numero de acta de grado del verificacion de grado.pdf Secretaria
egresado.
2 VerlflpaCIOH de E.I doggmento mform,a n.ombre' programay la verificacion de estudio.pdf Secretaria
Estudio situacion actual académica

11
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Procedimiento

Cadigo Nombre Responsable

e Dependencia | Admisiones,  Registro y | Cargo | Secretaria
004-ARCA | Verificaciones Fraude Control Académico

Objetivo Gestionar de manera confiable y oportuna la informacion solicitada por alguna entidad, organizacion u empresa.

Comienza con la solicitud por correo electronico desde un correo electronico institucional o se recibe oficio debidamente
Alcance | firmado y en hoja membrete, finaliza con la entrega de la informacion siempre y cuando la informacion solicitada.

RESPONSABLE ENTRADA PROCESO QUE LO COMPONE SALIDA

1. Se recibe la solicitud por correo electronico desde
un correo institucional o se recibe oficio debidamente
firmado y en hoja membrete

Solicitud de verificacion 2. El funcionario ARCA verifica la informacion

por correo electrénico

desde un correo solicitada por la entidad. Formato en hoja membrete con
. N . 3. Sidicha informacion no registra en SIGUM, hoja firma del Director y sello de la
Secretaria institucional o por medio . - . L
o ) de vida tanto academica como fisica o en la Institucion.
de oficio debidamente 2 ) e
plataforma Putty~ , se debe de enviar un correo verificacion fraude.pdf

firmado y en hoja

electronico a las siguientes dependencias: Secretaria
membrete

General, Archivo Central, Division Financiera.
4. Luego de recibir los correos de las dependencias
anteriormente nombradas, informando que la persona

2 putty: plataforma financiera antigua de la Universidad de Manizales.

12



verificacion%20fraude.pdf

A

<Al A o _ N
.5"“ Codigo: RAA-MAN-001

Sy

¥
[

= o
ADMISIONES, REGISTRO Y CONTROL AT T yerson: 20

‘ ‘ MANUAL DE PROCESQOS Y PROCEDIMIENTOS ¢
A

§

UNIVERSIDAD DE ACADEMICO 1S0 8001:2015
MANIZAL&S www.certidata.info 13/11/2018

www.fbcert.services FeCha:

a la cual estan solicitando informacién no pertenece a
nuestra Universidad, se realiza una carta con su
respectivo consecutivo informando que el estudiante
0 egresado no pertenece a nuestra Institucion.

5. Se envia la informacion por correo electrénico o
por medio fisico, como lo requiera la entidad que lo
solicita.

13
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Procedimiento

Cadigo Nombre Responsable

Dependencia | Admisiones,  Registro y | Cargo | Director ARCA, Secretaria
005-ARCA | Paz y Salvos de Grado Control Académico

Objetivo Revisar tanto académica como documentalmente la hoja de vida del estudiante y asi otorgar el paz y salvo para grado.

Comienza con la solicitud de paz y salvo por la plataforma SIGUM Yy finaliza con la aprobacion de paz y salvo por este
Alcance | mismo medio.

RESPONSABLE ENTRADA PROCESO QUE LO COMPONE SALIDA

1. El aspirante a grado solicita los paz y salvos por la
plataforma SIGUM, ya sea grado privado o publico®.
2. El Director del Programa al cual pertenece, revisa
la hoja de vida académica del estudiante, si cumple
Solicitud de paz y salvo con los requisitos exigidos.*, se da aprobacion a este, | Aprobacion paz y salvo de grado
de grado por la lo cual ya registrara en la plataforma SIGUM de cada | en la plataforma SIGUM
plataforma SIGUM funcionario ARCA, si no cumple con los requisitos, el
Director del Programa anulara la solicitud y se le
notificara al estudiante de dicha decision.

3. Si el Director del programa aprueba la solicitud,
inmediatamente le registrara al funcionario ARCA en

Director ARCA,
Secretaria

3 Reglamento Estudiantil, Articulo 129
4 Reglamento Estudiantil, Articulo 128 y 129.

15
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su sistema SIGUM por Flujo de Trabajo, asi se
realizara la respectiva verificacion académica y
documental.

4. Si al revisar el estudiante le falta algin documento
0 nota, se le notificara por medio de un correo
electronico, que en el momento de rechazar el paz y
salvo por la plataforma Flujo de Trabajo se le enviara
automaticamente con la informacion faltante.

5. Sial revisar al estudiante se encuentra a paz y salvo
tanto académica como en la parte documental, se
genera el paz y salvo en el sistema, se verifica el
nombre, documento, expedicion de documento y
programa.

6. En el momento de generarse el paz y salvo y
verificar que tenga los datos correctos se descarga y
se adjunta en la revision del paz y salvo.

7. Luego de aprobar el paz y salvo, el funcionario
ARCA encargado no le registrara mas en su sistema,
pero si registrara el paz y salvo para segunda revision
a los otros funcionarios ARCA.

8. Cuando el funcionario ARCA realiza la segunda
revision y la apruebe, dicho paz y salvo registrara en
la plataforma del Director ARCA, quien dara la
aprobacion final de dicho paz y salvo académico.

16




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS S | Codigo: RAA-MAN-001
i ADMISIONES, REGISTRO Y CONTROL > L CERTIFIED 1| \ersion: 20
UNIVERSIDAD DE ACADEMICO 1S0 8001:2015
MANIZALES moconigma o | 13/11/2018
www.fbcert.services eCha_
INSTRUCTIVO PAZ Y SALVOS DE GRADOS
N° NOMBRE OBSERVACION DOCUMENTACION REQUERIDA PARA PAZ

Y SALVO

1 | PREGRADO

En el momento de que el Director de Programa
apruebe la solicitud de paz y salvo, debe de adjuntar
la terminacién de plan de estudios firmada y con la
fecha exacta de culminacién.

- Acta de grado (bachiller), no es valido el diploma
- Saber 11(ICFES)

- Registro civil

- Cedula al 150 por ambos lados

- Saber Pro (ECAES)

- Encuesta cero

- Terminacidn de plan de estudios

- Para el programa de Derecho: oficio judicatura, si el
estudiante la realizo.

- Acta de opcion de grado, pasantia, practica,
investigacion, articulo, trabajo de grado.

En el momento de que el Director de Programa
apruebe la solicitud de paz y salvo, debe de adjuntar
la terminacién de plan de estudios firmada con la

- Acta de pregrado, no es valido el diploma.
- Registro civil
- Cedula al 150 por ambos lados

2 | POSGRADO o - Terminacion de plan de estudios
fecha exacta de culminacion y el acta de y
- ] - Acta de sustentacion
sustentacion. En el caso de la Maestria y Doctorado .
. - para el caso de Maestria y Doctorado del CINDE se
del CINDE se requiere paz y salvo CINDE. .
requiere paz y salvo CINDE
En el momento de que el Director de Programa - Acta de grado (bachiller), no es valido el diploma
apruebe la solicitud de paz y salvo, debe de adjuntar | - Saber 11(ICFES)
3 TECNICOS- la terminacion de plan de estudios firmada y con la | - Registro civil
TECNOLOGOS

fecha exacta de culminacion.
Las técnicas y las tecnologias no ven en su plan de

- Cedula al 150 por ambos lados
- Saber Pro (ECAES) si es grado para técnico o si es
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estudios las asignaturas institucionales (cultura grado para tecnélogo.
formativa, deporte formativo, pedagogia de la - Encuesta cero ya sea para técnico o para tecnélogo.
constitucion y contexto universitario), pero si deben | - Terminacion de plan de estudios
de realizar el examen de suficiencia en inglés.
- La revision de los paz y salvos en hoja de vida va de acuerdo al plan de estudios y requerimientos de cada
programa.
- Para pregrado las asignaturas de contexto universitario y pedagogia de la constitucion son requisitos
obligatorios a partir del 2011-1
- Segun en el Reglamento Estudiantil Articulo 128 se solicita libreta militar, la cual es este momento ya no
Nota es un requisito obligatorio para aprobar el paz y salvo de grado.
- los niveles de inglés son obligatorios a partir del 2014-2 y el examen de suficiencia del 2014-2 hacia atrés.
- Cada posgrado tiene su requerimiento en el plan de estudios, es decir, en algunas maestrias dependiendo
de la cohorte no siempre debe de tener el examen de suficiencia en ingles.
- Los que solicitan grado para Técnicos o Tecnologos, no se exige tener cedula, ya que ellos por lo regular
estan realizando la Técnica a la par con el Bachillerato, debe de tener Tarjeta de Identidad y que conste que
aun le falta tiempo para cumplir con la mayoria de edad.
RUTA SIGUM FUNCIONARIO ARCA
PLATAFORMA PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
1.https://sigum.umanizales.edu.co/integracion/
2. MenG administrador :
SIGUM 3. Lista de verificacion de grado Secretaria
4. Solicitudes primera revision
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RUTA SIGUM ASPIRANTE A GRADO
PLATAFORMA PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
1.https://sigum.umanizales.edu.co/integracion/
2. Estudiante
3. Ver perfil (en el programa al cual desea el grado) .
SIGUM 4. Procesos academicos Aspirante a grado
5. Paz y salvo de grado
6. el aspirante escoge si es grado privado o publico
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PAZ Y SALVO DE GRADO
Fase
)
=
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5 adjuntando la terminacién
de estudios
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o recibe la solicitud de pazy mple con Ic>
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© salvo y realiza la primera e requisitos?
o revision correcion
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S ARCA realiza la |[€——!
o= S
b3 ultima revision
—
S
%}
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PAZ Y SALVOS GRADO.vsd
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Procedimiento
Cadigo Nombre Responsable
Dependencia | Admisiones,  Registro y | Cargo | Director ARCA, Secretaria
006-ARCA | Paz y Salvo Docentes Control Académico
Objetivo Revisar las notas digitadas por el docente que corresponden a las asignaturas autorizadas por la facultad.
Al Comienza con la verificacion de las notas ya grabadas en la plataforma SIGUM de las asignaturas del docente y culmina con
cance | 5 aprobacion del paz y salvo.
RESPONSABLE ENTRADA PROCESO QUE LO COMPONE SALIDA

Director ARCA,

Secretaria

Solicitud de paz y salvo

salvo.

