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	OBJETIVO
	Crear plan de estudios y renovar plan de estudio en el sistema integrado de gestión académica SIGA


	ALCANCE
	Inicia con el envío de información a la Unidad de Admisiones  Registro académico y finaliza con la información creada en el sistema integrado de gestión académica SIGA.


	DEFINICIONES
	SIGA: Sistema Integrado de Información Académica. 
SAIA: Sistema de Gestión Documental


	DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

	Nº
	PHVA
	ACTIVIDAD / CRITERIOS
	RESPONSABLE
	REGISTRO (MEDIO DE VERIFICACIÓN)

	1
	H/V
	Cuando el Ministerio de Educación Nacional, otorga registro calificado a un programa de la UCM, hay renovación curricular o se realizan ajustes al plan de estudios, la dirección de programa envía a la unidad de admisiones y registro académico la siguiente información:
DESCRIPCIÓN:
Para programa nuevo: 

· Acuerdo del Consejo de Rectoría por medio del cual se crea el programa.
· Acuerdo del Consejo Académico por medio del cual se aprueba el plan de estudios.

· Copia de la resolución de Registro Calificado, otorgado por el Ministerio de Educación.
· Malla curricular.
Cambios de planes de estudio: 

· Acuerdo del Consejo Académico por medio del cual se aprueban ajustes al plan de estudios de un programa.

· Copia de la Resolución de aprobación de la modificación al plan de estudios por parte del Ministerio de Educación Nacional.

· Malla curricular.

Para crear un nuevo programa y realizar cambios a los planes de estudio, se debe enviar la información por semestre o trimestre discriminada de la siguiente manera:
· Plan de estudios por semestre/trimestre discriminado de la siguiente manera:
· NBC (Núcleos Básicos del conocimiento de cada componente académico)

· Componente académico

· Intensidad periodo / horas semestre
· Para pregrados (horas intensidad semanal.
· Naturaleza del componente académico: teórica, práctica o teórico práctica

· Créditos

· Prerrequisitos

· Horas trabajo presencial del estudiante

· Horas trabajo independiente del estudiante

· Horas trabajo virtual del estudiante

· Horas intensidad del periodo / horas totales

· Campos de conocimiento
· Centro de costos

· Valor de la matricula 

· Periodo académico

· Fecha ordinaria para emitir los desprendibles de pago

· Lugar de clase


	Dirección de programa

	Comunicado SAIA 

Correo electrónico

	2
	H/V

	Ingreso información en el sistema SIGA:

Descripción:
· Con la información enviada, la unidad de admisiones y registro académico, procede a crear el nuevo plan de estudios en el sistema.
· La unidad de admisiones y registro académico envía a la dirección de programa el plan de estudios creado para su respectiva revisión y ajustes si es pertinente.
	Unidad de admisiones y Registro académico
Dirección de programa
	Correo electrónico
SIGA

Reporte plan de estudios


	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Coordinación Unidad de Admisiones y Registro Académico 
	Dirección de Aseguramiento de la Calidad

Líder SIG
Dirección de Docencia y Formación
	Consejo de Rectoría
	Agosto de 2023


CONTROL DE CAMBIOS

	FECHA
	VERSIÓN
	ÍTEM
	MODIFICACIÓN

	Agosto del 2023
	2
	Todo el cuerpo documento
	· Se cambió el nombre del procedimiento, Reporte de información, cuando se realizan ajustes al plan de estudios, por reporte de información creación y ajustes plan de estudios. 
· Se integra la información del procedimiento doc-p-33- Procedimiento reporte de información sobre un programa nuevo.
· Se completa el nombre del sistema integrado de gestión académica SIGA
· Se completa el nombre de Unidad de Admisiones y Registro Académico. 

· Se modifica la palabra asignatura por componente académico.
· Se elimina responsable a la dirección de docencia y formación.

· Se adicionan más campos: Centro de costos, valor de la matricula, periodo académico, fecha ordinaria para emitir los desprendibles de pago y Lugar de clase. 
· Se unifica un solo procedimiento de creación y ajustes al plan de estudios. 

· Cambio de director de programa por dirección de programa 
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