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1 Problema 
Inconvenientes y errores en la proyección de cursos o materias, entrega de libros, asignación 
de salones y programación académica del Centro Regional Madrid de la Rectoría Uniminuto 
Cundinamarca, generando retrasos de hasta 1 semana de clases para los estudiantes y 
profesores. 

1.1 Formulación Del Problema 
¿Cuáles son las acciones a tomar para garantizar a los estudiantes de la Rectoría Uniminuto 
Cundinamarca, en sus 25 centros, principalmente en el Centro Regional Madrid una adecuada 
operación al inicio de clases?  
¿Cuál es la viabilidad de intervenir la problemática identificada y expuesta en no 
conformidades en el proceso que involucra el inicio de clases en la Rectoría Uniminuto 
Cundinamarca? 
¿Cuál es el medio para llevar a la Rectoría Uniminuto Cundinamarca a una adecuada 
operación en respuesta a las no conformidades que se presentan en los procesos de inicio de 
clase? 

1.2 Descripción y Diagnostico Del Problema 
UMINUTO es una corporación Universitaria, de las cuales se desprenden varias rectorías 
que están distribuidas por todo el País, a continuación se describe la Rectoría Uniminuto 
Cundinamarca nace en el año 2000. Esta inicialmente se constituyó por dos centros 
regionales: el primero de ellos fue el Centro Regional Girardot y dos años más tarde se creó 
el Centro Regional Soacha. Actualmente se encuentra ubicada en diferentes municipios del 
departamento, teniendo a su cargo cuatro Centros Regionales de los cuales encontramos 
Girardot, Madrid, Soacha y Zipaquirá y se desprenden 25 Centros de Operación, ofreciendo 
Programas Técnicos, Tecnológicos, Profesionales y pos graduales en la modalidad presencial 
y Distancia, con educación de alta calidad, UNIMINUTO se encuentra en los lugares más 
apartados del departamento de Cundinamarca, generando oportunidades innovadoras para la 
Región y las empresas que en ella se encuentran ubicadas. 



 

 

 
 
 

Centro Regional  Centro de Operación Cantidad de 
Estudiantes 

Centro Regional Girardot 

Centro Tutorial Apulo                    254   
Centro Tutorial La Mesa                    105   
Centro Tutorial Pandi                    309   
Centro Tutorial Silvania                      63   
Centro Tutorial Melgar                      22   
Girardot                 2,468   

Total Centro Regional Girardot                 3,221   
Centro Regional Soacha 

Centro Tutorial Choachí                    240   
Centro Tutorial Sibaté                      70   
Soacha                 5,692   

Total Centro Regional Soacha                 6,002   

Centro Regional Madrid 

Centro Tutorial Guaduas                    325   
Centro Tutorial Villeta                      46   
Centro Tutorial La Vega                    246   
Centro Tutorial San Juan De Rioseco                      55   
Centro Tutorial Facatativá                    179   
Centro Tutorial Funza                    201   
Madrid                 2,548   

Total Centro Regional Madrid                 3,600   
Centro Regional 
Zipaquirá Centro Tutorial Gachetá                      52   
  Centro Tutorial Guasca                      55   
  Centro Tutorial La Palma                    148   
  Centro Tutorial Pacho                      22   
  Centro Tutorial Medina                      75   
  Centro Tutorial Ubaté                    360   
  Centro Tutorial Villapinzón                      87   
  Zipaquirá                 3,554   

Total Centro Regional Zipaquirá                 4,353   
Total general               17,176   

 
En el Centro Regional Madrid se logra evidenciar errores en la proyección de cursos generada 
por el área académica encargada, este inconveniente logra tener  repercusión en los horarios  



 

 

 
 
 
de clase que fueron publicados en la página institucional. Con el análisis que se realizó en 
los Sistemas de Información y dejando como conclusión que no se tuvo una planificación 
para esta actividad que se realiza semestre a semestre en todos los Centros Regionales 
adscritos a la Rectoría Uniminuto Cundinamarca, se identifican otras no conformidades en 
diferentes actividades que se deben efectuar antes de inicio de clases. 
No conformidad Madrid Funza Faca La vega 
No estan listos los salones físicamente 22 10 2 18 
No se proyectan los cursos para los horarios 90 30 10 44 
Los horarios no son coherentes con el inicio de 
clases 36 15 5 26 
Los libros no fueron entregados oportunamente 57 4 4 17 
Algunos profesores no llegaron al salón de clases 39 7 6 5 
Total no conformidades por sede 244 66 27 110 
Total no conformidades General 447 

 
Estos inconvenientes presentados en el Centro Regional Madrid causan molestias y afectan 
a los grupos de interés que tiene la Rectoría Uniminuto Cundinamarca en el municipio. Los 
estudiantes de cada uno de los Centros de operación que pertenecen a la Rectoría Uniminuto 
Cundinamarca, sin dejar de lado los otros actores que participan en la operación de la 
Universidad y que podemos identificar como Colaboradores, administrativos, docentes, 
alcaldías, gobernaciones, organizaciones sociales y proveedores, entre muchos otros actores 
clave que se ven afectados por la falta de planeación de las actividades.  
Con base en lo anteriormente expuesto se debe realizar un análisis detallado de las 
actividades que se realizan antes de inicio de clases con todos y cada uno de los actores que  
intervienen en estas para que en la semana cero estén debidamente efectuadas. Evitando de 
alguna manera afectaciones negativas frente a los estudiantes y los demás grupos de interés 
que en esta planeación se ven afectados. 
 



 

 

 
 
 
La Rectoría Uniminuto Cundinamarca cuenta con cuatro Centros Regionales de los cuales 
encontramos Girardot, Madrid, Soacha y Zipaquirá y se desprenden 25 Centros de Operación 
reconocidos en el departamento de Cundinamarca y adicionalmente cuenta con Programas 
Técnicos, Tecnológicos, Profesionales y pos graduales en la modalidad presencial y distancia 
tradicional, atendiendo a 17.176 estudiantes.  
 

Distancía 
Tradicional 

Administración en Salud Ocupacional 
Administración de Empresas 
Administración Financiera 

Comunicación Social 
Contaduría Publica 

Psicología 
Especialización en Gerencia Financiera 

Especialización en Gerencia de Proyectos 

Presencial 

Administración de Empresas 
Comunicación Social y Periodismo 

Contaduría Pública 
Ingeniería Agroecológica 

Ingeniería Civil 
Licenciatura en Pedagogía Infantil 

Psicología 
Tecnología en Automatización Industrial 

Tecnología Comunicación Gráfica 
Tecnología en Informática 
Tecnología en Logística 

Tecnología en Logística Empresarial 
Trabajo Social 

 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 

Diplomados 

Coaching con PNL 
Derechos Humanos y Pos Conflicto 

Modelos de Negocio Sostenible para Emprendedores 
Estilos de Aprendizaje 

Fotografía Digital 
Gestión del Desarrollo Municipal y Regional 

Gestión Estratégica de la comunicación Organizacional 
Gestión Tributaria y Normas Internacionales de 

Contabilidad 
Interventora Técnica Ambiental en Obras Civiles 

2 Objetivos 
2.1 Objetivo General 

Organizar y presentar una estructura lógica de trabajo que sirva de guía para la ejecución de 
actividades previas al inicio de clase y lograr que se dé exitosamente un inicio de actividades 
académicas (semana cero) sin ningún tipo de afectación negativa hacia los estudiantes. 
2.2 Objetivos específicos 
Evaluar, con los grupos de interés de la Rectoría Cundinamarca, el servicio actual prestado a 
fines del logro de conocimientos de los niveles de satisfacción y deficiencias de la operación. 
Proponer, un proyecto, a partir de los resultados evidenciados en la evaluación emitida por  
stakeholders a fin del acercamiento a una logística adecuada a la calidad Uniminuto. 

3 Justificación 
La Rectoría Uniminuto Cundinamarca, los cuatro Centros Regionales (Girardot, Madrid, 
Soacha y Zipaquirá) y los 25 Centros de Operación que de ella dependen, carecen de una  
 
 
 
 



 

 

 
 
 
planeación que logre mitigar los inconvenientes que se presentan en el periodo académico 
con base en el desarrollo de las actividades que se realizan antes de inicio de clases, tomando 
como ejemplo el Centro Regional Madrid en consecuencia, en el transcurso de la semana 1 
de clases se reflejan bastantes inconformidades en las actividades de inicio de clases, de 
manera que se hace evidente que no existe una planificación clara o anticipada de estos 
procesos para desarrollar la operación del periodo académico representando afecciones 
negativas para la institución y solucionándose en el trascurso de las clases.  
Por otro lado estos inconvenientes que se presentan durante las primeras semanas del periodo 
académico dejan como resultado en las personas que están involucradas en los procesos, a 
que no cumplan a cabalidad los objetivos, que no se apropian de sus labores y no cumplan 
con los tiempos establecidos, de ahí que, se presenten bajos resultados, cambios en el clima 
laboral,  y se pierda el sentido de pertenencia frente a los procedimientos que deben realizar 
y además se siga presentando esta serie de inconvenientes y no conformidades en la 
comunidad educativa y la organización en general. 
Por lo tanto se pretende realizar un proyecto que satisfaga las necesidades de la comunidad 
educativa, con base en el desarrollo adecuado del periodo académico, en función de la 
operación y de los procesos que se ejecutan para inicio de clases de la Rectoría Uniminuto 
Cundinamarca, en sus 25 centros de operación y que sea todo un éxito; Dentro de los retos 
más importantes que se plantean en la Rectoría Uniminuto Cundinamarca es incorporar a 
todos los stakeholders que se ven afectados directa e indirectamente, de manera que, se les 
brinde el mejor servicio a los estudiantes, Colaboradores, administrativos, docentes, 
alcaldías, gobernaciones, organizaciones sociales y proveedores, entre muchos otros actores 
clave que se ven afectados por la falta de planeación de las actividades que se efectúan para 
inicio de periodo académico. 
Finalmente en este análisis se busca generar una planeación estratégica que satisfaga las 
necesidades presentadas en las actividades que se efectúan antes de inicio de clases, para dar 
respuesta a las no conformidades de los estudiantes y cada uno de los stakeholders que 
participan en el crecimiento de la Rectoría Uniminuto Cundinamarca, para que de esta  



 

 

 
 
 
manera obtenga todas las herramientas, el valor agregado que se les prometió y que se dé el 
desarrollo planteado para todos y cada uno de los procesos del inicio de periodo académico. 

4 Alcance 
Este  proyecto se pretende implementar en la Rectoría Uniminuto Cundinamarca, 
contemplando todas las actividades que son necesarias y se realizan antes del inicio de clases 
de los estudiantes para que el periodo académico sea efectivo, oportuno y no tenga ningún 
contratiempo como se ha evidenciado en algunas ocasiones en el Centro Regional Madrid 
por parte de algunos procesos. 
Con este Proyecto se pretende optimizar recursos (tiempo, dinero, planta física, equipos de 
cómputo, recursos humanos, Software, procesos, información, etc.) al máximo e 
implementarlo en la Rectoría Uniminuto Cundinamarca, sus 4 Centros Regionales (Girardot, 
Madrid, Soacha y Zipaquirá) y sus 25 Centros de Operación, para que los estudiantes 
disfruten de su estadía en la Sede en el trascurso de su crecimiento profesional y personal, 
contando con todas las herramientas académicas y llevándose la mejor imagen de la 
Universidad.  