1. El funcionario ARCA debe verificar las asignaturas
correspondientes al docente con la notas ya digitadas

en la plataforma SIGUM
2. Al estar al dia en notas se da aprobacion al paz y

Aprobacion paz y salvo

RUTA SIGUM APROBACION PAZY SALVO DOCENTE

PLATAFORMA

PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

1.https://sigum.umanizales.edu.co/integracion/

2. Menu aplicaciones

SIGUM 3. Flujo de trabajo

4. Pendientes por aprobacion

Director ARCA,
Secretaria
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PAZ Y SALVO DOCENTE
Fase

Solicitud paz y salvo
por SIGUM

Decano de
Facultad

Y

Se verifica la solicitud y
que las notes este
digitadas en el sistema

Secretaria ARCA

umple con |G
requisitos?

. Se aprueba pazy
salvo docente

No

.

Se anula la
solicitud por
flujo de trabajo

PAZY SALVO DOCENTE.vsd
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Caracterizacion del proceso
ASPIRANTES
Procedimiento
Cadigo Nombre Responsable
007-ARCA Pre-Inscripcion Dependencia | Admisiones,  Registro y | Cargo | Secretaria

Objetivo

Guiar a los aspirantes en el proceso de pre-inscripcion de cada programa de pregrado, posgrado, técnico y tecndlogo,
diplomados y cursos.

Alcance

El proceso comienza con la orientacion de la pre-inscripcion de aspirantes ya sea al pregrado, posgrado, técnico, tecnélogo,
diplomados o cursos, luego con el pago de la inscripcion.

RESPONSABLE

ENTRADA

PROCESO QUE LO COMPONE

SALIDA

Secretaria

Realizacién de pre-

inscripcion.

1. El aspirante realiza la pre-inscripcion por la pagina
www.umanizales.edu.co, al programa deseado.

2. En el momento en que ingresa el nimero de
documento, le solicitara el correo electronico para
confirmar que a ese correo registrado le seguiran
Ilegando las notificaciones de los procesos a realizar.
3. El aspirante debe de ingresar al correo electronico
registrado e ingresar por la ruta enviada.

4. Al ingresar por dicha ruta el sistema de vinculacion
le arroja un formulario corto con los datos personales.

Recibo de Inscripcion

ReciboPagolnscripcion.pdf
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5. Luego de llenar dicho formulario y aceptar
términos y condiciones, se despliega una nueva
pagina en la cual puede acceder a descargar la
liquidacion de inscripcion o pagar en linea.

RUTA ASPIRANTE

PLATAFORMA PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
1. http://umanizales.edu.co/
2. Aspirante
VINCULACION | 3. Procesos de Admision Aspirante
4. Realiza aqui tu pre-inscripcion
5. https://sigum.umanizales.edu.co/vinculacion/
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Procedimiento
Cadigo Nombre Responsable
. Dependencia | Admisiones,  Registro y | Cargo | Director ARCA, Secretaria
008-ARCA | Inscripcion Control Académico
. Guiar a los aspirantes en el proceso de inscripcion de cada programa de pregrado, posgrado, técnico y tecnélogo, diplomados
Objetivo y CUSOS
Al El proceso comienza con el pago de la inscripcion de aspirantes ya sea al pregrado, posgrado, técnico, tecndélogo, diplomados
cance | 4 cursos, luego con la admision y pago de matricula.
RESPONSABLE ENTRADA PROCESO QUE LO COMPONE SALIDA

Director ARCA,
Secretaria

Pago de Inscripcion

1. El aspirante realiza el pago de la inscripcion ya sea
por medio electronico, banco o en la tesoreria de la
Universidad de Manizales.

2. Luego de realizado el pago y validado en el sistema
vinculacién, se despliega un nuevo formulario en el
cual se solicitara mas a fondo informacion personal y
académica.

3. Luego de haber culminado con el formulario la
siguiente pagina despliega unas pestarias de las cuales
son para adjuntar la documentacion requerida para la
inscripcion. (ver instructivo pagina 26 )

4. Luego de adjuntar la documentacion el estado del
aspirante cambia a proceso de admision, lo cual el
aspirante debe de esperar el cierre de las
inscripciones, para ser notificado de la entrevista.

Admision de aspirante
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5. Luego de realizada la entrevista se le notifica al
aspirante que ha sido seleccionado y por Gltimo se
realiza la admision segun los reglamentos
establecidos®

6. Luego de ser admitido al aspirante le llega un
correo en el cual le informa el paso a paso para
realizar su proceso de matricula por la plataforma
SIGUM.

INSTRUCTIVO DOCUMENTACION PARA INSCRIPCION

N° NOMBRE OBSERVACION DOCUMENTACION RESPONSABLE

-Acta de grado (bachiller), no es valido el
diploma, de no haber culminado aun el
bachillerato debe adjuntar una constancia
en el cual informe la fecha de grado.

El proceso para inscripcion y admision para - Registro civil
rop ramas dpe re rad?) se rg uiere de dF:)s - Documento de identidad ya sea cedula o
1 PREGRADO | Prod preg ’ a tarjeta de identidad por ambos lados. Secretaria

filtros, el primero es con el puntaje Saber 11

(ICFES) y el segundo la entrevista. - Pruebas saber 11 (ICFES)

- Certificado E.P.S. vigente

- Carta laboral inferior a un mes (en el
caso de Beca Bien, ver beneficios pagina
27)

- Certificado E.P.S. vigente

5 Reglamento Estudiantil Articulo 3y 4
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El proceso para inscripcion y admision para (—jiAlc;?nge pregrado, no es valido el
programas de posgrado, se requiere entrevistay | Ige istro Civil
2 POSGRADO | que el titulo obtenido en pregrado sea acorde al g . Secretaria
S - Documento de Identidad por ambos
requerimiento del posgrado. lados
REGLAMENTO DE POSGRADOS.pdf _ Certificado E.P.S. vigente
- Para tecnologos acta de grado
(bachiller), no es valido el diploma,
El proceso para la inscripcion en Téecnicas, solo | - Para técnicos se solicita el certificado de
se exigira haber aprobado noveno grado, para aprobacion de noveno grado
TECNICO- . : o :
3 Tecnologias debe de haberse graduado del - Registro civil Secretaria
TECNOLOGO . . s
bachiller académico. - Documento de identidad ya sea cedula o
tarjeta de identidad por ambos lados.
- Pruebas saber 11 (ICFES)
- Certificado E.P.S. vigente
DIPLOMADO E.I proceso de NSCTIPCIOn ya sea para CUrsos o - Documento de Identidad por ambos .
4 diplomados solo se exigira el documento de Secretaria
SY CURSOS | . . lados
identidad por ambos lados.
BECAS BIEN
N° NOMBRE OBSERVACION DOCUMENTACION RESPONSABLE
Las becas BIEN beneficiaran a nuevos 1. En el momento de la inscripcion debe
estudiantes que se inscriban en programas de adjuntar adicional a los documentos
1 Beca Bien presenciales de pregrado en jornada nocturna solicitados para pregrado, carta laboral Secretaria
como Derecho, Ingenieria de Sistemas, vigente inferior a un mes donde informe
Contaduria Publica, Mercadeo Nacional e que actualmente se encuentra laborando
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Internacional, Economia, Administracion de 2. Dicha carta debe ser firmada, en hoja
Empresas, Tecnologia Informatica y membrete, si es posible con sellos de la
Licenciatura en Educacion Bésica con énfasis en | entidad o empresa.
Inglés, con descuentos hasta del 60% en la 3. En el momento de la admision de
matricula durante toda la carrera. aspirantes jornada nocturna el Director
Acuerdo N°004 BECA BIEN.pdf ARCA otorgara masivamente dicho

beneficio, siempre y cuando tengan la
carta laboral con los requerimientos
exigidos.

4. Si aun el aspirante no ha ingresado la
carta laboral no se le otorgara el
beneficio, pero en el momento de
ingresarla y estar validada por el
funcionario ARCA, este le otorgara la
Beca Bien.

RUTA ASPIRANTE PROCESO INSCRIPCION
PLATAFORMA PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
VINCULACION | 1. https://sigum.umanizales.edu.co/vinculacion/ Aspirante

28



Acuerdo%20N°004%20BECA%20BIEN.pdf
https://sigum.umanizales.edu.co/vinculacion/

' MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
@

UNIVERSIDAD D&
MANIZALES

ADMISIONES, REGISTRO Y CONTROL
ACADEMICO

IS0 9001:2015

cetnesto s MSC-57117129-1

www.certidata.info
www.fbcert.services

Cédigo:

RAA-MAN-001

Version:

2.0

Fecha:

13/11/2018

PRE-INSCRIPCION E INSCRIPCION
Fase
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Caracterizacion del proceso
MATRICULA

Procedimiento
Cadigo Nombre Responsable

Matricula Estudiantes Dependencia | Admisiones,  Registro y | Cargo | Secretaria
009-ARCA | Antiguos Control Académico

Guiar a los estudiantes en el proceso de matricula de cada programa de pregrado, posgrado, técnico y tecndlogo, diplomados
Yy cursos para estudiantes antiguos.

