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Objeto: Describir las actividades necesarias para la expedicién de contenidos programaticos de un plan de estudios.

Alcance: El procedimiento inicia desde el recibo de la solicitud, hasta la entrega del documento al solicitante. Aplica a estudiantes activos, a
retirados y a egresados de los programas académicos de pregrado de la Universidad.

Referencias normativas:

Ley 30 de 1992, “Por la cual se organiza el servicio publico de la Educacion Superior.”

Ley 962 de 2005, “Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos de los organismos y
entidades del Estado’.

Ley 1581 de 2012, “Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos personales”

Ley 1712 de 2014, “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional...”

Decreto 1377 de 2013, “por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1581 de 2012”.

Decreto 2106 de 2019, “Por el cual se dictan normas para simplificar, suprimir y reformar tramites, procesos y procedimientos innecesarios
existentes en la administracion publica”

Acuerdo Superior 015 de 2003, “Por el cual se expide el reglamento estudiantil de la Universidad de los Llanos”.

Definiciones:

Certificado de notas: Documento expedido por la Universidad, que contiene informacion académica incluidas las notas obtenidas en cada curso,
correspondientes a un estudiante activo, exestudiante retirado o egresado, de un programa de pregrado o posgrado de la Universidad.

Contenido programatico o contenido curricular de programa: Documento que refleja la informacion que contiene cada uno de los cursos o
asignaturas de un programa académico, estructurado a través de su plan de estudios. Se refiere al conjunto de competencias basicas o resultados
de aprendizaje, objetivos, contenidos, criterios metodoldgicos y de evaluacién que los estudiantes deben alcanzar en un determinado nivel
educativo.

OARCA: Oficina de Admisiones, Registro y Control Académico.

Plan de estudios: Es el esquema estructurado de los contenidos del programa académico, con su intensidad y metodologia.

Condiciones Generales:

Cada programa académico es responsable de la organizacion, conservacion, custodia y control de los contenidos de los cursos o asignaturas del
respectivo programa académico.

Cuando un programa académico no se encuentre vigente, la respectiva Facultad a la cual se encontraba adscrito, sera la encargada de asumir la
custodia y administracién de los contenidos programaticos.

Todas las solicitudes de contenidos programaticos se realizaran a través de comunicacién escrita radicada en la Oficina de Correspondencia y
Archivo o a través de la Ventanilla Unica Virtual contacto@unillanos.edu.co, y debe contener todos los datos del interesado (DNI, nombres y
apellidos completos, programa académico, indicar si es activo, graduado o retirado, correo electrénico e indicar si la certificacion tiene como destino
una Universidad Nacional o si es para tramite ante Universidad extranjera); ademas, debe adjuntarse el original del recibo de pago.
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Los certificados de estudios que expida la Oficina de Admisiones, Registro y Control Académico deberan contener los nombres de los cursos
Electivos asi como de los Cursos de Profundizacién y se expediran por periodos académico sobre la totalidad de las asignaturas aprobadas por el
estudiante, con la fecha de realizacion de los estudios.

Todos los certificados se expiden a solicitud del interesado, No a nombre de terceros, ya sea persona, empresa o entidad publica o privada.

Las constancias de estudio y los certificados de notas se expediran de acuerdo a lo estipulado en la normatividad vigente.

Las anotaciones relacionadas con sanciones disciplinarias vigentes registradas en la hoja de vida del estudiante, seran transcritas en los certificados
e inhabilitan la expedicién del certificado de buena conducta.

Al momento de elaborar el certificado de notas con destino al tramite de contenido programatico, el funcionario responsable de la Oficina de
Admisiones, Registro y Control Académico verificara que el solicitante tenga actualizado su documento de identidad.

Las certificaciones y los contenidos programaticos, constancias o documentos expedidos por la Universidad de los Llanos seran presentados en
idioma espanol.