5 Tamaño y Localización 
El  Proyecto se encontrara en ejecución para la Rectoría Uniminuto Cundinamarca en 25 
Centros de Operación adscritos y ubicados en el Departamento de Cundinamarca, iniciando 
con el Centro regional Madrid, ofertando los programas tecnológicos, profesionales y de 
especialización, para que el inicio de clases no presente ningún tropiezo o tipo de 
contratiempo. 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 

 

6 Metodología 
Se ha definido que el tipo de estudio debe obedecer a unas fases que permitan organizar el 
plan de trabajo de tal forma que las herramientas sean aplicadas de la forma más conveniente 
y en el momento indicado, dando cumplimiento a cada uno de los objetivos. Estas fases se 
exponen en el siguiente diagrama.  
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
Figura Fases del plan de mercadeo 

 
Teniendo en cuenta las fases expuestas anteriormente y el objetivo al que apunta cada una de 
éstas, se ha definido una línea de trabajo para cada una, descritas a continuación:  
Líneas de trabajo Fase 1  
Trabajo de campo con grupos de interés: Busca generar asesoría relacional y consultiva 
acerca de UNIMINUTO Sede Cundinamarca, los servicios de educación, programas 
ofertados y beneficios como internacionalización, accesibilidad, financiación y 
emprendimiento, utilizando herramientas como alianzas, visitas a colegios, ferias y eventos, 
pues estas herramientas permiten contacto personal con el grupo objetivo.  
Línea de trabajo publicitario: Busca fortalecer la imagen de UNIMINUTO, comunicando 
a los grupos de interés, acciones que muestren valor agregado, demostrando con hechos , 
cuáles son los beneficios brindados no sólo al grupo objetivo, sino a la comunidad en general 
y el Departamento de Cundinamarca. Esta línea de trabajo se enfoca en exteriorizar los logros 
obtenidos y se efectúa a través de herramientas de mercadeo ATL o masivas como medios 
de comunicación.  
Se debe procurar que estas líneas de trabajo de la fase número uno sean constantes, es decir 
que aunque se define que se enfocarán los esfuerzos a estas dos líneas de trabajo en dicha 
fase, lo ideal es que mientras trascurren las demás no se deje de lado estas dos líneas. 
 
 

Fase 1.
TRABAJO DE CAMPO Y RECONOCIMIENTO

•En esta fase, se enfoca al trabajo con los diferentes grupos de interés, con el fin de lograr reconocimiento y posicionamiento de UNIMINUTO en los diferentes segmentos. 

Fase 2.
CONVOCATORIA DE INSCRIPCIONES 
•Fase enfocada a la divulgación y promoción masiva del periodo de inscripciones. Tiene una función más transaccional y su objetivo es lograr que los aspirantes comiencen su Proceso de Inscripción. y matrícula.

Fase 3.
PROCESO DE ADMISIÓN Y CIERRE DE MATRÍCULAS 
•Esta fase está enfocada al mantenimiento de la decisión de matricularse, durante el proceso de admisión con el fin de lograr matrículas efectivas.



 

 

 
 
 Línea de trabajo Fase 2 
Promoción y Divulgación: Esta línea de trabajo tiene un enfoque transaccional por este 
motivo se aplica a la fase dos del plan de mercadeo, pues en esta fase se busca llamar la 
atención de nuestro grupo objetivo en consecución del objetivo número dos1, 
persuadiéndolos –Siempre de forma responsable- a inscribirse en un programa académico en 
UNIMINUTO Sede Cundinamarca. Esta línea de trabajo se apoya en herramientas ATL o de 
divulgación masiva, como medios de comunicación y publicidad exterior.  
Línea de trabajo Fase 3 
Seguimiento y servicio: La línea de trabajo de la fase número tres enfoca todos los esfuerzos 
del área de mercadeo en realizar acompañamiento a los prospectos por medio de herramientas 
que permitan contacto directo con cada uno de estos, durante el proceso de inscripción, 
admisión y matrícula, pues en el transcurso de esta fase, muchos de los prospectos desisten 
de la idea de estudiar un programa académico en UNIMINUTO Sede Cundinamarca.  
“Los buenos resultados obtenidos con el esfuerzo realizado en las dos fases anteriores, 
pueden verse afectados si no se realiza acompañamiento y seguimiento orientado al buen 
servicio” 
Prospectos  
A medida que se van ejecutando las estrategias del plan de mercadeo, las personas que hacen 
parte del público objetivo van cambiando de estados, según el nivel de interés generado por 
el impacto de dichas estrategias, hasta convertirse en un prospecto. Un prospecto es una  
persona interesada en estudiar un programa académico en UNIMINUTO Sede 
Cundinamarca. Es el sujeto principal del objetivo número dos, “Vinculación y mantenimiento 
de estudiantes” y se obtiene como resultado de los esfuerzos realizados desde el área de 
mercadeo en las dos primeras fases. Ahora bien, después que esta persona alcanza el status 
de prospecto, también presenta otros estados dependiendo su avance en el proceso de 
inscripción, admisión y matrículas establecido en Isolucion, hasta que concreta su decisión 
de matricularse.  
 
                                                           
 



 

 

 
 
 
A continuación se exponen cada uno de los estados presentados por el grupo de interés según 
las fases del plan de mercadeo y el proceso de inscripción, admisión y matrícula. Grupo 
objetivo según su interés y proceso de Inscripción. 

 
 
       Fase 1                               Fase 2                                 Fase 3 
En este orden de ideas, en la fase número uno del plan se impacta al grupo objetivo logrando 
obtener prospectos, los cuales son motivados a inscribirse a un programa académico durante 
la fase número dos. Una vez este prospecto toma la decisión de inscribirse, comienza la fase 
número tres en la cual los esfuerzos del área de mercadeo se encargarán de que obtenga el 
estado de matriculado convirtiéndose de esta manera en un estudiante de UNIMINUTO Sede 
Cundinamarca. 
El proyecto se encuentra dividido en 9 etapas, cada una compuesta por actividades que se 
deben cumplir en las fechas establecidas. 
 
 
 
 
 
 

Objetivo
•Persona que aún no ha sido contactado y por lo tanto no tiene conocimiento de la oferta académica.

Contactado
•Persona que ha recibido asesoría por parte del equipo de mercadeo acerca de UNIMINUTO y su oferta académica

Prospecto
•Persona interesada en estudiar un programa académico on UNIMINUTO en cualquiera de los Centros Regionales

Inscrito
•Prospecto que además de haber pagado sus derechos de inscripción, también ha allegado a las oficinas la documentación requerida

Admitido
•Inscrito a quien el sistema ha categorizado como admitido debido a que cumple con los requerimientos y especificaciones.

Matriculado
•Persona que después de haber obtenido el estado de admitido, realiza el pago de valor de la matrícula



 

 

 
 

6.1 Población y Muestra 
A continuación se relaciona y se evidencia la muestra de estudiantes en cada una de las sedes, 
representando la cantidad a de estudiantes a los que se dirige el proyecto. 
 
SEDE DP ES LI TC TP UG Total 

general 
APU     89     165 254 
CHC     44     196 240 
FAC           179 179 
FUN           201 201 
GCH     26     26 52 
GIR   28 185 59 46 2150 2468 
GSC           55 55 
GUA     67     258 325 
MAD 2   489 150   1907 2548 
MED           75 75 
MEL           22 22 
MES           105 105 
PAC           22 22 
PAN     154     155 309 
RLP     51     97 148 
SIB           70 70 
SIL           63 63 
SOA   140 681 455   4416 5692 
SRS           55 55 
UBT     99     261 360 
VEG     57     189 246 
VLL           46 46 
VPI     15     72 87 
ZIP   34 526 322   2672 3554 
Total 
general 2 202 2483 986 46 13457 17176 

 



 

 

 
 

6.2 Instrumentos  
El instrumento clave para que se desarrolle el proyecto es el cronograma de actividades, que 
representa espacios y fechas a cumplir cada una con los entregables que representan que la 
actividad se desarrolló, junto con los indicadores de cada actividad representando el 
porcentaje de desempeño de cada una, este se encuentra detallado en el archivo de Excel que 
adjunto en este documento. 

S emana 02 2 /4 / 2 0 1 7
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1 .2 Revis ió n Ed ific i os , ár eas comu nes , s alon es  y lab orat or ios10 0 % 1 0 0 % 1 .2.1 Gene rar l inea mie nto para  e spac ios físico OK Fisica  RCN * * 4 -Abr 2 1 -Jun Line am ie nto (c orr eo) Log íst ic a ok10 0 % 1 0 0 % 1 .2.2 Verific ar y re port ar est ado de p la nt a física  a ct ua l OK Fisica  RCN Adm Fin  CR Coord CT 1 5 -Jun 1 5 -Ju l F ic ha  T éc n ic a (en c ons trucc ión) -2 8 1 Log íst ic a ok ok ok o k ok o k o k ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok o k o k o k o k o k o k o k o k o k ok ok10 0 % 1 0 0 % 1 .2.3 Elabora r p lan de  m ante nim ie nto (es pa cios propios + es pa cios e n c om odato)OK P lanta 

Fisica  RCN
Coord 

Adm Fin  CR * 1 5 -Jun 1 5 -Ju l P la n de Mantenimie nto -2 8 1 RE: Se guim iento 
Log íst ic a ok ok ok o k ok

10 0 % 1 0 0 % 1 .2.4 Prepar ar contra tos de  m ante nim ie nt os OK P lanta 
Fisica  RCN

* * 1 5 -Jun 1 5 -Ju l Contra tos -2 8 1 RE: Se guim iento 
Log íst ic a ok10 0 % 1 0 0 % 1 .2.5 Rea lizar  m ante nim ie nt os OK Fisica  RCN * * 1 5 -Jun 1 5 -Ju l Inform e de Ma ntenim iento -2 8 1 Log íst ic a ok

1 .3 Revis ió n d e con tra tos  y c onven ios10 0 % 1 0 0 % 1 .3.1 Actual izar inform ac ión e n un a rchivo de  c ont rol : cont ratos, com oda tos y  a rre nda mientos vs fec has de finOK Se cr eta ria  
Jur id ic a * * 1 1 -Abr 1 6-May m atr iz o  a rchivo act ua liza do -3 4 1 Log íst ic a 

Ac adém ica
falta a ctual izac ión de  la 
p la nt a fisica ok

10 0 % 1 0 0 % 1 .3.2 Verific ar  acc es o a d ig it al iza ción de contra tos  y  c onv enios: Alfre sco para  que los d ire ct ore s de  CR pue da n c onsultarOK Jur id ic a * * 1 1 -Abr 1 3-May1 . L os c onve nios o  la ma triz esté n subidos a alfres co 2 . Ac ce so a  ALF RES CO a Direc  y  Coord  Administ rativ os y F inanc ie rosAlfresc o coord a dm fin ok10 0 % 1 0 0 % 1 .3.3 Reportar  l ine am ie nt os  de fec has de  venc im ie nto de los  e spacios seg ún  contra to a  los  d irec rtores  de los CR'sOK Jur id ic a * * 1 1 -Abr 2 2 -Abr Corre o inform a tiv o a  los  Dir de  CR contra tos; ok10 0 % 1 0 0 % 1 .3.4 Entre ga r informa ción a Reg ist ro  par a ac tua liza ción en Ba nne r OK Se cr eta ria  
Jur id ic a * * 1 1 -Abr 1 6-MayCorre o inform at iv o al  are a de Re gistro  y Control-3 4 1 Log íst ic a 