Los procesos comienzan con la orientacion de inscripcion de asignaturas para antiguos estudiantes, luego con la generacion

Objetivo

Alcance de liquidacién de matricula.
RESPONSABLE ENTRADA PROCESO QUE LO COMPONE SALIDA
1. Segun los el calendario aprobado por Consejo
Académico, el estudiante realiza el proceso de
matricula tal como lo informa el Reglamento
. Inscripcion de asignaturas | Estudiantil®.
Secretaria

para antiguos estudiantes. | 2. El estudiante ingresa a la plataforma SIGUM, por Liquidacion de matricula.
Estudiante, seqguido de Ver perfil en el programa
activo, luego Procesos Académicos y por ultimo
Matricula.

6 Reglamento Estudiantil Capitulo VI De La Matricula
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en color blanco para inscribir, con su respectivo

disponibles.

4. En las asignaturas a inscribir, al lado derecho de
pantalla se encuentran unas manos con el pulgar
arriba, en el momento de sefialar la asignatura
deseada, en la parte de abajo quedara en color rojo.

esto quiere decir que el cupo ha sido guardado, si
queda en rojo y no se valida automaticamente se
elimina la asignatura.

en color rojo se procede a aceptar términos y
condiciones y Registrar Liquidacion en el recuadro
la parte de abajo.

7. Luego se genera la liquidacion en la cual se
despliega una pagina alterna con el recibo de pago
para imprimir si asi lo desea.

8. En el momento de Registrar Liquidacion, no se

pero si solo se Valida Inscripcion y quedan en colo
verde puede realizar las modificaciones necesarias.

3. En la parte superior se encuentran las asignaturas

horario, nimero de créditos, grupo y numero de cupos

5. Cuando la asignatura queda en color rojo se debe
de validar inscripcion para que cambie a color verde,

6. Luego de ingresar las asignaturas deseadas Y estar

puede realizar modificacion alguna de las asignaturas,

la

de

r
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RUTA ESTUDIANTE PROCESO MATRICULA
PLATAFORMA PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
1.https://sigum.umanizales.edu.co/integracion/
2. Estudiante
SIGUM 3. Ver Perfil (en el programa al cual desea el grado) Estudiante
4. Procesos Académicos
5. Matricula
INSTRUCTIVO SEGUN EL ESTADO DEL ESTUDIANTE PREGRADO
N° NOMBRE DEFINICION PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
1. La facultad realiza el acta de compromiso
en el cual este tipificado, el nombre del
estudiante, numero de documento, numero
Articulo 99. Se entiende que un estudiante ha | de codigo, asignaturas a inscribir, firma del
obtenido un rendimiento acadéemico director o decano, firma del estudiante.
insuficiente cuando en un mismo periodo 2. El estudiante debe de entregar el acta de
1 R.A. académico pierde mas del cincuenta por compromiso en la Dependencia de Secretaria

ciento (50%) de las asignaturas cursadas y
validada o reprueba dos (2) de ellas por
segunda vez o una (1) por tercera vez o mas.’

Admisiones, Registro y Control Académico
para ingresar internamente las asignaturas
especificadas.

3. Se realiza la inscripcion de las asignaturas
por la plataforma SIGUM.

4. Luego Menu de aplicaciones seguido de

7 Reglamento Estudiantil Capitulo XI Del Rendimiento Académico
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Registro.

5. Luego Men0 administrador seguido de
Inscribir asignatura (VALIDACIONES
ESPECIALES) Matricula.

6. Luego de inscribir las asignaturas, se
procede a inactivar el bloqueo R.A.l. , por
Administracion de sancion por R.A.I.

8. El estudiante no podra realizar
modificaciones de sus asignaturas sin previa
autorizacion del decano o director del
programa.

9. Luego se genera la liquidacion de
matricula.

ACUERDOS BENEFICIOS PREGRADO

N° | NOMBRE

ACUERDO REQUISITOS PARA ADQUIRIRLA CAUSALES DE PERDIDA

RESPONSABLE

1 Becas Bien

004 Junio 18 de Universidad.

2018 .
presencial

-Certificado Laboral.

-Superar el proceso de admision a la

-Estudiar en jornada nocturna 'y

1. Sanciones disciplinarias y/o
académicas

atente contra el orden académico o
disciplinario establecido en el

Disciplinario y Estatuto General.
3.Cambio de horario a diurno

2. Incurrir en cualquier conducta que

reglamento Estudiantil, Reglamento

4. Promedio acumulado en la carrera

Director ARCA,
Secretaria
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inferior a 3.0.
1. Ser condenados en cualquier época
por sentencia judicial a pena privativa
de la libertad por delitos comunes
dolosos en el termino establecido en la
ley.
2. Incurrir en rendimiento academico
insuficiente de acuerdo a lo
establecido en el reglamento
-1 cupo semestral en cada programa de | estudiantil de la Universidad de
pre y posgrado - caldas, Risaralda, Manizales.
Quindio, en indigenas. 3. Obtener un promedio general
5 Comunidades | 023 Noviembre | -1 cupo por cohorte en cada programa (acumulado) inferior a 3.0 Rectoria

Indigenas

30 de 2010

de pre y posgrado - Caldas, Risaralda,
Quindio, en afrocolombianos.
Superar el proceso de admision a la
Universidad.

4. Suspender el proceso de formacion
académica por mas de una vez (un
semestre), en el programa en el que se
le otorgo la beca

5. Cuando hayan sido sancionados por
faltas disciplinarias o académicas en la
Universidad de Manizales.

6. Incurran en cualquiera de las
conductas que atentan contra el orden
académico o el régimen disciplinario
tipificado en el reglamento estudiantil,
el reglamento disciplinario y el
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estatuto general de la Universidad de
Manizales.
Exoneracion - Minimo dos estudiantes en pre y 1. Incurrir en cualquier conducta que
. . posgrados del nucleo familia atente contra el orden académico o R
parcial 018 Noviembre . T . Division
3 nticleo 24 de 2010 -Estar matriculados disciplinario establecido en el Financiera
familiar -Paz y salvo en los pagos reglamento Estudiantil, Reglamento
-No tener otro beneficio Disciplinario y Estatuto General.
Acuerdo 021.
nov. 30/10
derogado
Acuerdo 007 de
2012 . .
Representant 1. No podran ser sancionados por la
. - Representantes
es diferentes . ley regular
; diferentes . .
consejos de . . 2. No podran ser sancionados por
consejos de la Que al momento de la matricula sean AT . .
4 |la u/ princioales CONSEIEros faltas disciplinarias o académicas Rectoria
Universidad sﬂ FI)entesp y J 3. Violar las normas tipificadas en el
Copnse'o reglamento estudiantil y el estatuto
) general
superior
Consejo
académico
Consejo de
facultad
acuerdo -Superar los procesos de admision 1. No podran ser sancionados por la
5 | Beca40 afos | 014.nov.29.11 -Pasar los estudios socioecondmicos ley regular. Rectoria

Acuerdo 008.

- Lugar de residencia departamento de

2. No podran ser sancionados por
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nov.27.13
modifica
articulo 4.

caldas

faltas violar conductas que atenten
contra el reglamento estudiantil y el
estatuto general

3. No cancelar asignaturas

4. Cambiar de programa

5. Promedio inferior 3.5

Becas San
Luis Gonzaga

Acuerdo 001.
Febrero 29/12

-Carta del Colegio

-5 Becas por puntaje en la prueba
ICFES.

-Superar el proceso de admision a la
Universidad.

1. Ser condenados en cualquier época
por sentencia judicial a pena privativa
de la libertad por delitos comunes
dolosos en el termino establecido en la
ley.

2. Incurrir en rendimiento académico
insuficiente de acuerdo a lo
establecido en el reglamento
estudiantil de la Universidad de
Manizales.