Los contenidos programéticos que expidan los programas académicos, deben ser avalados por el Secretario Académico de la respectiva Facultad,
mediante certificacion escrita.

Los contenidos programéticos y certificados digitales NO requieren ser autenticados en notaria.

Cuando los contenidos programaticos tienen como destino a una Universidad extranjera, u otro tramite que requiera autenticacion notarial, deberan
entregarse en formato impreso y la firma del Secretario Académico debe ser autenticada por el Secretario General de la Universidad, y a su vez la firma del
Secretario General debe ser autenticada ante la Notaria Primera de la ciudad, en donde se encuentran registradas las firmas autorizadas de las directivas
administrativas de la Universidad, para lo cual se recomienda informar en la notaria, que el documento es para realizar un trdmite de apostillar.

El tiempo de expedicién de los contenidos programaticos es de 15 dias habiles contados a partir del momento en que el solicitante envie el
certificado de pago. Dependiendo del estado de la historia académica del solicitante, ademas, si los estudios se realizaron en fechas previas al afio
2005, puede tener un tiempo adicional para la entrega.

En cumplimiento de a la Ley de proteccion de datos, los contenidos programaticos sélo se entregaran a su titular previa presentacién del documento
de identidad, en caso que no los pueda reclamar personalmente, debera enviar una carta de autorizacion firmada y fotocopia de su cédula.

En caso de que el solicitante requiera el diligenciamiento de formatos adicionales, indicarlo en el momento de la solicitud.

En caso de que el solicitante requiera la expedicion de certificado de buena conducta, debera realizar el tramite correspondiente ante la Oficina de
Admisiones, Registro y Control Académico.

Contenido:
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO
Recibir la solicitud del solicitante. Auxiliar Solicitud radicada.
administrativo FO-DOC-155
1. Nota 1: La solicitud sdlo se considerara valida si el solicitante envia el recibo Oficina de Formato para solicitud
de pago, y diligencia la totalidad del formato FO-DOC-155. correspondencia y de contenidos
archivo. programaticos.
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO
Auxiliar
administrativo . .
. . - . L Registro en planilla
2. Registrar y enviar al programa académico respectivo. Oficina de
. de entrega.
correspondencia y
archivo
- - - - : Auxiliar
Recibir la solicitud, verificar los datos del peticionario y entregarlo al S . .
3. ) administrativo del Correo electronico
director de programa. e
programa académico
Generar el certificado de notas con fines de expedicién de
contenidos programaticos en el Sistema de informacion, y entregarlo .
- . Director del
4. al auxiliar del programa académico. .
programa académico
Nota: El certificado de notas con fines de expedicion de contenidos
programaticos, es un documento no valido para tramites ante otras entidades.
Buscar la informacion de los contenidos programéticos en los Auxiliar Contenidos
5. registros y archivos del programa académico de acuerdo con el administrativo del programaticos
certificado generado. programa académico identificados.
Generar documento con los contenidos programaticos y entregarlo al
director de programa para su firma.
Nota 1: En caso que el usuario solicite los contenidos programaticos en ./-\.uxilia.r Documenlto con
6. medio digital, enviarlos al correo electrénico del solicitante. administrativo del contenidos
Nota 2: En caso de que el usuario lo requiera, diligenciar el o los formatos programa académico programaticos.
necesarios para validar ante otras instituciones los contenidos programaticos
emitidos.
Firmar el documento con contenidos programaticos y enviarlo al Documento con
secretario académico de la respectiva Facultad para su firma. contenidos
7. Nota: La remision se hace a fravés de memorando el cual debe incluir: la Director de, . prlogramatlcos
informacién de contacto del solicitante (Nombre, identificacién, correo | Programa académico flrmados por
electronico institucional y numero de teléfono) y la relacion de los contenidos director de
programaticos que se estan remitiendo. programa.
Documento con
o . . . , contenidos
Verificar y firmar el documento con contenidos programaticos. Secretario -
s programéaticos
8. académico de firmados bor
Nota: Si son para tramite ante Universidad nacional ir al paso 15. Facultad P
secretario
académico
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO
Remitir certificado para la autenticacion de la firma del Secretario Auxiliar Certificado f|rmlado
. . . S . por Secretario
9. Académico de Facultad, a la Secretaria General, a través de administrativo del Académico de
mensajeria interna. programa académico
Facultad
Recibir el certificado, verificar las firmas autorizadas en el "libro de | Secretaria o auxiliar Certificado f|rm.ado
; i M ; , por Secretario
10. | registro de firmas" y entregar al Secretario General para la de secretaria L
o Académico de
autenticacion. general o
Facultad verificado
Certificado firmado
por Secretario
11. | Firmar la certificacion. Secretario general Académico de
Facultad y
Secretario General
Recibir la certificacion y enviarla a la Secretaria Académica de Secretarlaoau’mhar
12. . L de secretaria
Facultad, a través de mensajeria interna.
general
Informar al peticionario mediante correo electronico, con copia a Secretario
13. | contacto@unillanos.edu.co, anexando modelo de autorizacién, en Académico de Correo electroénico.
caso que sea otra persona quien retira el documento. Facultad.
Entregar el documen?o con cpntenidos programaticos al peticiona_rio, Documento con
de acuerdo al procedimiento interno de entrega de correspondencia. Secretario contenidos
14. , . , , Académico de programaticos
Nota: En caso de que los contenidos programaticos requieran autenticar la
; ; o . L Facultad. entregados al
firma del Secretario General, indicarle al usuario que debe dirigirse a la S .
Notaria para tal fin. peticionario.
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7. Flujograma:

S Y

( Inicio )

N 4

Solicitud del usuario i
Recibir la solicitud del usuario Firmar el documento y regresarlo

al programa académico.

v

Registrar y enviar al programa
académico respectivo

v

Recibir la solicitud, verificar los

datos del peticionario y generar

el certificado de notas con fines
de expedicién de contenidos

¢ Los documentos son
para tramite ante una
Universidad nacional?

programaticos en el Sistema de Remitir a la Secretaria General el
informacion documento para la autenticacién
’ de la firma del Secretario
l Académico.
Buscar la informacién de los L

contenidos programaticos, de

Autenticar la firma de acuerdo
acuerdo al certificado de notas.

con la informacién del "libro de
registro de firmas*“, y devolverlo
al programa académico.

Documento con ¢
contenidos

nranraméaticne Generar documento con los
. 7y Ll
contenidos programaticos. f

Informar al peticionario mediante
correo electronico.

¢ El usuario solicita los Enviar por correo ¢
contenidos en medio electronico al
digital? peticionario. Entregar el documento al

peticionario, e indicarle que debe
dirigirse a la Notaria a autenticar
la firma del Secretario General.

Firmar el documento y enviarlo al
secretario académico de la
Facultad para su firma.

A 4
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8. Documentos de referencia:

« FO-DOC-155 Formato para solicitud de contenido programaticos
*  Documento con contenidos programaticos

9. Anexos:
Este documento no cuenta con anexos.

10. Historial de cambios:

Version Fecha Cambios Elaboro / Modifico Reviso Aprobé
Martha Soraya Gonzélez
Vargas Samuel Betancur Maria Luisa Pinzén R.
01 30/07/2020 | Documento nuevo. Jefe de correspondencia y| Asesor de Planeacion | Vicerrectora académica
archivo.
Actualizacién de las condiciones generales y las actividades, con el | EQuipo de planeacion / L
02 04/03/2021 |fin de estandarizar y racionalizar el procedimiento para todas las Secretarios académicos Samuel Betancur Maria Luisa Pinzon R.
f - f de las Facultades / Asesor de Planeacion | Vicerrectora académica
acultades, y se adiciona el formato FO-DOC-155. Directores de programa
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