Ac adém ica
falta a ctual izac ión de  la 
p la nt a fisica ok

1 .4 Co necti vidad  y equ ipo s d e com put o

10 0 % 1 0 0 %
1 .4.1 Gene rar p la n de m antenimientos prev entivos (sem est ral) (e quipos +   ca blea do)OK GST  RCN * * 2 0 -Abr 2 6 -Abr Corre o inform a tiv o a  los  Dir de  CR

ma ntenimientos 
la bora torios de 

inform atica ok

10 0 % 1 0 0 %
1 .4.2 Relac ionar equipos de  cómputo y  la bora torios con  proble m as físicos o  de  c one ctividadOK GST  RCN GS T CR Coord CT 7 -Jun 3 0 -Ju l L ista  con sol ic itudes  de com pra -2 6 6

Re: RV: 
S eg uim ie nto 

Log íst ic a 
Ac adém ica ok ok ok o k ok o k o k ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok o k o k o k o k o k o k o k o k o k ok ok10 0 % 1 0 % 1 .4.3 Hac er so l ic itud de  c om pra  de re pue stos GST  RCN * * 7 -Jun 3 0 -Ju lCorre o c on los  GL P I de la s or de nes de compra-2 6 6

10 0 % 0 % 1 .4.4 Gene rar com pra GST  RCN * * 7 -Jun 3 0 -Ju l Corre o a cta s de  re cib ido -2 6 6

10 0 % 1 0 0 %
1 .4.5 Ins talar , proba r y ce rrar  m ante nim ie nt os  c or rec tiv os OK * GS T CR Coord CT 7 -Jun 3 0 -Ju l Cronogra ma  firm ado -2 6 6

Re: RV: 
S eg uim ie nto 

Log íst ic a 
Ac adém ica ok ok o k ok o k o k ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok o k o k o k o k o k o k o k o k o k ok ok

1 0 0 % 2 P LANE ACIÓN  ACADÉ MI CA
2 .1 As pect os  Ad m y Fi nanc i eros

10 0 % 1 0 0 %
2 .1.1 Conc erta r ca le nda rio  financ ie ro OK DAF RCN * * 2 7 -Abr 4-May Corre o / Acta

ac ta de consejo 
Administr ativo y 
Fina nciero  Abri l  

de  2 0 16 ok
10 0 % 1 0 0 %

2 .1.2 Configurar  c alendario  fina nciero en SAP OK DAF RCN * * 5-May 1 3-May Corre o
RV: F ac turac ión 

de Matrícu las 
est udiante  

antiguos 20 1 6 - ok
10 0 % 1 0 0 % 2 .1.3 Publ ic ac ión c alendario  financier o (Me dios de  Com unica ción de la  se de)OK Comunic ac iones RCNCom unic ac iónes CRCoord CT 23 -May 2 7-May Publ ica ción (física  y  WE B) -3 3 0 2 .2 .3; 

Ca le nda rio 
es  v ia ble o  no s e 
publ ic ar e l ca le nda rio ok ok ok o k ok o k o k ok ok X X ok ok ok ok ok ok ok ok ok X ok X ok ok o k o k o k o k o k o k o k o k o k ok ok

2 .2 As pect os  Ac adémico s

10 0 % 1 0 0 %
2 .2.1 Conc erta r ca le nda rio  ac adém ico OKRegistr o y Contr ol  RCN * * 2 7 -Abr 4-May Corre o / Acta

ac ta de consejo 
Administr ativo y 
Fina nciero  Abri l  

de  2 0 16 ok
10 0 % 1 0 0 %

2 .2.2 Configurar  c alendario  a ca dé m ic o en BANNE R OKRegistr o y Contr ol  RCN * * 5-May 1 3-May Corre o
S eg uim ie nto 

Log íst ic a 
Ac adém ica ok

10 0 % 1 0 0 % 2 .2.3 Publ ic ac ión c alendario  Ac adém ico (Medios  de Comunic ac ión de  la sede )OK Comunic ac iones RCNCom unic ac iónes CRCoord CT 23 -May 2 7-May Publ ica ción (física  y  WE B) -3 3 0 ac tiv ida d 2 .1.3  y 
2 .2 .3 ; RE : 

sa car  los s itios donde  no 
es  v ia ble o  no s e ok ok ok o k ok o k o k ok ok X X ok ok ok ok ok ok ok ok ok X ok X ok ok o k o k o k o k o k o k o k o k o k ok ok

2 .3 Ge nerar  la p ro gramac ión académic a10 0 % 1 0 0 % 2 .3.1 Elabora r horar ios (prog ram ac ión ac adém ic a) OK C RCN Aca d CR * 10 -May 2 7-May Hora rios Log íst ic a ok ok ok o k ok10 0 % 1 0 0 % 2 .3.2 Carg ue  de  horar ios en Ba nne r (s alone s +  fra nja hora ria  ) OK Reg ist ro  y  
Control 

Re gistro  y  
Control CR * 28 -May 7 -Jun Notific ac ión  /  Chor ario RE: Se guim iento 

Log íst ic a ok ok ok o k ok10 0 % 1 0 0 % 2 .3.3 Publ ic ar hor arios e n w eb, (e je rc ic io  de  de pura ción) OK Comunic ac
ione s RCN

Comunic ac
ióne s CR Coord CT 8 -Jun 1 1 -Jun Publ ic ac ión (física y  WEB) RE: Se guim iento 

Log íst ic a ok ok ok o k ok o k o k ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok o k o k o k o k o k o k o k o k o k ok ok
2 .4 Inves t igac ió n10 0 % 1 0 0 % 2 .4.1 Gene rar NRC de se miller os OK Coor d Inves tig ac ion RCN* * 10 -May 1 7-May Lista de NRCs Log íst ic a ok10 0 % 1 0 0 % 2 .4.2 Div ulg ar para  inscr ipción de los es tudiante s OK Comunic ac

ione s RCN
Comunic ac

ióne s CR Coord CT 18 -May 3 -Jun Publ ic ac ión (física y  WEB) S em illeros de 
Inve stiga ción ok ok ok o k ok o k o k ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok o k o k o k o k o k o k o k o k o k ok ok

2 .5 Pr ácticas  en  res p ons abi lidad  s oc ial y  pr ofes io nales10 0 % 1 0 0 % 2 .5.1 Env ia r l istado de  Institucione s con las que  e xiste  c onv enio OK * Y CED * 2-May 1 6-May Listado de  c onv enios cam pos de  ok ok o k ok10 0 % 1 0 0 % 2 .5.2 Verific ar la vige nc ia  y  c ondicione s (c onv enios -contratos) de la s prá ct ic asOK Se cr eta ria  
Jur id ic a * * 17 -May 2 0-May Ta bla  Juridica  c on conve nios 

ac tual iza do 
Conv enios 
pr ac tic as ok

10 0 % 1 0 0 % 2 .5.3 Div ulg ar ca m pos de pr áct ic a para  pre -inscr ipción (ca nales de com ) OK Comunic ac
ione s RCN

Comunic ac
ióne s CR

Coord CT 23 -May 3 -Jun Publ ic ac ión (física y  WEB) RV: Links de 
publ ic ac iones ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok o k o k o k o k o k o k o k o k o k ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok

2 .6 Edu cación  cont inu a y U T10 0 % 1 0 0 % 2 .6.1 Conc erta r cronogra ma s c ursos libr es y d ip lom ados OK Reg ist ro  y  
Control * * 2 7 -Abr 4-May Corre o / Acta ac ta de consejo 

Administr ativo y ok10 0 % 1 0 0 % 2 .6.2 Publ ic ar cr onogr am as OK Comunic ac
ione s RCN

Comunic ac
ióne s CR Coord CT 23 -May 2 7-May Publ ic ac ión (física y  WEB) -3 3 0 CALE NDARIO 

EDUCACIÓN 10/06/2016 cp inil la@uni min uto .ed u No he  recib ido l a i nfo rmación p or p art e de l área respo nsableok ok ok o k ok o k o k ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok o k o k o k o k o k o k o k o k o k ok ok
2 .7 O pc ió n d e grad o10 0 % 1 0 0 % 2 .7.1 Actual izac ión de  d iploma dos para  O DG OK C RCN Aca d CR * 2-May 1 4-May L is ta de dip lom ados dip lom a dos ok10 0 % 1 0 0 % 2 .7.2 Para me trizar  ordenes  interna s de  los d iploma dos OK Coord de  

P lanea ción * * 16 -May 3 0-May Corr eo de  c onfirm ación Config ur ac ión 
d ip lom a dos ok

10 0 % 1 0 0 % 2 .7.3 Div ulg ar opc ione s de g rado OK ione s RCN ióne s CR Coord CT 16 -May 2 0-May Publ ic ac ión (física y  WEB) publ ic ac iones ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok o k o k o k o k o k o k o k o k o k ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok
9 0 % 3 RE CURSOS  DE  AP OY O ACAD ÉM ICO

3 .1 Au las  virt uales10 0 % 1 0 0 % 3 .1.1 Actual izar conte nidos  progr am áticos en repositorio  de  a u la s OK Coord 
pr oy ec tos * * 4 -Abr 1 7-May Lista de aulas ac tual iz adas Inform e aulas 

pa ra clona r ok
10 0 % 1 0 0 % 3 .1.2 Sincroniz ar au las Virtua le s OK Ca mpus Virtua l RCN * * 1 -Ju l 8 -Ju l Cor reo informe  de  sincroniz ac ión -2 8 8 RV: NRC`s aulas 

v irtua le s; RV: ok10 0 % 1 0 0 % 3 .1.3 Clonar aulas OK Ca mpus Virtua l RCNCam pus Virt ua l CR * 1 1-Ju l 3 0 -Ju l Cor reo infor me  de  c lonac ión -2 6 6 RV: Ava nce  
clona ción aulas.; ok ok ok o k ok10 0 % 1 0 0 % 3 .1.4 Auditoria  de  c lonac ión OK Ca mpus Virtua l RCNCam pus Virt ua l CR * 1 1-Ju l 3 0 -Ju l Correo inform e de  a uditoria -2 6 6 Auditor ia  de ok ok ok o k ok

3 .2 Co mpr a L ibr os  UV D
10 0 % 1 0 0 % 3 .2.1 Gene rar inv enta rio  ac tual  de l ib ros UVD  del  CR OKRe cursos Ac adé micos RCNCoord Ac ad CR * 2 5 -Abr 2-May Inv entar io st oc k de libros  

uvd 20 1 6 -01 ok

10 0 % 1 0 0 %
3 .2.2

Conform ar lista do de requerim ie nt os
OK Rec ursos Ac adém icos RCN* * 23 -May 1 0 -Jun Lista do de Requerimientos