3. Obtener un promedio general
(acumulado) inferior a 3.0

4. Suspender el proceso de formacion
académica por mas de una vez (un
semestre), en el programa en el que se
le otorg0 la beca

5. Cuando hayan sido sancionados por
faltas disciplinarias o académicas en la
Universidad de Manizales.

6. Incurran en cualquiera de las

Rectoria
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conductas que atentan contra el orden
académico o el régimen disciplinario
tipificado en el reglamento estudiantil,
el reglamento disciplinario y el
estatuto general de la Universidad de
Manizales tipificado en el reglamento
estudiantil, el reglamento disciplinario
y el estatuto general de la Universidad
de Manizales.
1. Actuar en el marco de las normas
institucionales
2. Cumplir con los reglamentos
-Solicitar ante vicerrectoria la no incurrir en RAI
Deportistas Acuerdo 009 autorizacion para hacer uso de la beca 3. No s_uspender el proceso de
; -La beca sera solo por el nimero de formacion .
7 |alto Noviembre 27 . Rectoria
rendimiento | de 2013 seme;tres regu]ares de cada programa 3. Promedlg general 3.0
-Participar activamente en el trabajo 4. No podréan ser sancionados por
cooperativo con sus compafieros faltas disciplinarias o académicas
5. Violar las normas tipificadas en el
reglamento estudiantil y el estatuto
general
Culturales Acu_erdo 003. -Solic_itar_zfmte vicerrectoria la 1 Actu_ar en el marco de las normas
alto Juniol9 de 2014 | autorizacion para hacer uso,de la beca |nst|tUC|or1aIes ]
8 rendimiento - La beca sera solo por el nimero de 2. Cumplir con los reglamentos Rectoria
semestres regulares de cada programa no incurrir en RAI
-Participar activamente en el trabajo 3. No suspender el proceso de
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cooperativo con sus compafieros
-Acreditar certificado expedido por una
autoridad competente e idénea en el
medio

formacion

5. Promedio general 3.0

6. No podrén ser sancionados por
faltas disciplinarias o académicas.

7. Violar las normas tipificadas en el
reglamento estudiantil y el estatuto
general
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Procedimiento
Cadigo Nombre Responsable
Matricula Estudiantes Dependencia | Admisiones,  Registro y | Cargo | Secretaria

010-ARCA | Nuevos Control Académico
. Guiar a los estudiantes nuevos en el proceso de matricula de cada programa de pregrado, posgrado, técnico y tecnologo,
Objetivo diplomados y cursos, tanto para estudiantes nuevos como antiguos.
Los procesos comienzan con la orientacion de la ruta para la liquidacion de matricula para nuevos estudiantes, luego con la
Alcance generacion de liquidacion de matricula.
RESPONSABLE ENTRADA PROCESO QUE LO COMPONE SALIDA
1. El estudiante nuevo ingresa a la plataforma SIGUM
en el cual debe de darle restablecer contrasefa.
2. El sistema le solicita el ingreso de su nimero de
documento, luego debe darle clic en restablecer
contrasefia e inmediatamente le envia un correo
S electronico al correo que esté registrado en el sistema
Ruta para la liquidacion o e
. . cuando realizo la inscripcion. o .
Secretaria de matricula para nuevos Liquidacion de matricula.

estudiantes.

3. Al abrir el correo electronico le informa que debe
de ingresar a un enlace de cambio de contrasefia, la
cual debe de tener los siguientes requerimientos:
-Debe tener un minimo de ocho (8) caracteres y
maximo 16

-Incluir letras y nimeros

-No debe contener el nimero de documento o email
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-La nueva contrasefia debe ser diferente a las tres (3)
Gltimas ingresadas

4. Luego de haber cambiado la contrasefia, el
estudiante ingresa a la plataforma SIGUM.

5. Luego Menu de aplicaciones, seguido de
Estudiante

6. Se ingresa por el perfil al programa al cual se
inscribid.

7. En la parte superior se despliegan unas pestafas de
las cuales para la matricula se ingresa por Procesos
académicos, seguido de Matricula.

8. En la parte inferior se encuentran las asignaturas ya
inscritas en color verde, ya que el estudiante nuevo no
inscribe asignaturas el primer semestre.

9. En la parte de abajo se encuentra la informacion
financiera y un recuadro que informa Registrar
Liquidacion.

10. Luego de sefialar aceptar términos y condiciones,
se debe de dar clic en registrar liquidacion.

11. Por ultimo Generar liquidacion y este despliega
una pagina alterna con la liquidacion de matricula
para imprimirla si asi lo desea.

12. Dicho proceso es el mismo para cada modalidad,
es decir, pregrado, posgrado, técnica, tecnologia,
cursos y diplomados.
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RUTA ASPIRANTE PROCESO INSCRIPCION
PLATAFORMA PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
1. 1.https://sigum.umanizales.edu.co/integracion/
2. Menu Aplicaciones
3.Estudiante .
SIGUM 4. Ver perfil Estudiante nuevo
5. Procesos académicos
6. Matricula
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MATRICULA
Fase
2
% £l estudiante £l estudiante antiguo inscribe £l estud
= ingresa a la las asignaturas, el estudiante 3 esbu ;ame gene|ra
= plataforma SIGUM nuevo ya las tiene inscritas FEEI0-08 Hateia
7
o A
o
£ N
© N
w
e
oo Si
[} h 4
? El Director del
o Programa realiza el
g acta de compromiso
= con el aval del
o Decano
L
3 | v
% El estudiante debe de llevar El funcionaric ARCA &l m.mm'.’am: TRCA
L) el acta de compromiso a inscribe las o s inactiye, s
o Admisiones, Registro y 7| asignaturas del acta =] | l‘ id vggn:ra
E Control Acedmico de compromiso AN, 98
b matricula
[
v
© v
S | estudiante realiza
° (ﬁl pago de mamcula)
3
-

MATRICULA.vsd
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Procedimiento
Cadigo Nombre Responsable
. Dependencia | Admisiones,  Registro y | Cargo | Secretaria
0L1-ARCA | Reingreso Control Académico

Realizar el reingreso del estudiante con la autorizacion del programa al cual pertenece.

Objetivo
Los procesos comienzan con la solicitud del estudiante por la plataforma SIGUM y culmina con el registro del reingreso a la
Alcance plataforma SIGUM para la inscripcion de asignaturas y generacion de la liquidacion de matricula.
RESPONSABLE ENTRADA PROCESO QUE LO COMPONE SALIDA
1. El estudiante inactivo realiza la solicitud por la
plataforma SIGUM.
2. El director del programa verifica la solicitud del
reingreso Yy la aprueba segun los parametros
exigidos®.
Solicitud por SIGUM de | 3. Cuando el Director del programa aprueba la
Secretaria reingreso por parte del solicitud, se habilita al estudiante los paz y salvos de | Liquidacién de matricula.

estudiante

Divisidn Financiera, Biblioteca, Deportes y Tesoreria.

4. Cuando el estudiante realiza el pago del reingreso,
se habilita el paz y salvo de Admisiones, Registro y
Control Académico.

5. El funcionario ARCA verifica la documentacion
ingresada en el momento de la inscripcion la cual

8 Reglamento Estudiantil Capitulo | Articulo 5.
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debe de estar al dia, si faltase algiin documento no se
podra continuar con el proceso de reingreso.

6. Una vez verificada la documentacion, se procede a
realizar el ingreso del reingreso a la plataforma
SIGUM.

7. Se realiza el desbloqueo pertinente para que el
estudiante ingrese a su perfil de estudiante e inscriba
las asignaturas y genere el recibo de liquidacion.

INSTRUCTIVO REINGRESO POSGRADOS

N° NOMBRE DEFINICION PROCEDIMIENTO RESPONSABLE

Los reingresos para los programas de posgrados
basados en el Reglamento de Posgrados: 1.https://sigum.umanizales.edu.co/inte
REGLAMENTO DE POSGRADOS.pdf, en gracion/

Cambio de algunas ocasiones el director del programa solicita | 2. Ingreso a registro .

1 o : . , - Secretaria

cohorte en la autorizacion del reingreso el cambio de la 3. Ingresar por menu de administrador
cohorte, el cual dicho cambio debe de realizarse 6. ingresar a Asignar cohorte a
ante de que el estudiante inscriba asignaturas y se estudiantes de posgrado
matricule.

RUTA ESTUDIANTE PROCESO REINGRESO
PLATAFORMA PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
1.https://sigum.umanizales.edu.co/integracion/
2. Menu Aplicaciones
3.Estudiante
4. Ver perfil

SIGUM Estudiante inactivo
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5. Procesos académicos
6. Reingreso
REINGRESO
Fase
2
g El estudiante realiza la
- solicitud de reingreso por
.3 5IGUM
w

N

)

©
o
= g El Director del Programa : i Anula |z solicitud al
ST analiza la solicitud del :::;;;::; No—p| estudiante y se le
Qo estudiante notifica
A e

S

B v
—
g 6 Recibe la solicitud vy verifica Se aprueba solicitud
5 EE: la documentacion y el pago de reingreso
)
7}

REINGRESO.vsd
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Procedimiento
Cadigo Nombre Responsable
- : Dependencia | Admisiones,  Registro y | Cargo | Secretaria
012-ARCA | Adiciones y Cancelaciones Control Académico
. Guiar a los estudiantes tanto nuevos como antiguos a realizar dentro de la plataforma SIGUM adiciones y cancelaciones de
Objetivo :
asignaturas.
Alcance Los procesos comienzan con la adicion y/o cancelacion de asignaturas y culmina con el pago de esta.
RESPONSABLE ENTRADA PROCESO QUE LO COMPONE SALIDA
1. El Estudiante ingresa a la plataforma SIGUM por
Menu de Aplicaciones, seguido de Estudiante, ver
perfil seguido de Procesos Académicos, Adiciones y
cancelaciones.
2. Al ingresar se visualiza el mismo esquema de
matricula, es decir, en la parte superior las asignaturas
. Adicidn y/o cancelacion a |ns<;r|b|r y en la parte inferior las asignaturas Liquidacion de adicion y/o de
Secretaria inscritas en color verde (las cuales inscribio en el

de asignaturas

momento de la matricula).

3. Si se desea adicionar, en la parte superior se
encuentran las asignaturas, se selecciona la que
necesita, luego valida inscripcién para quedar en
color verde y si no desea mas modificacion solo
registra liquidacion.

4. Si lo que desea es cancelar la asignatura, selecciona

asignaturas
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la que desea cancelar en la parte inferior donde estan
la asignaturas en verde, he inmediatamente quedan en
el sumario de las asignaturas disponibles de la parte
superior y si no desea mas modificacion solo registra
liquidacion.