Ev idenc ia  
Inform e de  
re cursos 

ac adé micos  
2 0 16 ok

10 0 % 1 0 0 %
3 .2.3

Rec ib ir , v al idar  y  e nv ia r lista do a DAF
OK Rec ursos Ac adém icos RCN* * 1 1 -Jun 1 3 -Jun Solic itud a  DAF

Fwd: Solicitud 
de compra  l ibr os 

UVD  2 0 16 -2 ok
10 0 % 1 0 0 % 3 .2.4 Env ia r r eque rimiento a UVD par a compra OK Com pras RCN * * 2 0 -Jun 2 4 -Jun Correo solicitud -3 0 2 de libros UVD 

Corre gida ( ok10 0 % 1 0 0 % 3 .2.5 Rec ib ir  l ibros en la s s edes OK Rec ursos Ac adém icos RCNRe curs os Aca dé m ic os  CRCoord CT 2 7 -Jun 1 5 -Ju l Acta s de  r ece pción -2 8 1 l ibros UVD; ok ok ok o k ok o k o k ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok o k o k o k o k o k o k o k o k o k ok ok
3 .3 Co mpr a de L ib ros  d e Ingl és

10 0 % 1 0 0 %
3 .3.1

Rev isa r inve ntario  y  ha cer  proye cc ión
OK DIA RCN Coord Ingles  CR * 10 -May 1 7-May Inv entar io

stock  y 
proy ec cione s 
l ibros ing lé s 

20 1 6 -2 ok
10 0 % 1 0 0 % 3 .3.2 Env ia r proye cc ión pa ra com pra de libros OK DIA RCN * * 18 -May 2 0-May S ol icitud com pr a Solic itud L ibros 

Ing lé s Ultim a; ok10 0 % 0 % 3 .3.3 Hac er so l ic itud de  c om pra  a l prov ee dor Compra s RCN * * 20 -May 4 -Jun orden de  c om pra -3 2 2 RV: S olici tud 
Com pra L ibros 

10 0 % 0 % 3 .3.4 Rec ib ir  l ibros DIA RCN Coord Ingles  CRCoord CT 7 -Jun 1 1 -Jun Acta s de  r ece pción -3 1 5 RE: Se guim iento 
Log íst ic a 

3 .4 Sof twar e
10 0 % 1 0 0 % 3 .4.1 Rev isa r disponib il ida d del  S oft war e seg ún cursos proye cta dos OK Rec ursos Ac adém icos RCNRec ursos Ac adém icos CRCoord CT 2-May 3 0 -Ju l Re por te de  disponib il ida d del  s oftw are Informe  de  ok ok ok o k ok o k o k ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok o k o k o k o k o k o k o k o k o k ok ok10 0 % 1 0 0 % 3 .4.2 Sol ic ita r insta la ción o a lt ernat iv as de softwar e OK Rec ursos Ac adém icos RCNCoor d ac adé mico CRCoord CT 2-May 3 0 -Ju l Solicitud de  a just es -2 6 6 Informe  de  ok ok ok o k ok o k o k ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok o k o k o k o k o k o k o k o k o k ok ok

10 0 % 1 0 0 %
3 .4.3

Rea lizar  a just es para  g ara ntiza r func ional idad del  S oftw are
OK * GS T CR GS T CR 2-May 3 0 -Ju l Re por te de  soft ware  insta la do -2 6 6

Re: RV: 
S eg uim ie nto 

Log íst ic a 
Ac adém ica ok ok o k ok o k o k ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok o k o k o k o k o k o k o k o k o k ok ok10 0 % 1 0 0 % 3 .4.4 Actual izar m ate rial  d ida ctico para  e l uso del  S oftwa re OK Dir D oc  y  D C RCNCoor d Progra ma  CR* 2-May 3 0 -Ju l Corre o notifica torio -2 6 6 35 4 ; E videncias  ok ok ok o k ok3 .5 Labor ato rio s  (Fís , Qu ím, Simul,  Rad io, TV , Et c )10 0 % 1 0 0 % 3 .5.1 ve rifica r func ional idad de los La bora torios OK Rec ursos Ac adém icos RCNRec ursos Ac adém icos CR* 2-May 3 0 -Ju l Re por te de  funciona l idad de  la bora torios Informe  de  ok ok ok o k ok10 0 % 1 0 0 % 3 .5.2 Sol ic ita r ajuste s OK * Rec ursos Ac adém icos CR / Coord progr am a CR* 2-May 3 0 -Ju l Solicitud de  a just es -2 6 6 Informe  de  ok ok o k ok

10 0 % 1 0 0 %
3 .5.3

Rea lizar  a just es para  g ara ntiza r func ional idad de los La bora torios
OK * GS T CR * 2-May 3 0 -Ju l Re por te de  ajustes  re al iz ados -2 6 6

Re: RV: 
S eg uim ie nto 

Log íst ic a 
Ac adém ica ok ok o k ok10 0 % 1 0 0 % 3 .5.4 Actual izar m ate rial  d idá ctico para  e l uso de los La bor atorios OK Rec ursos Ac adém icos RCNCoor d ac adé mico CR* 2-May 3 0 -Ju l Corre o notifica torio -2 6 6 3 54 ; Ficha ok ok ok o k ok

8 1 % 4 CI ERRE  C I CL O
4 .1 No vedad es académi cas (s emana  -2 , s em - 1)10 0 % 1 0 0 % 4 .1.1 Se guimiento y control de nota s en Ba nne r (Completitud de notas pendie nt es)Reg is tro  y  Control RCNReg ist ro y  Cont rol CR * 2 0 -Abr 1 1 -Jun Inform e histórico de  nota s pe ndiente s-3 1 5 Log íst ic a ok ok ok o k ok o k o k ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok o k o k o k o k o k o k o k o k o k ok ok10 0 % 2 5 % 4 .1.2 Trá m ite s de  Hom ologa cione s Reg is tro  y  Control RCNReg ist ro y  Cont rol CR * 2-May 3 1-May Inform e de  completitud de homolog ac iones-3 2 6 Log íst ic a ok

10 0 % 1 0 0 % 4 .1.3 Subir  notas a  la p la taform a OK Dir Doc  y  D C RCNCoord ac adém ico CRCoord CT 4 -Jun 1 1 -Jun Inform e de  profe sor es m orosos -3 1 5 RE: Se guim iento 
Log íst ic a 11/06/2016 asramire z@un imi nut o.e du Adju nto  so po rte  se guimien to  i ngre so de n otasok ok ok o k ok o k o k ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok o k o k o k o k o k o k o k o k o k ok ok

10 0 % 1 0 0 % 4 .1.4 Resolve r nove da des de nota s OK Dir Doc  y  D C RCNCoord ac adém ico CRCoord CT 1 3 -Jun 1 8 -Jun Inform e de  completitud de noveda de s de  nota s-3 0 8 RE: Se guim iento 
Log íst ic a ok ok ok o k ok o k o k ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok o k o k o k o k o k o k o k o k o k ok ok

1 0 0 % 5 P ROFE SORE S
5 .1 Selecc ió n10 0 % 1 0 0 % 5 .1.1 Het eroev aluac ión a  profes or OKCoord Docenc ia  RCNCoord ac adém ico CR * 2 5 -Abr 1 5-May Inform e  de ev aluac iones re al iza das He teroe va luac ió ok ok ok o k ok10 0 % 1 0 0 % 5 .1.2 Aut oe va luac ión a pr ofe sor OK GH  RCNAnal ist a y As ist ente GH CR* 2 5 -Abr 1 5-May Infor me  de autoe va luac iones  re al iz adas autoev aluación ok10 0 % 1 0 0 % 5 .1.3 Coe va lua ción a profe sor OK GH RCNAnal ist a y As ist ente GH CR* 16 -May 4 -Jun Informe  de  Coev alua cione s rea liza da s-3 2 2 RV: Cálcu lo  del  

punta je  ok ok ok o k ok10 0 % 1 0 0 % 5 .1.4 Rec epción de res ultados de la s e va lua cione s OK GH  RCN * * 7 -Jun 1 1 -Jun Corre o c on Ba se de datos envia da  a  CR-3 1 5 RV: Cálcu lo  del  
punta je  ok

10 0 % 1 0 0 % 5 .1.5 Defin ir continuidad OK * Coord ac adém ico CR * 1 4 -Jun 1 9 -Ju l Lista do de pr ofe sores a no c ontra ta r-2 7 7 Ev ide nc ia s 
Log íst ic a ok ok o k ok

10 0 % 1 0 0 % 5 .1.6 Gene rar convoc atoria de pr ofe sores OKCoord Docenc ia  RCNCoord Prog ram a CR * 16 -May 1 5 -Jun Convoca toria -3 1 1 Conv oca toria ; 
RV: so licitud de ok ok ok o k ok

10 0 % 1 0 0 % 5 .1.7 Se le cc ionar profesore s OK * Coord Prog ram a CR * 16 -May 1 5 -Jun Lista  de  c andidat os Log íst ic a 
Ac adé mica ; Re: ok ok o k ok

10 0 % 1 0 0 % 5 .1.8 Entre ga  c arg a ac adé mica  a  GH  de la  Sede OKCoord Docenc ia  RCNCoord ac adém ico CR * 1 0 -Jun 1 5 -Jun Ca rga  a ca dém ic a -3 1 1 Contra tac ión 
Masiva  2 0 1 6-6 0 ok ok ok o k ok

5 .2 vincu lac ió n10 0 % 1 0 0 % 5 .2.1 Rec olec tar  docum entos pa ra contra tac ión OK GH  RCNCoord prog ram a CR * 1 6 -Jun 3 0 -Jun Lista de aspirante s con docum entac ión completa-2 9 6 RE: Se guim iento ok ok ok o k ok5 .2.2 Reg istr ar datos de profe sores en Ba nne r Coord Docenc ia  RCNCoord Prog ram a CR * 16 -May 3 0 -Jun Inform es de pr ofe sores c arg ados -2 9 6 profe sor es ok ok ok o k ok10 0 % 1 0 0 % 5 .2.3 Elabora r p lanes de tra ba jo OKCoord Docenc ia  RCNCoord Prog ram a CR * 16 -May 3 0 -Jun Lista de aspirante s con p lanes de tra ba jo-2 9 6 de  tra bajo ; ok ok ok o k ok10 0 % 1 0 0 % 5 .2.4 Contra ta ción ma siva OK GH  RCNAnal ist a y As ist ente GH CR* 2 5-Ju l 2 9 -Ju l Lista  de Profesore s c ont rata dos -2 6 7 Log íst ic a ok ok ok o k ok
1 0 0 % 6 M AT RI CU LA 

6 .1 Ad mis ión  y mat ricu la de nuevo s
10 0 % 1 0 0 % 6 .1.1 Prospe ct ación OKCoord de  m erc ade o RCNCoord de  m erc ade o CRCoord CT 1 9 -Abr 2 8 -Ju l Informe  de  prospec tos -2 6 8

Re porte  
SWRST AD 2 0 1 6-

II ok ok ok o k ok o k o k ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok o k o k o k o k o k o k o k o k o k ok ok
10 0 % 1 0 0 % 6 .1.2 Adm isión OKRegistr o y Contr ol  RCNReg ist ro y  Cont rol CR * 1 9 -Abr 1 -Ag o Infor me  de  a dm itidos -2 6 4