5. Si solo desea cambiar de horario una misma
asignatura, elimina la asignatura correspondiente y en
la parte superior le registrara la asignatura con todos
los horarios disponibles, cuando selecciona el horario
de preferencia, se valida la inscripcion y se registra
liquidacion la cual no tendra costo ya que solo se
modifica horario de una misma asignatura.

6. Para que la adicién o cancelacion se refleje en el
horario del estudiante debe de cancelar el costo
generado por el proceso.

7. Luego de pagada la adicion o cancelacion, se debe
de enviar el horario al correo electronico registrado en
SIGUM para constatar que el proceso esta validado.

INSTRUCTIVO ADICIONES Y CANCELACIONES

N° NOMBRE DEFINICION PROCEDIMIENTO RESPONSABLE

Cuando un estudiante realiza ya sea una
cancelacion y/o adicion, debe de percatarse de los
créditos gque tenga disponibles, ya que si adiciona
una asignatura y supera los créditos estandar se le
cobrar el valor de la adicion mas el valor del crédito

Créditos
adicionales
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que se encuentra estipulado en la resolucion de
Consejo Superior de costos de matricula que se
expide anualmente.
1. El decano de la facultad envia la
solicitud aprobada a Admisiones,
Registro y Control Académico.
El no pago de adicion y/o cancelacion debe de 2. El funcionario ARCA realiza la
No pago de la Pag y . inscripcion internamente basandose en
L autorizarlo el decano de la facultad, ya que dicha g .
2 adicion y i6n deb diad iada a Admisi el Reglamento Estudiantil®. Secretaria
cancelacion gestion debe ser estudia ay enviada a AdMISIones, | 5 )¢ ncionario ARCA luego de
Registro y Control Académico para su tramite .Y o
realizado el proceso le notifica al
estudiante que dicho procedimiento
quedo realizado y que puede verificar
el horario en la plataforma SIGUM.
1. Consejo de Facultad envia la
solicitud aprobada a Admisiones,
- Debe de autorizarlo el Consejo de Facultad, ya que Registro y Con_trol Academlc_o.
Adiciones y . - ; : 2. El funcionario ARCA realiza la
. dicha gestion debe ser estudiada y enviada a T .
3 cancelaciones 2 . L inscripcion internamente basandose en
. Admisiones, Registro y Control Académico para su S 0
extemporaneas tramite el Reglamento Estudiantil=".
' 3. El funcionario ARCA luego de
realizado el proceso le notifica al
estudiante que dicho procedimiento

9 Reglamento Estudiantil Capitulo VII De la cancelacién y adicién de asignaturas
10 Reglamento Estudiantil Capitulo VII Articulo 62,63 y 65

48




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS (A '
‘D K=

A ADMISIONES, REGISTRO Y CONTROL > LCERTIFIED I 7| vzersio:

UNIVERSIDAD D&
MANIZALES

QW%/ Cadigo:

RAA-MAN-001

2.0

ACADEMICO o
www.certidata.info
www.fbcert.services FeCha:

13/11/2018

mediante liquidacion la cual debe de ir
con sello de tinta y firmada por el
funcionar ARCA, para que sea valido
el pago en Tesoreria.

RUTA ESTUDIANTE PROCESO ADICIONES Y CANCELACIONES

PLATAFORMA

PROCEDIMIENTO RESPONSABLE

SIGUM

1.https://sigum.umanizales.edu.co/integracion/
2. Menu aplicaciones

3. Estudiante

4. Ver perfil en el programa activo

5. Procesos académicos

6. Adiciones y cancelaciones

Estudiante
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ADICIONES Y CANCELACIONES

Fase

Estudiante

El estudiante ingresa a la

plataforma SIGUM a realizar el
proceso ya sea cancelacion,
adicion o cambio de horario

:

Luego de adicion o
cancelar se debe de
validar inscripcion

A 4

Luego se registra
liquidacion para generar la
factura de cobro del
proceso realizado

|

El estudiante verifica el horario
en la plataforma SIGUM del
proceso realizado

Tesoreria

h 4

Se recibe el pago del

proceso realizado por
el estudiante

ADICIONES Y CANCELACIONES.vsd
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Caracterizacion del proceso
SUMA
Procedimiento
Cadigo Nombre Responsable
Oferta SUMA Dependencia | Admisiones,  Registro y | Cargo | Director ARCA, Secretaria
013-ARCA _
Control Académico
Opictive Realizar la oferta de convenio SUMA de las asignaturas a ofertar cada semestre de cada programa en la aplicacion de suma.
Al Los procesos comienzan con €l envié del formato de oferta suma por parte de los directores de cada programa, finaliza con el
cance ingreso y la modificacion de fechas de solicitud de inscripcion de asignaturas
RESPONSABLE ENTRADA PROCESO QUE LO COMPONE SALIDA

Director ARCA,
Secretaria

Creacion de oferta 'y
calendario académico

1. Los directores de los programas deben de enviar la
oferta académica con los datos solicitados en el formato
convenio SUMA.

FORMATO CONVENIO SUMA .xlsx

2. Con los formatos Convenio SUMA de las asignaturas
a ofertar, se ingresa a la plataforma de Convenio SUMA
y se ingresa una a una las asignaturas por programa

3. Ya con la oferta grabada, se procede a realizar el
cronograma de publicacion en la pagina de Convenio
SUMA

Oferta académica y calendario
en pagina
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(http://sitios.manizales.unal.edu.co/diracademica/suma/)
para que la oferta sea publica en la fecha ya estipulada.
RUTA INGRESO OFERTA Y CRONOGRAMA CONVENIO SUMA
PLATAFORMA PROCEDIMIENTO RESPONSABLE

Convenio SUMA

1.http://sitios.manizales.unal.edu.co/diracademica/suma/

2. Administrar solicitudes
3. Modulo administracién
4. Asignaturas

5. Registrar

Director ARCA,
Secretaria
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OFERTA SUMA
Fase

Director de
Programa

EL Director de Programa
envia el formato de las
asignaturas a ofertar

L

Secretaria ARCA

Y

Luego el funcionario ARCA
realiza el ingreso de la
oferta de asignaturas a la
plataforma de Convenio

Se realiza el ingreso del
cronograma de oferta Convenio —1
SUMA

e publica el cronograma y
la oferta en la pagina de
Convenio SUMA

SUMA

OFERTA SUMA.vsd
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Procedimiento
Cadigo Nombre Responsable
. Dependencia | Admisiones,  Registro y | Cargo | Director ARCA, Secretaria
014-ARCA | Convenio SUMA Entrantes Control Académico

Aprobar las solicitudes de los estudiantes de otras universidades con respecto a las asignaturas ofertadas en nuestra

Objetivo Universidad
Al Los procesos comienzan con la solicitud del estudiante entrante por medio de la pagina de Convenio SUMA y culmina con la
cance aprobacion de dicha solicitud
RESPONSABLE ENTRADA PROCESO QUE LO COMPONE SALIDA

Director ARCA,
Secretaria

Solicitud inscripcion
asignatura

1. Los estudiantes entrantes deben de realizar la
solicitud con los requerimientos exigidos por cada
Universidad de procedencia.

2. Verificar por la plataforma Convenio SUMA las
solicitudes de los estudiantes entrantes.

3. Realizar la aprobacién de dichas solicitudes
siempre y cuando haya cupos en la asignatura y este
dentro de las fechas establecidas en el calendario.

4. Creacion de codigo de estudiante Convenio SUMA
entrante por la plataforma SIGUM.

5. Adicién y matricula sin costo de la asignatura
solicitada y aceptada.

6. Entrega de carnet Convenio SUMA.

Entrante

Aprobacion de solicitud
estudiante Convenio SUMA
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RUTA ESTUDIANTE ENTRANTE CONVENIO SUMA
PLATAFORMA PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
1.http://sitios.manizales.unal.edu.co/diracademica/suma/ .
Director ARCA,

Convenio SUMA

2. Administrar solicitudes

3. Universidad anfitriona Secretaria

CONVENIO SUMA ENTRANTES

Fase

Estudiante
Entrante

El estudiante entrante
realiza la solicitud por la

\_pagina Convenio SUMA

-

Secretaria ARCA

Y

EL funcionario ARCA verifica
la disponibilidad de cupos y
aprueba la solicitud

Luego de aprobada la
solicitud, se crea en la

Y

Luego de creado se Luego de matriculado se
> inscribe la asignatura entrega el carnet Convenio
plataforma SIGUM como : g, v ¢
se matricula sin costo SUMA

estudiante SUMA

CONVENIO SUMA ENTRANTES.vsd
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Procedimiento
Cadigo Nombre Responsable
. : Dependencia | Admisiones,  Registro y | Cargo | Director ARCA, Secretaria
015-ARCA | Convenio SUMA Salientes Control Académico
. Aprobar las solicitudes de los estudiantes de otras Universidades con respecto a las asignaturas ofertadas en nuestra
Objetivo L
Universidad.
Al Los procesos comienzan con la solicitud del estudiante Convenio SUMA Salientes al director del programa al cual pertenece
cance y culmina con la aprobacién de dicha solicitud por la pagina Convenio SUMA.
RESPONSABLE ENTRADA PROCESO QUE LO COMPONE SALIDA

Director ARCA,
Secretaria

Solicitud inscripcion
asignatura

1. El estudiante saliente consulta la oferta Convenio
SUMA de la otra universidad a la cual desea
inscribirse.

2. El estudiante debe acercarse a la direccion del
programa al cual pertenece para el visto bueno del
director de programa.