RE: Se guim iento 
Log íst ic a 

Ac adém ica ok ok ok o k ok10 0 % 10 0 % 6 .1.3 Fa ctura ción de adm itidos OK DAF RCNF ac tur adores de sede sCoord CT 1 9 -Abr 1 -Ag o Informe  de  fa ctura ción -2 6 4 Matr ic ulados ok ok ok o k ok o k o k ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok o k o k o k o k o k o k o k o k o k ok ok6 .2 Factu rac i ón an tigu os
10 0 % 1 0 0 % 6 .2.1 Fa ctura ción antiguos Ordinar ia OK DAF RCNFa ct ura dor es CRF act ur adores CT 1 4 -Jun 1 9 -Ju l Reporte  de m atric ulados de  p lanea ción-2 7 7 Re port e de  

Matr ic ulados ok ok ok o k ok o k o k ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok o k o k o k o k o k o k o k o k o k ok ok
10 0 % 1 0 0 % 6 .2.2 Fa ctura ción antiguos Ex traordina ria OK DAF RCNFa ct ura dor es CRF act ur adores CT 2 0-Ju l 3 -Ag o Reporte  de m atric ulados de  p lanea ción-2 6 2 RE: Re por te de  

Matr ic ulados ok ok ok o k ok o k o k ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok o k o k o k o k o k o k o k o k o k ok ok6 .3 Ins cr ipc ió n d e as ignat ura s
10 0 % 1 0 0 %

6 .3.1
Habi li ta r p lata for ma  w eb pa ra insc ripc ión ordina ria OK

Registr o y Contr ol  RCN * * 2 0 -Jun 1 3 -Ag o P lata form a  Ha bi l ita da -2 5 2
EVIDENCIA 
APE RT URA 

PL ATAFORMA ok
1 0 0 % 7 I NDUCCI ÓN (S ema n a 0)

7 .1 Pr epar ación  de p rof es ore s10 0 % 1 0 0 % 7 .1.1 Prepar ac ión e  im pre sión de ma teria l pa ra  inducc ión OKCom unica cione s RCNCom unic ac iónes CR * 16 -May 3 0 -Jun Ma ter ia l de inducción l ist os -2 9 6 RE: Se guim iento 
Log íst ic a ok ok ok o k ok10 0 % 1 0 0 % 7 .1.2 Inducc ión pr ofe sores OKCom unica cione s RCNCom unic ac iónes CR * 1 -Ag o 6 -Ag o Lista de asiste nci ia -2 5 9 Log íst ic a ok ok ok o k ok

7 .2 Ind ucció n Es tu dian tes10 0 % 1 0 0 % 7 .2.1 Prepar ac ión e  im pre sión de ma teria l pa ra  inducc ión OKCom unica cione s RCNCom unic ac iónes CR * 16 -May 3 0 -Jun Ma ter ia l de inducción l ist os -2 9 6 RE: Se guim iento 
Log íst ic a ok ok ok o k ok10 0 % 1 0 0 % 7 .2.2 Inducc ión  estudiantes  nuev os OKCom unica cione s RCNCom unic ac iónes CR * 1 -Ag o 6 -Ag o Lista de asiste nci ia -2 5 9 Log íst ic a ok ok ok o k ok

4 2 % 8 CARNE TI ZACI ÓN
8 .1 Car net iza c ión pro fes or es10 0 % 1 0 0 % 8 .1.1 Rec opi la ción y entre ga  de  inform ac ión OK GH  RCNAnal ist a y As ist ente GH CR* 2 5-Ju l 5 -Ag o Bas e de  da tos e nviada -2 6 0 Log íst ic a ok ok ok o k ok10 0 % 0 % 8 .1.2 Gene rac ión e  im pr esión de ca rnets * GS T CR * 8 -Ag o 1 3 -Ag o L ist a de  c ar ne ts im presos -2 5 2

10 0 % 5 0 % 8 .1.3 Entre ga  de  c arne ts a  profe sor es * GS T CR * 1 5 -Ag o 2 2 -Ag o Relac ión de  c arne ts entre ga dos -2 4 3 F wd: 
S eg uim ie nto ok o k

8 .2 Car net iza c ión est ud iant es nuevo s10 0 % 0 % 8 .2.1 Gene rac ión e  im pr esión de ca rnets * GS T CR GS T CR 1 -Ag o 2 2 -Ag o L ist a de  c ar ne ts im presos -2 4 3
10 0 % 0 % 8 .2.2 Dis tribuc ión a l destino * GS T CR GS T CR 1 -Ag o 2 2 -Ag o Re la ción de ca rnets re cibidos -2 4 3
10 0 % 1 1 % 8 .2.3 Entre ga  de  c arne ts e studia ntes * GS T CR Coord CT 1 -Ag o 2 9 -Ag o Relac ión de  c arne ts entre ga dos -2 3 6

S eg uim ie nto zip y m ad 16 8 , sin  insumos o k ok ok o k
8 .3 Car net iza c ión est ud iant es anti guos10 0 % 1 0 0 % 8 .3.1 Dis eño de stick er s OK DAF RCN * * 5 -Ju l 1 5 -Ju l Diseño l isto -2 8 1 RV: Stick ers . ok10 0 % 1 0 0 % 8 .3.2 Com pra de stick ers OK Com pras RCN * * 1 8-Ju l 2 9 -Ju l Orden de  c ompra -2 6 7 Log íst ic a ok10 0 % 0 % 8 .3.3 Env ío  de  st ic ke rs DAF RCN * * 1 -Ag o 6 -Ag o Relac ión de  e nvío -2 5 9 INF ORME  DE  

ENT RE GA 
10 0 % 5 4 % 8 .3.4 Renova ción de  s tic ke rs a los es tudiante s * Reg ist ro  y  Cont rol CRCoord CT 8 -Ag o 2 9 -Ag o Relac ión de  st ic ke rs entre ga dos -2 3 6 RE: Se guim iento 

Log íst ic a ok ok o k ok o k o k ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok o k
8 6 % 9 I NIC I O D E ACTI VIDADE S.  ( Se ma na  1)

9 .1 Segui mient o y c ont ro l ini c io d e acti v idad es10 0 % 1 0 0 % 9 .1.1 Verific ac ión fisica  inicio  de  a ctividades  e n sa lones OKCoord Docenc ia  RCNCoor prog ram a CRCoord CT 8 -Ag o 1 5 -Ag o Corre o confirm a ndo v er ifica ción -2 5 0 S eg uim ie nto 
Log íst ic a ok ok ok o k ok o k o k ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok o k o k o k o k o k o k o k o k o k ok ok

10 0 % 1 0 0 %
9 .1.2

Verific ac ión d igital  in ic io de ac tiv ida de s en a ula s v irtuales OK
Ca mpus Virtua l RCNCam pus Virt ua l CR * 8 -Ag o 1 5 -Ag o Reporte inicio  de  a ctividades -2 5 0

RE: Se guim iento 
Log íst ic a 

Ac adém ica ok ok ok o k ok
10 0 % 1 0 0 %

9 .1.3
Ins cripción  de asignat ur as – ex tem poránea OK

Registr o y Contr ol  RCNReg ist ro y  Cont rol CR * 1 6 -Ag o 2 2 -Ag o Re port e Pa gos VS ma ter ia s inscrita s-2 4 3
RE: Se guim iento 

Log íst ic a 
Ac adém ica ok ok ok o k ok

10 0 % 1 0 0 %
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RE: Se guim iento 
Log íst ic a 

Ac adém ica ok ok ok o k ok
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10 0 % 10 0 % 9 .1.7 Control  de  e nt reg a de  libr os  a  e studia nt es Re cursos Ac adé micos RCNCoord ac adém ico CRCoord CT 1 -Ag o 2 9 -Ag o Reporte  fina l entr ega  de  l ibros -2 3 6 ok ok ok o k ok o k o k ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok o k o k o k o k o k o k o k o k o k ok ok
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Se conforman indicadores de cada actividad, para realizar el seguimiento y verificar el 
cumplimiento de las mismas, se adjunta al documento archivo de Excel que contiene los 
indicadores. 

Actualizado
PROMEDIO

No Ind N ombre  de  la actividad Fórmula de l Indicador R esponsable ENTREGAB LE Periodicidad de 
Medición

Lugar de  
aná lisis Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic 49.25%

1 Generación de metas 
( estudiantes nuev os)

[metas estud iantes año inmed iattamen te anter ior + Número  de  
graduados] D irector  / Coor dina ción de Planeación C orreo / Acta Anual RCM

2
Revisión Edificios, áreas 

comunes, salones y 
labor atorios

[Número de  matenimien tos e jecutados / Número tota l de 
mantenimientos solicitados] * 100 D irector / Coord inación de Planta  Física Infor me de 

Mantenimientos Semestral RCM 10%
3 Revisión  de  con tratos y 

conv enios
( Número de  con tratos rev isados y actualizados / Número total de 

con tratos) * 100 Dirección  Jur ídica matriz o archiv o 
actualizado Mensual RCM 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%

60%
4 Conectividad y equipos de 

computo
[Número de  matenimien tos e jecutados / Número tota l de 

mantenimientos solicitados] * 100 Coord inación  d e GST
Cr onograma de 
manten imientos 

firmado
Semestral RCM 10%

7 Generar la programación 
académica [Número de NRC´s cr eados / C ursos proy ectados] * 100 Dir ección de Docencia y Desarr ollo Curricular Publicación  (física y 

WEB) Semestral RCM
20%

8 Investigación [Número de NR C´s / Número  to tal de semilleros] *  100 Dir ección / Coordinación de  Investigación Lista y Publica ción de 
NRC´s Semestral RCM 30%

9 Pr ácticas en  r esponsab ilidad 
social y profesionales

(Número  de conven ios v igen tes / Número tota l de convenios) * 
100 Dirección  Jur ídica

Tab la Ju ridica con 
convenios 
actualizado 

Semestral RCM 40%
11 Opción de  gr ado (Número  de diplomados ofertados / Número total de diplomados) * 

100 Dir ección de Docencia y Desarr ollo Curricular Lista de dip lomados Semestral RC M
50%

12 Au las v irtua les ( Número de  au las clonadas / N úmero total  de N RC´s asignados ) 
*  100 Dire cción Campus Vir tual Correo informe de 

aud itoria Semestral RCM
60%

13 Compra  L ibros UVD ( Número de  L ibros UVD adquiridos/Número de Lib ros UVD 
soli citados)*100 Coo rdinación Recur sos Académicos Actas de recepción Semestral RC M

70%
14 Compr a de Libr os de  Ing lés (Número  de Libros de  Ingles adquir idos/Número de  Libros de 

Ingles so lici tados)*100 Dirección  Inte rnacionalización  Acadé mica Actas de recepción Semestral RCM
80%

15 Software [Número  de  p rogr amas instalados / Número  de prog ramas 
solicitados] * 100 Coord inación  d e GST Reporte de  software 

insta lado Semestral RCM
90%

16 Laborator ios  (Fís, Qu ím, 
Simul, R adio , TV, Etc)

[Número  de mantenimientos ejecu tados / N úmero de 
manten imien tos sol icitados] *  100 Coo rdinación Recur sos Académicos Rep orte de  a justes 

reali zados Semestral RCM
100%

(Número de no tas pend ientes cargadas/Número histo rico de notas 
pendientes)*100 D irección Sistemas de  Info rmación In forme h istórico de 

notas pendientes Mensual RCM 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 50%
( Número de  H omo logaciones pend ientes cargadas/Número  

h istorico de Homologaciones pendientes)*100 D irección Sistemas de  Info rmación
Infor me de 

comple titud  de 
homologacion es Semestral RC M

100%
(Número  de notas ca rgadas/N úmero de no tas por cargar)*100 Dir ección de Docencia y Desarr ollo Curricular Infor me de 

pr ofesores mo rosos Semestral RC M 10%
(Número de novedades de nota  pendientes cargadas/Número 

total de  novedades de  no ta pendien tes)*100 Dir ección de Docencia y Desarr ollo Curricular
Infor me de 

comple titud  de 
novedades de  notas Semestral RC M

20%
18 Se lección (Número de docen tes seleccionados / Número de docentes 

planeados en  la  car ga académica)*100 Dir ección de Docencia y Desarr ollo Curricular Car ga académica Semestral RC M
30%

19 vincu lación (Número de docentes planeados en  la  car ga académica / Número  
de docen tes contratados)*100 Dirección  / Coor dinación Gestión  Humana Lista  de Pro fesores 

contr atados Semestral RCM
40%

(Me tas por porg rama/Número tota l de admitidos)*100 D irección Sistemas de  Info rmación Informe  de admi tidos Mensual RC M 50% 60% 70% 80% 90% 100% 10% 20% 30% 57%
(Númer o de admitidos/Número  de estudiantes matr icu lados)*100 D irección / C oord ianación de Matriculas Infor me de 

factu ración Mensual RCM 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100% 10% 20% 58%
(Número  de estudiantes matr icu lados/Número  de facturas 

esped idas)*100 D irección / Coord ianación de Matriculas
Reporte de 

matricu lados de 
planeación

Mensual RCM 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100% 10%
59%

(Número  de estudiantes matr icu lados extemporaneamente/Númer o 
de  facturas esped idas extempor aneamente)*100 D irección / Coord ianación de Matriculas

Reporte de 
matricu lados de 

planeación
Mensual RCM 20% 30% 40% 50'% 60% 70% 80% 90% 100%

61%
22 Inscripción de asignatur as (Númer o de estudiantes matriculados/Númer o de estudiantes con 

mate rias inscr itas)*100 D irección Sistemas de  Info rmación
Reporte de 

estud iantes con 
ma terias inscritas

Mensual RCM 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90%
50%

23 Preparación de  p rofesor es (Número de pr ofesores asisten tes/N úmero de pro fesores 
contra tados)*100 Dirección  / Coor dinación de Comunicaciones L ista  de asistenciia Semestral RC M

100%
24 Inducción Estud iantes (Número de metas por programa/Número de  estudian tes 

asistentes) *100 Dirección  / Coor dinación de Comunicaciones L ista  de asistenciia Semestral RC M
10%

25 Carnetización profesores (Número de pr ofesores nuevos carne tizados/Número  de  
profesores nuev os con tratados)*100 Coord inación  d e GST Re lación  de  car nets 

en tregados Semestral RCM 20%
26 Carne tización estud iantes 

nuevos
( Número de  estudiantes nuevos carne tizados/Número  de nuev os 

nuev os matriculados)*100 Coord inación  d e GST Re lación  de  car nets 
en tregados Semestral RCM 30%

27 Carne tización estud iantes 
an tiguos

(Número  de estudian tes antiguos ca rnetizados/N úmero de 
antiguos matricu lados)*100 D irección Sistemas de  Info rmación Re lación  de  stickers 

en tregados Semestral RCM 40%
(Número de aulas fisicas revisadas/N úmero de au las fisicas 

asignadas)*100 Dir ección de Docencia y Desarr ollo Curricular informe de aulas 
fisicas r evisad as Semestral RCM 40%(Número de aulas digitales auditadas/Número de aulas d igitales 

clonadas)*100 Dire cción Campus Vir tual info rme de  aulas 
d igitales revisadas Semestral RCM 60%

(Número  de estudiantes matr icu lados extemporaneamente/Númer o 
de  estudian tes con  mater ias inscritas ex temporaneamente )*100 D irección Sistemas de  Info rmación Rep orte Pagos VS 

mater ias inscri tas Mensual RCM 70% 80% 90% 100% 10% 20% 30% 40% 50% 54%
( Número de  solicitudes academicas extemporaneas 

resu letas/Número  to tal de solicitudes extemporaneas)*100 D irección Sistemas de  Info rmación
Repor te So licitudes 

academicas 
aceptadas y  
tramitadas

Mensual RCM 60% 70% 80% 90% 100% 10% 20% 30% 40%
56%

(Número  de libros UVD en tregados a estudiantes/Número total de 
libr os UVD adqu iridos) *100 Coo rdinación Recur sos Académicos Reporte  final entrega  

de libr os UVD Semestral RCM 50%(Número  de libros de ing les entregados a estud iantes/Númer o total 
de libr os de ingles adquiridos)*100 Coo rdinación Recur sos Académicos Reporte  final entrega  

de libr os de ingles Semestral RCM 60%

40%

60%

10%

20%
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40%

100%

100%
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30%
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10%
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40%
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Novedades académicas 
(semana -2, sem -1)

70%

20%
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6.3 Metas, Infraestructura Y Planta Física  

6.3.1 Generación de metas (estudiantes nuevos) 
Este proceso inicia con la prospectación de estudiantes nuevos, su registro, admisión y 
matrícula e incluye el proceso de matrícula para estudiantes antiguos. En general se deben 
seguir los procedimientos “Matrícula para estudiante en UNIMINUTO” e “Inscripción, 
Admisión y Matrícula para estudiantes nuevos”. 
Se realiza por programa y por Centro Tutorial. No se proyectan estudiantes nuevos en sitios 
donde la infraestructura física no es adecuada y no se puede mejorar. Previamente deben  
 
 



 

 

 
 
 
existir proyecciones que se analizan y actualizan, para llevar la propuesta a un consejo 
académico. Antes de confirmar metas, deben analizarse financieramente. 
El equipo de mercadeo debe recibir las metas definidas ya que estas indican qué programas 
serán ofrecidos en cuáles Centros Regionales y en cuáles Centros Tutoriales. Aunque se 
tengan los registros de varios programas para un municipio, no significa que para un nuevo 
semestre se ofrezcan todos los programas. 
6.3.2 Revisión edificios, áreas comunes, salones y laboratorios  
Es la revisión física que se debe dar previo al inicio de actividades. Se busca hacer una 
inspección visual de los salones, auditorios y laboratorios en donde se realizan clases o 
tutorías, abarcando espacios propios, en arriendo y en comodato. 
Planta física generará los lineamientos de acuerdo a las normas técnicas y calidad en el 
trabajo, con el fin de dar una reglamentación al uso del espacio. 
Los coordinadores administrativos del CR informará a la coordinación de planta física de la 
sede, los datos de cada área los daños o mantenimientos que se deben realizar en cada área 
en que UNIMINUTO tenga personal o estudiantes. 
Planta física de la sede deberá entregar informe el cual contenga las fechas y descripción de 
las actividades de mantenimiento que se debe realizar en cada lugar de operación. En ese 
plan deberá aclararse quién ejecutará las actividades para los lugares que tienen convenios. 
A partir del plan de mantenimientos formulado se deben preparar los términos de referencia 
para cotizar con proveedores y preparar contratación. De igual forma se deben identificar los 
proveedores para las compras a realizar (por ejemplo tableros o sillas). 
Se realizan los respectivos mantenimientos encontrados de acuerdo al plan trazado y a los 
contratos realizados, así como las compras planificadas.  
6.3.3 Revisión de contratos y convenios 
Se hace una revisión documental de los contratos y convenios. Los espacios arrendados y en 
comodato deben tener convenios vigentes para el momento de inicio del semestre académico 
y la información de los mismos debe ser detallada (número de salones, baños, laboratorios,  



 

 

 
 
 
 
etc.) y debe estar disponible para su consulta de Directores y Coordinadores administrativos 
de los Centros Regionales. 
Se debe tener un listado detallado que brinde información del número de edificios, número 
de salones tipo de convenio: propio, en arriendo o en comodato. Para estos dos casos, el 
listado debe indicar la fecha de vencimiento del contrato o convenio para así verificar su 
vigencia 
Se debe hacer este reporte a la Secretaría de la Sede para que inicie el proceso de renovación 
de contratos. Si es un arriendo el proceso debe liderarlo la Dirección Administrativa y 
Financiera. Hay que evitar que los administradores de los edificios en CERES y Centros 
Tutoriales negocien directamente ya que la experiencia muestra que es más eficiente negociar 
desde la Dirección Administrativa y Financiera. 
Registro y Control de la Sede actualiza la información de planta física en el Sistema de 
Información BANNER que es insumo de la programación académica buscando optimizar el 
uso de los espacios. 
6.3.4 Conectividad y equipos de cómputo 
Por medio de la inspección física se busca garantizar que la conectividad y herramientas de 
cómputo estén en óptimas condiciones. 
GST presentará el plan y la ejecución de los mantenimientos preventivos a que haya a lugar. 
Verificar y reportar estado de los computadores (faltantes + administrativos + laboratorios). 
Visitar cada uno de los edificios y determinar las necesidades de arreglos (equipos 
administrativos, académicos, estudiantes y laboratorios). 
Con base en el presupuesto se elaboran las solicitudes de compras de repuestos y faltantes 
para los PC. 
Se realiza la compra de los elementos contemplados en la solicitud y el arreglo de los equipos 
de cómputo dañados. 
 
 



 

 

 
 

6.4 Planeación Académica  
6.4.1 Aspectos administrativos y financieros  
Este proceso contempla la aprobación, configuración y publicación de las fechas que se 
asignan para ejecutar todos los procesos administrativos y Financieros en los que se ven 
involucrados los estudiantes y que sirven de insumo para la planeación académica. 
El equipo administrativo presenta las fechas en las cuales se realizan los procesos de 
inscripción, pago, matrícula de los estudiantes, etc. 
Luego de haber concretado el calendario financiero, se procede a parametrizarlo en el sistema 
de información financiero SAP. 
6.4.2 Aspectos académicos 
Este proceso contempla la aprobación, configuración y publicación de las fechas que se 
asignan para ejecutar todos los procesos académicos en los que se ven involucrados los 
estudiantes. 
El equipo académico presenta las fechas en las cuales se realizan los procesos de inscripción 
de materias, solicitudes, evaluación docente, etc. 
Luego de haber concretado el calendario académico, se procede a parametrizarlo en el 
sistema de información académico BANNER, para continuar con la publicación en la web y 
redes sociales. 
6.4.3 Generar la programación académica  
Esta actividad consiste en la proyección de cursos, la construcción de horarios y la asignación 
de docentes a cada uno de los cursos.  
El coordinador de programa elabora los horarios luego de definir los cursos a ofertar y asigna 
profesores teniendo en cuenta la distribución de carga académica. 
Se carga en BANNER la información de la programación académica de las asignaturas 
programadas, teniendo en cuenta el número de estudiantes asignados a cada uno. 
Los horarios se publican en la web y redes sociales del Centro Regional, tratando de evitar 
al máximo cambios posteriores. Por lo mismo debe obedecer a un ejercicio de depuración. 