3. El director de programa aprueba la solicitud y debe
enviar a Admisiones, Registro y Control Académico
la siguiente informacion del estudiante por correo
electronico a la siguiente direccion
suma@umanizales.edu.co, con los siguientes datos:

Datos de estudiante
Nombre:

Caodigo:

Cédula:

Aprobacion de solicitud
estudiante Suma entrante
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correo:
Celular:

Datos de movilidad:

Universidad a la que se dirige

Programa al que se dirige

Nombre de la asignatura de la otra universidad
Nombre asignatura Equivalente de nuestra
universidad

namero de créditos

5. Con dicha informacion el funcionario ARCA
registra al estudiante a la plataforma de Convenio
SUMA, y procede a asignarle un usuario y
contrasefia, lo cual se le notifica tanto al estudiante
como al director del programa por correo electrénico
6. El estudiante saliente luego de solicitar la
asignatura por la pagina de Convenio SUMA, debe de
esperar la aprobacion del director del programa y del
funcionario ARCA en la plataforma de Convenio
SUMA.

7. Luego de tener dichas aprobaciones, el estudiante
saliente debe de estar pendiente de las aprobaciones
por parte de la universidad anfitriona por la pagina de
Convenio SUMA.

8. Una vez aprobado la solicitud en su totalidad el
estudiante saliente ya debe de remitirse al area
encargada de Convenio SUMA de la universidad
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| | anfitriona. |
INSTRUCTIVO
N° NOMBRE PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
- Estar matriculado como estudiante regular en un programa de pregrado.
- Haber superado al menos el 20% de los créditos académicos de su programa.
Requisitos de |~ Tener un prom(_edlo general minimo de 3,5 3 o o Director ARCA,
1 - - No haber recibido o tener pendiente una sancion académica o disciplinaria. :
aprobacion iy . . Secretaria
- Contar con la aprobacion de su director de programa o de quien haga sus veces
- El estudiante debe tener la asignatura inscrita en nuestra universidad, o tener los créditos
disponibles
RUTA ESTUDIANTE SALIENTE CONVENIO SUMA
PLATAFORMA PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
1.http://sitios.manizales.unal.edu.co/diracademica/suma/ Director ARCA
Convenio SUMA | 2. Administrar solicitudes Secretaria ’

3. Director SUMA
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CONVENIO SUMA SALIENTES
Fase
=
=
2
™ El estudiante realiza la
‘3 Realiza la solicitud al inscripcion por la pagina de
2= Director de Programa Convenio SUMA con el
% J usuario y contrasefia creado
= Y
@
i

[T v v
-‘2 g Analiza la solicitud, y Se envia la solicitud El Director de Programa
T aprueba siguiendo los > con los datos aprueba la solicitud por la
Oue parémetros exigidos solicitados en ARCA pagina de Convenic SUMA
A«
g €l funcl Vr ARCA Se ingresa a la plataforma s V.
& verifica los datos P gl ’usuario ¥contirsena, y se espera de la ap,robacién del cupo en la
° A envia correo al estudiante y al P L
g Director de Programa
)

CONVENIO SUMA SALIENTES.vsd
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creacion de programa,
resolucidn registro
calificado y resolucién de
costo de programa

RESOLUCION PLAN DE ESTUDIOS.pdf
- Formato de creacion de programa
Formato Creacion de Programas.xlIsx
-Resolucion registro calificado

RESOLUCION SNIES.pdf
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Caracterizacion del proceso
AJUSTES A LA HOJA DE VIDA
Procedimiento
Cadigo Nombre Responsable
016-ARCA Creacion de Programa Dependencia | Admisiones, , _Reglstro y | Cargo | Secretaria
Control Académico
Obieti Crear nuevos programas de pregrado, posgrado, cursos, diplomados, seminarios, técnicos y tecnologos en la plataforma
JELVO | 51GUM a solicitud de la facultad
El proceso comienza con la solicitud por flujo de trabajo por parte del director del programa con la documentacion requerida,
Alcance | resolucion del plan estudios emitida por Consejo Académico, formato de creacion de programa, resolucion registro calificado
y resolucién de costo de programa y culmina con la creacion del programa en la plataforma SIGUM
RESPONSABLE ENTRADA PROCESO QUE LO COMPONE SALIDA
- . 1. El director del programa realiza la solicitud por
Solicitud por flujo de . . y X
. I flujo de trabajo con la documentacion requerida por
trabajo con la siguiente . ; L
q o Admisiones, Registro y Control Académico:
ocumentacion: - X
I - Resolucion del plan de estudios aprobada por
Resolucion del plan . "
. . Consejo Académico. L
Secretaria estudios, formato de Programa académico creado
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-Resolucién de costo

RESOLUCION COSTO.pdf

2. El funcionario ARCA, recibe la solicitud con la
documentacion requerida y procede a realizar la
creacion del programa, la cual debe de realizarla por
la plataforma SIGUM

3. Luego de creado el programa se debe de notificar a
la dependencia de Tecnologias de la Informacion para
la parametrizacion.

4. Por ultimo el funcionario ARCA le notifica al
director del programa la creacion de este por flujo de
trabajo.

RUTA CREACION DE PROGRAMA
PLATAFORMA PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
1.https://sigum.umanizales.edu.co/integracion/
2. Ingreso a registro
3. Ingreso a catalogo
4. Ingreso a creacion de programa, teniendo en cuenta el
SIGUM consecutivo de creacion Secretaria
5. Luego de creado el plan de estudios se ingresa a
administrar asignaturas
6. Luego se ingresa por asociar asignaturas al plan de
estudios.

61



RESOLUCION%20COSTO.pdf
https://sigum.umanizales.edu.co/integracion/

A&\ | codigo: RAA-MAN-001
' MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS e NN
P

ADMISIONES, REGISTRO Y CONTROL Version: 2.0
UNIVERSIDAD DE ACADEMICO IS0 9001:2015

mmmmm w=MSC-57117129-1
ANIZA'—&5 www.certidata.info : 13/11/2018
h /1 www.fbcert.services Fec h a.

CREACION DE PROGRAMA

Fase

G
"S g Se envia la solicitud con la Se ingresa la
or documentacion requerida asignatura en el
0 y
@ %ﬂ plan de estudios
S — Py
A e solicitado
6 A 4
o El funcionario Con la documentacion
< i correcta se procede a
2 QRCA Ve":'(‘l"la » realizar la crzacién del M AR
o gcHmentaciul respuesta de creacion de
- rograma :
o prog programa al Director
—
o
7}
m J

A

El funcionario de Tecnologias de la
informacion parametriza el
programa

Tecnologias de
la Informacion

CREACION DE PROGRAMA .vsd

62



CREACION%20DE%20PROGRAMA.vsd

A Cadigo: RAA-MAN-001
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS & o N\e
‘ | L=
A ADMISIONES, REGISTRO Y CONTROL > L CERTIFIED 1| \ersion: 20
UNIVERSIDAD DE ACADEMICO 1S0 8001:2015
MANIZALES moconigma o | 13/11/2018
www.fbcert.services eCha_
Procedimiento
Cadigo Nombre Responsable
., . Dependencia | Admisiones,  Registro y | Cargo | Secretaria
017-ARCA | Creacion de Asignaturas Control Académico
. Crear o modificar el plan de estudios segun autorizacion de la facultad.
Objetivo
El proceso comienza con la solicitud por flujo de trabajo por parte del director del programa con la documentacion requerida,
Alcance | resolucion del plan estudios emitida por Consejo Académico, formato de creacion de programa y finaliza con la modificacion
del plan de estudios.
RESPONSABLE ENTRADA PROCESO QUE LO COMPONE SALIDA
1. El director del programa realiza la solicitud por
flujo de trabajo con la documentacion requerida por
Admisiones, Registro y Control Académico:
-Formato de creacion o modificacion de asignatura
Formato Creacion de ASIGNATURAS.xlsx
Resolucion del plan - Resolucion del plan de estudios aprobada por
. estudios emitido por la Consejo Académico. L
Secretaria Programa académico creado

facultad con la
modificacion a realizar

RESOLUCION MODIFICACION PLAN DE
ESTUDIO.pdf

2. El funcionario ARCA, recibe la solicitud con la
documentacion requerida y procede a realizar la
modificacidn del plan de estudios ya sea creando la
asignatura o modificando alguna asignatura, la cual
debe de realizarla por la plataforma SIGUM
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3. Luego de realizado el proceso el funcionario
ARCA le notifica al director del programa la
modificacion o creacion de la asignatura por flujo de

trabajo.
INSTRUCTIVO
N° NOMBRE DEFINICION RESPONSABLE
1 Asimilacion Cuando se modifica asignatura entre planes diferentes Secretaria
2 Homologacion | Cuando se modifica asignatura entre programas diferentes Secretaria

En los programas virtuales ( Administracion de Empresas, Contaduria Publica, Mercadeo,
Finanzas y Negocios Internacionales y Economia) y los programas presenciales (
Administracion de Empresas, Mercadeo Nacional e Internacionales, Contaduria Publica)
programas de la Facultad de Ciencias Contables, Econdmicas y Administrativas, los
estudiantes pueden inscribir asignaturas mediante la modalidad presencial y virtual tal como
lo informa la Resolucion la cual dependiendo de la solicitud en la plataforma SIGUM se
registraria ya sea como homologacion o asimilacion.