 

 

 
 
 
6.4.4 Investigación 
Se elaboran y publican los cursos (NRC’s) de los semilleros en los cuales los estudiantes 
pueden participar, desde el área de investigación envían la programación de los semilleros 
para que Registro y Control programe los cursos (NRC’s) en BANNER. 
El área de comunicaciones realizara difusión en medios de comunicación, principalmente en 
las redes sociales de la rectoría. 
6.4.5 Prácticas en responsabilidad social y profesionales  
Esta actividad se enfoca a asegurar la oferta de campos de prácticas para todos los programas 
en las diversas modalidades. El principal reto se encuentra en los programas a distancia, ya 
que los estudiantes viven en más de 90 municipios diferentes. 
Los Coordinadores CED y CUE deben enviar el listado de Instituciones con las que existe 
convenio.   
Se debe verificar la vigencia y las condiciones de los convenios y contratos para cubrir todos 
los cupos de las prácticas profesionales y sociales garantizando la práctica en condiciones de 
seguridad para el estudiante. 
El área de comunicaciones realizara difusión en medios de comunicación, principalmente en 
las redes sociales de la rectoría. 
6.4.6 Educación continua y UT  
Se elaboran y publican los cronogramas de cursos libres, diplomados y convocatorias para 
programas UNITOLIMA. Estas convocatorias son para cubrir requisitos de grado. 
Los centros regionales realizan la planeación para oferta de cursos libres, diplomados, y 
convocatorias para programas de UT para dar paso a la publicación en la web y redes sociales 
de los cronogramas de cursos libres, convocatorias, seminarios de profundización y 
diplomados como opción de grado. 
 
 
 



 

 

 
 
6.4.7 Opción de grado 
Se elaboran y publican los cronogramas de cursos libres, diplomados y convocatorias para 
programas UNITOLIMA. Estas convocatorias son para cubrir requisitos de grado. 
La Dirección de Docencia y Desarrollo Curricular es la encargada de hacer visible los 
diferentes Diplomados como opción de grado que los estudiantes de últimos semestres tienen.   
El Área de Planeación de la Sede parametriza  las ordenes internas de los Diplomados en los 
sistemas de información. 
El área de comunicaciones realizara difusión en medios de comunicación, principalmente en 
las redes sociales de la rectoría. 

6.5 Recursos De Apoyo Económico  
6.5.1 Aulas virtuales 
Se debe asegurar que todas las aulas tengan sus contenidos completos y verificados. Aula 
que no tenga información completa no puede ser aprobada para inicio de clases. 
En cada terminación de periodo académico se debe revisar qué aulas cumplen con calidad y 
son modelos para ser almacenadas. 
El responsable de aulas virtuales deberá garantizar la sincronización de las aulas. Este 
proceso se realiza automáticamente desde la rectoría UVD. 
Cada curso tiene un aula modelo que se copia tantas veces como NRC existan de este curso. 
Se debe garantizar que el número de NRC’s  sea igual al número de Aulas virtuales 
En este proceso se realiza el control respectivo de los contenidos y la coherencia de los 
mismos. 
6.5.2 Compra libros UVD 
Cada Centro Regional se encarga de dar un reporte de inventario de libros actuales que tiene. 
De acuerdo al inventario y proyección de cursos se consolida el listado de requerimientos. 
Hay que verificar si UVD ha modificado los títulos de los libros a entregar. Con base en esa 
información se genera el listado de requerimientos. 
 



 

 

 
 
 
Recibir listado de requerimientos por parte de los CR’s y validarlo contra el presupuesto para 
entregarlo a DAF. 
La Sede realiza la compra de libros a cada proveedor, de acuerdo a la pre reserva. Esta compra 
no se puede aplazar ya que las dinámicas financieras de UNIMINUTO implican que solo en 
este momento se tiene el presupuesto disponible en SAP. Debe igualmente incluirse la 
logística de entrega requerida. 
Cada Centro Regional y Centro Tutorial debe de recibir y verificar que cada libro entregado 
por parte del proveedor corresponda a lo requerido. Los faltantes o las novedades de entregas 
(faltantes, dañados, mal estado) deben ser informadas a Compras para que sean revisadas con 
el proveedor. 
6.5.3 Compra de libros de ingles 
Se definen las actividades para la compra de libros y pines de inglés con los proveedores 
autorizados, se debe ver que libros existen en inventario y a partir de esta información se 
realizara la proyección conforme a la cantidad de prospectos que se tengan. 
Cuando se haya concretado el total de proyectados, se debe enviar el requerimiento a compras 
Se envía la solicitud de compra a los proveedores de los libros faltantes. Igualmente se le 
presenta al proveedor la logística de entrega esperada. 
Cada Centro Regional y Centro Tutorial debe de recibir y verificar que cada libro entregado 
por parte del proveedor corresponda a lo requerido. Los faltantes o las novedades de entregas 
(faltantes, dañados, mal estado) deben ser informadas a la Dir. De Intr. para que sean 
revisadas con el proveedor.  
6.5.4 Software 
Busca que el software instalado esté en óptimas condiciones. Se debe dar prioridad al uso de 
software libre y licenciado en los computadores académicos. 
Se revisa el estado del software actualmente instalado y se genera el reporte de funcionalidad 
De acuerdo a los hallazgos se solicita la instalación de software para suplir las necesidades 
de los usuarios. 



 

 

 
 
 
Con base en el reporte se hacen los ajustes necesarios que garanticen el buen funcionamiento 
del material informático. 
Las coordinaciones de programa que tengan incidencia directa con el software instalado, 
generarán documentación didáctica sobre las buenas prácticas y el manejo adecuado del 
software instalado. 
6.5.5 Laboratorios (Física, Química, Simulación, Radio, TV, Etc.) 
Se deben hacer revisiones que permitan garantizar el buen estado de los espacios académicos 
diferentes a las aulas de clase. 
Se revisa el estado del todos los laboratorios y se genera el reporte detallado de funcionalidad. 
De acuerdo a los hallazgos se solicita realizar los ajustes pertinentes para suplir las 
necesidades de los usuarios. 
Con base en el reporte se hacen los ajustes necesarios que garanticen el uso adecuado 
Las coordinaciones de programa que tengan incidencia directa con el uso del laboratorio 
especializado, generarán documentación didáctica sobre las buenas prácticas y el manejo 
adecuado del laboratorio. 

6.6 Cierre Ciclo 
6.6.1 Novedades académicas (semana -2, sem-1) 
Se busca que las novedades académicas como las homologaciones que se hayan generado 
con al menos un mes de anterioridad, o cualquier novedad que influya en el avance académico 
del estudiante, queden resueltas previo al inicio del siguiente periodo académico.    
Registro y Control generará un reporte notificando los faltantes de nota en el sistema de 
información académico. 
Las coordinaciones de programa entregarán el completo de las homologaciones presentadas 
para que registro las ingrese a los sistemas de Información académicos. 
Las Coordinaciones Académicas de Centro Regional deben verificar que cada profesor haya 
subido las notas a la plataforma Génesis, para que de esta manera todos los estudiantes que  
 



 

 

 
 
 
hayan finalizado materias deban tener notas finales oficializadas dentro del sistema de 
información académico. 
Después de corrido el rolado se debe dar respuesta a las peticiones hechas que involucren 
procedimientos de cambio de nota de los estudiantes en los tiempos establecidos según el 
artículo 77 del Reglamento estudiantil. 

6.7 Profesores  
6.7.1 Selección 
Se generan los pasos para el reclutamiento de la planta profesoral, para desarrollar el proceso 
de evaluación por parte del alumno al docente. 
Se elabora la evaluación docente donde él mismo califica su propio desempeño para 
desarrollar el proceso de evaluación docente con el líder inmediato para determinar su PIDD. 
El Área de Gestión Humana es la encargada de recepcionar los resultados de las evaluaciones 
enviadas por la VGAC, con base a los resultados de las evaluaciones se definen la 
continuidad de los profesores a contratar. 
Campaña masiva por parte de comunicaciones, esta campaña busca la inscripción de las hojas 
de vida. 
Se realiza la preselección de candidatos y se filtran de acuerdo a las necesidades de cada 
Centro Regional. 
Se realiza el envío por parte de la Vicerrectoría para la preparación que GH inicie el proceso 
de solicitud de documentos a los profesores autorizados. 
6.7.2 Vinculación 
Refiere a la formalización contractual de profesores de los municipios de Cundinamarca que 
vivan cerca a los Centro Regionales o Tutoriales. En general se deben seguir los 
procedimientos “Reclutamiento y Selección de Talento Humano” y “Contratación de 
Personal”. 
 
 



 

 

 
 
 
Esta tarea es realizada en conjunto con los coordinadores de programa. Ellos inicialmente 
reciben la documentación de los docentes, verifican que esté completa y se la entregan a 
Gestión Humana del Centro Regional, en donde se valida toda la documentación. 
Si el profesor nunca ha trabajado con Uniminuto, después de haber recibido los documentos 
de él, se procede a registrarlos en BANNER como profesores aspirantes. 
Se construye el plan que debe seguir el profesor durante los periodos académicos necesarios. 
Estos planes deben estar plenamente elaborados con los coordinadores de programa. 
En cada Centro Regional se convoca a los docentes a firmar contrato y seguridad social. 
Tiene como requisito para la firma de contratación masiva el plan de trabajo firmado por el 
coordinador y el profesor. 
Se debe garantizar la logística, que los profesores firmen toda la documentación requerida, y 
que se les informe adecuadamente los pasos a seguir después de su firma. 

6.8 Matricula 
6.8.1 Administración y matrícula de nuevos 
Pasos mínimos para generar un proceso de admisión y matrícula sin inconvenientes. 
Se hace con base en las metas establecidas y con base en los calendarios financieros y 
académicos. Se desarrollan las campañas que permiten la captura de prospectos en toda la 
región. El material para las campañas de mercadeo debe estar listo con anterioridad. 
Se hacen la recolección de documentos que aspirantes que desean iniciar como estudiantes. 
Mercadeo debe informar adecuadamente sobre los trámites y pasos a seguir en su  proceso 
de facturación de acuerdo a lo establecido en el reglamento y en los lineamientos del área. 
Se emiten las facturas para que los estudiantes se matriculen. Se debe hacer seguimiento al 
funcionamiento de la web en donde los estudiantes solicitan su factura. 
6.8.2 Facturación antiguos 
Se emiten las facturas para que los estudiantes se matriculen. Se debe hacer seguimiento al 
funcionamiento de la web en donde los estudiantes solicitan su factura. 
 