Resolucion N° 040 cursar asignaturas en Metodologias Virtual y Presencial (1).pdf

3 Nota Secretaria

RUTA CREACION O MODIFICACION DE ASIGNATURA
PLATAFORMA PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
1.https://sigum.umanizales.edu.co/integracion/

2. Ingreso a registro

3. Ingreso a Administrar asignaturas

4. Crear asignatura

5. Luego se asocia al programa respectivo, ya sea por
homologacion ( si es en planes diferentes del mismo

SIGUM Secretaria
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programa) o asimilacion ( si es en diferentes programas los
planes de estudio)
CREACION DE ASIGNATURA
Fase
@
) ,
.
o Se envia la solicitud con la
il documentacion requerida
5

Y

El funcionario
ARCA verifica la

documentacion

Secretaria ARCA

Con la documentacion
correcta se procede a

L ¥
realizar la homologacion o

asimilacion de asignatura

Se ingresa la
asignatura en e
plan de estudios
solicitado

CREACION DE ASIGNATURA.vsd
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Procedimiento
Cadigo Nombre Responsable
018-ARCA Reporte de Notas Dependencia | Admisiones,  Registro y | Cargo | Secretaria
Extemporaneo Control Académico
_— Modificar la hoja de vida del estudiante una nota de una o varias asignaturas.
Objetivo
Al Los procesos comienzan con la solicitud por flujo de trabajo por parte del director del programa adjuntando el formato de
cance reporte extemporaneo con autorizacion de consejo de facultad y culmina con la modificacion de la nota solicitada.
RESPONSABLE ENTRADA PROCESO QUE LO COMPONE SALIDA

Solicitud por flujo de
Secretaria trabajo por parte del
director del programa

1. El director de programa envia el formato de reporte
extemporaneo con el acta de aprobacion de consejo
de facultad a Admisiones, Registro y Control
Académico por flujo de trabajo.

2. El funcionario ARCA recibe la solicitud con los
soportes tal como lo expresa el Reglamento
Estudiantil!

REPORTE EXTEMPORANEO.pdf

3. Luego de ingresar la nota en la hoja de vida del
estudiante, el funcionario ARCA da respuesta a la
solicitud.

Nota ingresada en hoja de vida
del estudiante.

11 Reglamento Estudiantil Capitulo X Articulo 93.
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INSTRUCTIVO
N° NOMBRE DEFINICION PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
1.https://sigum.umanizales.edu.co/integracion/
En algunos casos, la asignatura no se 2. Ingreso a registro
encuentra en la hoja de vida del estudiante | 3. Ingreso a estudiante
Reporte de o i . ; X .
lo cual el procedimiento cambia pero sigue | 4. Para ingresar la asignatura se ingresa por .
1 notas con . . . : Secretaria
asianatura teniendo los mismos parametros procesos especiales.
g reglamentarios del reporte de notas 5. Luego se verifica en hoja de vida que el
extemporaneo. ingreso haya quedado satisfactoriamente.
RUTA REPORTE EXTEMPORANEO
PLATAFORMA PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
1.https://sigum.umanizales.edu.co/integracion/
2. Ingreso a registro
3. Luego por menu de administrador
SIGUM 4. Ingresar a cambiar nota definitiva o tipo inscripcion a un | Secretaria
estudiante en HV.
5. Luego verificar en hoja de vida del estudiante que la
modificacion haya quedado satisfactoriamente
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REPORTE EXTEMPORANEO DE NOTAS
Fase

V
©

o v Consejo de Facultad o aprueba
v E El Director de Programa envia el ) y R Y
o © : el Director envia el reporte
D & formato de reporte extempordneo a 4 :
aa extempordneo por flujo de
e Consejo de Facultad
5 a trabajo

5] ¥

[

g El funcionario ARCA recibe

Se ingresa lanotaen la

o la solicitud y verifica de

= hoja de vida del

T acuerdo al Reglamento

) i estudiante

5 Estudiantil

(]

v

REPORTE EXTEMPORANEO DE NOTAS.pdf.vsd
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Procedimiento
Cadigo Nombre Responsable
L . Dependencia | Admisiones,  Registro y | Cargo | Secretaria
019-ARCA | Eliminacion de Asignaturas Control Académico
_— Eliminar dentro de la hoja de vida del estudiante asignaturas que por aprobacion de consejo de facultad se deben de retirar
Objetivo por algun motivo.
El proceso comienza con la solicitud por flujo de trabajo por parte del director del programa con el acta de consejo de
Alcance facultad y culmina con la eliminacion de la asignatura.
RESPONSABLE ENTRADA PROCESO QUE LO COMPONE SALIDA

1. El director del programa envia la solicitud por flujo
de trabajo a Admisiones, Registro y Control
Academico.

Solicitud por el director 2. El funcionario ARCA verifica la solicitud con el

del programa acta de consejo de facultad aprobada basandose en el Asianatura eliminada de hoia de

Secretaria ACTA DE CONSEJO Reglamento Estudiantil?. vi dg J

ELIMINAR 3. El funcionario ARCA ingresa a la plataforma

ASIGNATURAS.pdf SIGUM vy realiza el proceso de eliminacién de
asignatura.
4. Luego de eliminada el funcionario ARCA procede
a dar respuesta a la solicitud por flujo de trabajo.

12 Reglamento Estudiantil Capitulo VIl De la cancelacién y adicién de asignaturas
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RUTA ELIMINACION DE ASIGNATURA
PLATAFORMA PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
1.https://sigum.umanizales.edu.co/integracion/
SIGUM 2. Ingreso a reglstro, N Secretaria
3. Ingresar por menu de administrador
6. ingresar a eliminar materia a un estudiante en HV.

ELIMINACION DE ASIGNATURAS
Fase
)
= s
5 El estudiante envia la
S solicitud para ser
% estudiada
- \_
h 4
L El director de Programa
A% g i 108 Consejo de Facultad
= = verifica la solicitud y |z 4
2P : 1) aprueba la solicitud y
O W presenta a Consejo de 3
U o se envia con los
el e Facultad :
a & soportes requeridos
S v
2‘( El funcionario ARCA recibe .
g la solicitud y la verifica El funcionario ARCA
il segln el Reglamento procede a eliminar lo
g Estudiantil solicitado
@
wn
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Procedimiento
Cadigo Nombre Responsable

020-ARCA | Cancelacion de Matricula

Dependencia | Admisiones,  Registro vy | Cargo

Control Académico

Secretaria

Objetivo

Cancelar la matricula extemporanea a solicitud del estudiante con aprobacion de decano de facultad.

Alcance

El proceso comienza con la solicitud por flujo de trabajo o correo electronico por parte del decano de la facultad adjuntando
la solitud del estudiante y culmina con la cancelacion del semestre.

RESPONSABLE ENTRADA

PROCESO QUE LO COMPONE

SALIDA

Solicitud por el director

Secretaria
del programa

1. El director del programa realiza la solicitud de
cancelacion de semestre por correo electronico o por
flujo de trabajo, adjuntando la solicitud del
estudiante:

CANCELACION SEMESTRE .jpg
CANCELACION SEMESTRE.pdf

2. El funcionario ARCA realiza la cancelacion de
acuerdo a la solicitud y basandose en el Reglamento
Estudiantil®3,

3. Luego se procede a realizar la cancelacion de
semestre y se adjunta dicha solicitud a la hoja de vida
del estudiante.

Semestre cancelado

13 Reglamento Estudiantil Capitulo VII Articulo 61.
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INSTRUCTIVO
N° NOMBRE DEFINICION PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
1. El estudiante envia la solicitud a Consejo de
Facultad.
El estudiante por algin motivo de fuerza CANCELACION SEMESTRE
Cancelacion mayor solicita al Consejo de Facultad EXTEMPORANEA.pdf
1 extemporanea | analizar la cancelacion de semestre fuera 2. Consejo de Facultad define la aprobacion y Secretaria
de semestre de las fechas estipuladas por Consejo envia la solicitud a Admisiones, Registro y
Superior Control Academico para su tramite.
CANCELACION SEMESTRE CONSEJO DE
FACULTAD.pdf

RUTA CANCELACION DE SEMESTRE

PLATAFORMA

PROCEDIMIENTO RESPONSABLE

SIGUM

1.https://sigum.umanizales.edu.co/integracion/

2. Ingreso a registro
3. Ingresar por menu de administrador
6. ingresar a cancelar matricula a un estudiante.

Secretaria
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CANCELACION DE MATRICULA
Fase

b

e El estudiante envia la carta de

] cancelacion de semestre con los

é soportes

w

]

h 4

o
1= El Director recibe la . Se lleva la solicitud del Consejo de Facultad
[0 & A sta dentro de a 3 e
B solicitud y analiza el > iRt o—3 estudiante a Consejo » aprueba la solicitud y se
o caso de Facultad envia dicha cancelacion
a :
© Si
- A 4
= Seenviala
= aprobacion si es del
g caso con los
— scportes
(=]
6 y
o Se recibe la solicitud con la
< — aprobacion de Consejo de :
L) Se recibe la solicitud con ¢ Se realiza cancelacion
= Facultad y se adjunta dicha .
i) los soportes y se procede a , de matricula
) : < documentacion a la hoja de
realizar la cancelacién del
5] vida del estudiante
3 semestre
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Procedimiento
Cadigo Nombre Responsable
Homologacion de Dependencia | Admisiones,  Registro y | Cargo | Secretaria

021-ARCA

Asignaturas

Control Académico

Objetivo Homologar las asignaturas autorizadas por medio de una resolucion aprobada por el decano de facultad.
El proceso comienza con la solicitud por flujo de trabajo por parte del director del programa adjuntando la resolucion de
Alcance | homologacion aprobada por el decano de la facultad, el pago de la homologacidn y las notas obtenidas en la otra universidad
0 institucion y culmina con la homologacion ingresada en hoja de vida del estudiante.
RESPONSABLE ENTRADA PROCESO QUE LO COMPONE SALIDA
1. El director de programa envia la solicitud
adjuntando la resolucion de homologacion aprobada
por el decano, el pago de la homologacion y el
certificado de notas de la universidad o institucion
Solicitud por el director donde las curso. - . .
. RESOLUCION DE HOMOLOGACION.pdf Homologacion en hoja de vida
Secretaria del programa aprobado

por decano de la facultad

NOTAS HOMOLOGACION.pdf

2. El funcionario ARCA recibe la solicitud basandose
en el Reglamento Estudiantil.

3. Luego ingresa a la plataforma SIGUM Yy realiza la
respectiva homologacién adjuntado los soportes en la
hoja de vida del estudiante.

del estudiante

14 Reglamento Estudiantil Capitulo | Articulos 11y 12
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4. Cuando el proceso culmina el funcionario ARCA
envia la respuesta por flujo de trabajo al director de
programa para que el estudiante sea notificado de
dicho proceso.
INSTRUCTIVO
N° NOMBRE DEFINICION PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
La homologacion sin costo es cuando un | I mi | : |
estudiante aprobd asignaturas en otro L.e Proceso s el miSmo que € anterior solo que
. L en la resolucién no se adjunta el pago de la
.. | programa pero en la misma Universidad. -
1 Homologacion En algunos casos cuando realizan cursos homologacion. Secretaria
sin costo di Iognados o conferencias el Conseio de’ RESOLUCION DE HOMOLOGACION DE
P . J NUESTRA UNIVERSIDAD.pdf
Facultad da visto bueno a que estas sean
homologadas por una o varias asignaturas.

RUTA CANCELACION DE SEMESTRE

PLATAFORMA PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
1.https://sigum.umanizales.edu.co/integracion/
2. Ingresar a registro
SIGUM 3. Ingresar por estudiante Secretaria
4. Para ingresar la homologacidn se ingresa a procesos
especiales.
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HOMOLOGACION

Fase

Decano

El Decano analiza la
homologacién

No

¥

El decano da visto bueno
para el pago

Se envia la solicitud con la
documentacién exigida para
homologacion

El Decano recibe el pago y lo

envia junto con la solicitud la

resolucion de homologacion
v certificado de notas

~

Estudiante

—

El estudiante solicita la homologacién a la
Facultad con los respectivos documentos

Tesoreria

~

de las homologacicnes

El estudiante con autorizacién del
Decano de Facultad cancela el valor

Secretaria ARCA

El funcionario ARCA recibe la
solicitud de homologacion con
los documentoes exigides y se
ingresa en hoja de vida la
documentacion y la
homologacion

¥

documentacion

El Funcionario ARCA recibe
la solicitud y verifica la

Ingresa la
documentacion
en hoja de vida
del estudiante

ngresa en hoja de vida
las homologaciones
aprobadas
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Procedimiento
Cadigo Nombre Responsable
i o . Dependencia | Admisiones,  Registro y | Cargo | Secretaria
022-ARCA | Validacion de Asignaturas Control Académico
Objetivo Validar las asignaturas no cursadas o que hayan desaparecido del plan de estudios.
El proceso comienza con la solicitud por flujo de trabajo por parte del director del programa adjuntando la documentacion
Alcance | requerida, resolucion de validacion, pago de validacion y resolucion de nota de validacion y culmina con la validacion
ingresada en hoja de vida del estudiante
RESPONSABLE ENTRADA PROCESO QUE LO COMPONE SALIDA
1. El director de programa envia la solicitud
adjuntando la resolucion de validacion, pago de
validacion para que el funcionario ARCA verifique
que sea valido el proceso tal como lo indica el
Solicitud por flujo de Reglamento Estudiantil®
Secretaria trabajo por el director del | 2. El funcionario ARCA analiza la solicitud y si Semestre cancelado

programa

cumple con el Reglamento Estudiantil aprueba la
validacion para proceder que el director del programa
continte con el proceso.
3. El director del programa cita a la estudiante con
tres (3) jurados ( los cuales los designa el decano de la

15 Reglamento Estudiantil Capitulo IX Articulos 78,79, 80, 81, 82, 83, 85y 86
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facultad), los cuales calificaran tres (3) evaluaciones:
una oral, una escrita y un trabajo escrito®

3. Luego de que la validacion sea aprobada, el
director del programa envia la resolucion de nota de
validaciéon a Admisiones, Registro y Control
Académico por flujo de trabajo.

RESOLUCION NOTA VALIDACION.pdf

4. El funcionario ARCA recibe la solicitud ya con la
nota e ingresa a la plataforma SIGUM vy realiza la
respectiva validacion adjuntado los soportes en la
hoja de vida del estudiante.

4. Cuando el proceso culmina el funcionario ARCA
envia la respuesta por flujo de trabajo al director de
programa para que el estudiante sea notificado de
dicho proceso.

RUTA CANCELACION DE SEMESTRE
PLATAFORMA PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
1.https://sigum.umanizales.edu.co/integracion/
2. Ingresar a registro
SIGUM 3. Ingresar por estudiante Secretaria
4. Para ingresar la validacidn se ingresa a procesos
especiales.

16 Reglamento Estudiantil Capitulo IX Articulo 81
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VALIDACION
Fase
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Programa
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| Director del Programa
envia la resolucién de

El Director del
Programa realiza la
validacién al
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Se envia resclucién de

Y

A

nota definitiva ya sea
aprobada o reprobada

L

N

El funcionario ARCA
verifica la viabilidad
de la validacion

Secretaria ARCA

mple con lo
requisitos?

y

Se anula la solicitud
especificando el
Reglamento Estudiantil

-

Se aprueba la
resolucién para
dar tramite a la

validacion

h 4

El funcionario ARCA recibe la
resolucion denota de validacién
y la ingresa en hoja de vida del
estudiante

Se adjunta a la Hoja
de vida del estudiante
los soportes de la
validacion

e ingresa la nota
se aprueba la
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MATRIZ DE COMUNICACION
Nombre Responsable
Matriz de comunicacion Dependencia | Admisiones,  Registro y | Cargo | Secretaria
Control Académico
Obietivo Determinar los parametros de comunicacion tanto interna como externa asi informar tanto a los usuarios como
J administrativos los procesos que se manejan en Admisiones. Registro y Control Academico.
Flaleo Respuesta
Nombre Informacién a Frecuencia de | Receptor de la RSO bl Uzl ) ., | Registro De La Esperada o
. Responsable L ... | (D/Externo | Para Efectuar La | Electrd L L
Proceso Comunicar Comunicacion | Comunicacion S . Comunicacion | Proposito de la
(E) Comunicacion nico NN
(E) Comunicacion
Recepcion de la
Via telefonica, Solicitudes de Ich?nrtrg Zc:gn en
-Certificados . _ Usuario en correo electrénico, certificados y -
I Secretaria Diariamente I/E F/E e solicitud y
-Verificaciones general portal Web, verificaciones,
A . entrega de
Atencion directa. correspondencia i
certificados y
REPORTES verlflca_c,lones
. - Recepcion de la
Via telefonica, informacin
P67 3 SEIRE Secretaria trimestral Estudiantes | COTED EUSHTETe; E sallieie sobre la solicitud
de grado Web, Atencion SIGUM de paz v salvos
e, SIBLIY susprquisitos /
-Paz y Salvo . Director de Via telefonica, Solicitud Recepcion de la
Secretaria Semestral | J E . -
Docentes Programa correo electrénico, SIGUM informacion
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Web, Atencion sobre la
directa, SIGUM aprobacion de
paz y salvos
Recepcion de
Via elefonica, informacién &
N Director . correo electronico, . aspire
ASPIRANTE | Inscripcion ARCA Semestral Usuario en I/E portal Web F/E Inscripcion inscritos sobre
S aspirantes . general oo vinculacién los requisitos,
Secretaria Atencion directa ;
Folletos costos e ingreso
' dela pree
inscripcion
Resolucion de L
reingreso Recepcidén de
n:r;frclrclﬁg ony Via telefonica, solicitudes de 'egrggg?ﬁ:;n a
MATRICUL | estudiantes CUTED EIEHAIED, SEENEs 37 usuarios sob?/e
A _Reingresos Secretaria Semestral Estudiantes I/E portal Web, F/IE | cancelaciones, 0S requisitos
ng Atencion directa, actas de R '
-Adiciones y SIGUM COMDIOMiso costos e
Cancelaciones ' P ' inscripcion de
registro por asignaturas
SIGUM g
fgrl:ggud por Recepcidn de
-Oferta suma electrénico informacion a
-Suma Via telefonica, inscri cién' estudiantes en
SUMA Entrantes Secretaria Semestral Estudiantes I/E correo electrénico, E Iatafgrma cuanto a los
-Suma Atencion directa. P procesos de
. SUMA, >
Salientes movilidad
formatos de SUMA
oferta SUMA.
AJUSTES A | -Creacion de Director Estudiantes , Via telefonica, Resoluciones, Recepcion de
LA HOJA programa ARCA, Permanente directores de | correo electrénico, FIE solicitudes informacion a
DE VIDA -Creacion de Secretaria programas, Atencion directa, SIGUM, estudiantes y
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asignaturas decanos, formatos administrativos
-Asimilacion secretarias de estipulados sobre los
asignaturas programas, pardmetros de

los
procedimientos
solicitados
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