 

 

 
 
 
Se generan las facturas y los procesos de pago para que los estudiantes se matriculen. Se debe 
hacer especial seguimiento al funcionamiento de la web por las fallas presentadas en ciclos 
anteriores. Las modificaciones sobre facturas, deben coordinarse con facturación de la 
Rectoría, debe tenerse en cuenta también el cumplimiento para evitar traslados de fechas de 
cierre de facturación ordinaria y extraordinaria, según lo previamente establecido en los 
calendarios financieros. 
Se generan las facturas con fecha para pago Extraordinario para que los estudiantes se 
matriculen, debe tenerse en cuenta también el cumplimiento para evitar traslados de fechas 
de cierre de facturación extraordinaria, según lo establecido en los calendarios financieros. 
6.8.3 Inscripción de asignaturas 
Después que los estudiantes legalicen su matrícula financieramente, él se debe disponer a 
realizar su proceso de inscripción de asignaturas por medio de la plataforma Génesis, 
respetando las fechas pactadas para este fin. 
Registro y Control de la sede habilita la plataforma web para que los estudiantes inscriban 
sus materias en la fechas. 

6.9 Inducción 
6.9.1 Preparación de profesores  
Estos espacios deben aprovechase de la mejor manera para presentar todos los temas relativos 
al funcionamiento académico y administrativo, así como el conocimiento de la organización 
MD 
El material que se va a repartir durante la semana de inducción debe estar disponible una 
semana antes de que se dé inicio a la semana de inducciones. 
Durante esta semana de inducción se pretenderá dar a cada profesor la visión que tiene 
UNIMINUTO de impactar a sus colaboradores, estudiantes y demás comunidad educativa. 
 
 
 



 

 

 
 
6.9.2 Inducción estudiantes 
Se da la inducción a estudiantes nuevos, buscando orientarlos para que conozcan temas 
básicos como la visión, la organización MD, el reglamento estudiantil, los espacios físicos, 
la estructura administrativa y académica. 
El material que se va a repartir durante la semana de inducción debe estar disponible una 
semana antes de que se dé inicio a la semana de inducciones. Este material se debe entregar 
a los sitios de operación con antelación, proyectando dar la mejor cobertura en cada sitio. 
Durante la semana de inducción se pretenderá dar a cada estudiante la visión que tiene 
UNIMINUTO de impactar a sus colaboradores, profesores y demás comunidad educativa. 

6.10 Carnetización 
6.10.1 Carnetización profesores 
Se debe garantizar al finalizar el mes de agosto cada profesor cuente con su carné que lo 
identifique apropiadamente. 
GH se encargada de recopilar y difundir la lista de profesores al área donde se realiza la 
carnetización. 
Cada CR, con base en la información generada desde GH,  genera los listados de personas 
oficialmente contratadas como profesores. Para ello el profesor debe ya tener el correo creado 
y activo. 
La generación física la realiza GST pero GH debe garantizar la entrega de carnets a todos los 
profesores. 
6.10.2 Carnetización estudiantes nuevos 
Con el reporte de pagos de estudiantes que facturación genera se hace la generación de 
carnets. Cada CR y CT debe garantizar a la entrega al 100% de esos documentos. 
Cada CR, con base en la información generada desde Facturación genera los listados de 
personas oficialmente inscritas como estudiantes. Con base en este informe se generan los 
carnets. 
 



 

 

 
 
 
Los CT deben harán seguimiento detallado de recepción de los carnés desde el CR hasta la 
entrega al estudiante e informará al Centro Regional sobre dicho seguimiento. 
Se realizará la entrega de carnets a todos los estudiantes. En los CT’s los coordinadores 
deberán garantizar al entrega a los estudiantes del CT. 
En los Centros Regionales, el estudiante se acerca a la oficina predispuesta por el CR para la 
generación del documento. 
6.10.3 Carnetización estudiantes antiguos 
Los estudiantes antiguos se acercaran con su recibo de pago cancelado a Registro y Control 
(o con la coordinación del CT) para proceder a su renovación de su sticker. 
Desde el área de Facturación se genera el diseño de los stickers para los estudiantes. 
Se realiza la solicitud de adhesivos según la cantidad de personas a las cuales se les va a 
entregar el carné. 
Con base a la compra facturación de la Rectoría envía los stickers a los diferentes CR’s o 
CT’s, se realiza la actualización de stickers a todos los carnets de los estudiantes antiguos de 
la sede. 

6.11 Inicio De Actividades (SEMANA 1) 
6.11.1 Resultados - seguimiento y control inicio de actividades 
Durante el inicio de la semana las coordinaciones académicas y de programa hacen las 
verificaciones de inicio de clase (física y virtual) y de profesores. Durante el transcurso de la 
semana se hace la gestión de inscripciones extraordinarias y la entrega del material didáctico 
a cada estudiante. 
Todos los puntos de operación deben garantizar que los profesores estén puntuales en el 
inicio de sus clases. Eso implica recordarles previamente el sitio (lugar físico donde inician 
clase: (dirección y formas de acceso), el horario y los grupos que tiene. 
Las coordinaciones de programa deben garantizar que los profesores con acceso a las aulas 
virtuales estén disponibles en el aula el primer día. Debe tenerse en cuenta que los profesores  
 



 

 

 
 
 
deben saber ingresar a la plataforma, conocer el material y tener acceso a los grupos 
asignados. 
Registro y Control de la sede es la encargada de que sea habilitada la plataforma web para 
que los estudiantes inscriban sus materias en la fecha extemporánea. Debe garantizarse ese 
acceso exclusivamente durante las fechas previstas. 
Registro y Control es la encargada de que se gestionen las solicitudes académicas 
extemporáneas. 
Se realiza la entrega de los libros a la población estudiantil. Se debe generar un registro o 
actas de entrega donde aparezcan las firmas de los estudiantes. 
Se realiza el control respectivo a la entrega de los libros de inglés vs listas firmadas por los 
estudiantes. 
Se realiza la entrega del informe de entrega de libros vs las listas de clase con la firma de los 
estudiantes como soporte a la entrega de ese material didáctico. 

7 Resultados 
7.1 De la ejecución al seguimiento de las actividades 

Existen tareas que tienen 4 niveles de responsabilidad, desde el Centro Tutorial, pasando por 
el Centro Regional hasta la Rectoría. El nivel de responsabilidad de la ejecución y 
seguimiento se define así: 

- Los propietarios de las actividades serán la primera fuente de seguimiento y de 
ejecución.  

- Los Centros Tutoriales harán seguimiento de las tareas asignadas a ellos. 
- Los Centros Regionales harán seguimiento de las actividades en los Centros 

Tutoriales y  Centros Regionales. 
- La Rectoría hará seguimiento de actividades en los Centros Regionales y Rectoría. 

 
 
 



 

 

 
 

 
• Cuando no esté designado un responsable de actividad en un Centro Tutorial, 

el responsable de esa actividad en el Centro Regional velará para que el desarrollo de la tarea 
se ejecute en su sede y que cubra las necesidades del Centro Tutorial. 

• Cuando no esté designado un responsable de  una actividad en un Centro 
Regional, el responsable de esa actividad en la Rectoría velará para que el desarrollo de la 
tarea se ejecute en su sede y que cubra las necesidades de los Centros Regionales y de los 
Centros Tutoriales. 

• Cuando una actividad termine su ejecución, el responsable asignado generará 
una evidencia fiable de completitud.  

• Se define la semana cero (0) la semana en que se da la inducción a estudiantes. 
• Finalmente, existe un responsable general en la Rectoría Uniminuto 

Cundinamarca quien será encargado del seguimiento final de la Logística Académica. Ese 
seguimiento refiere a la compilación y recolección final de evidencias de ejecución. A esta 
persona se le denominará el facilitador general y será el único encargado de cambiar el status 
de las actividades (completada / no completada).  

 
7.2 Presentación de las evidencias 

• Las evidencias son registros que demuestren y dan fiabilidad de la completitud 
de una tarea. Estas evidencias pueden ser fotos, copias de correo, pantallazos o cualquier 
documento que sirva para tal fin. 

• El responsable de la tarea presentará la evidencia de su ejecución al 
responsable de su área en el nivel inmediatamente superior teniendo en cuenta estos 
parámetros: 

 Los responsables de los Centros Tutoriales enviarán la evidencia al 
responsable de la misma tarea en el Centro Regional adscrito.  

 Los responsables de los Centros Regionales consolidarán la información de 
sus Centros Tutoriales y la enviarán al responsable de la actividad en la Rectoría.  
 



 

 

 
 
 
Solamente, en caso que no exista responsable en el Centro Regional, el Centro Tutorial 
enviará las evidencias al responsable en la Rectoría o en su defecto al facilitador general de 
la logística académica. 

• Las áreas responsables en los Centros Regionales y en la Rectoría que reciban 
evidencias, se encargarán de validar, consolidar la evidencia recolectada antes de ser 
entregadas. 

• Una vez validada por estos líderes, se presentarán las evidencias consolidadas 
al facilitador general de la logística académica.  

8 Conclusiones 
Evidenciamos que la propuesta para la Logística en los inicios de periodo académico en la 
Rectoría Uniminuto Cundinamarca, los cuatro Centros Regionales (Girardot, Madrid, Soacha 
y Zipaquirá) y los 25 Centros de Operación que de ella dependen, es una opción efectiva de 
planeación estratégica para dar respuesta a las necesidades e inconvenientes que se presentan 
en los centros de operación en las actividades que se desarrollan antes de inicio de clases y 
repercuten en el periodo académico de los estudiantes.   
En este documento presenta las actividades y tareas de preparación requeridas para inicio del 
semestre académico, indicando las fechas de inicio, fecha de finalización y responsables de 
cada actividad. 
Este documento no es exhaustivo en la descripción de las actividades y requiere que los 
responsables asignados recopilen los insumos básicos del desarrollo de cada tarea. 
La logística académica se ha diseñado en nueve (9) temas para visualizar y entender 
fácilmente el alcance de las actividades asignadas. 

• Se respeta el tiempo estimado para las actividades estipuladas en el 
cronograma. 

• No se presentaran no conformidades por parte de los grupos de interés ni 
peticiones, quejas o reclamos. 
 



 

 

 
 
 

• Gestión Humana culmina su proceso de contratación masiva para que los 
profesores disponen a iniciar clases en las fechas establecidas. 

• No se saltó ninguna fecha establecida por el calendario académico ni 
financiero. 

9 Recomendaciones 
• Hacer la recolección de documentos que aspirantes que desean iniciar como 

estudiantes.  
• Mercadeo debe informar adecuadamente sobre los trámites y pasos a seguir 

en su  proceso de facturación de acuerdo a lo establecido en el reglamento y en los 
lineamientos del área. 

• El Centro Regional debe establecer la metodología para la captación de esa 
documentación garantizando que se le haya notificado al estudiante sobre la documentación 
requerida. 

• El área administrativa esté completamente preparadas, informadas y alineadas 
en la solicitud y recolección de documentación (Caso: solicitud de recibos de servicios 
públicos a aspirantes).  

• Hacer un conteo regresivo de semanas académicas para que todo el equipo de 
trabajo identifique con más facilidad los momentos en que se deben ejecutar las actividades. 
(Diagrama de Gantt).  

• El semestre siguiente, la semana cero (0) corresponde a la semana que inicia 
de la última semana del mes julio y la semana uno (1) es la semana en que se da inicio de 
clases en la primera semana de agosto. 

• Asignar al menos una persona responsable de su ejecución, y serán 
principalmente ellos quienes garantizarán su seguimiento y completitud de la tarea. 
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