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1. OBIETIVO

Definir los pasos que debe seguir el encargado (coordinador académico) como validador del
programa de un estudiante o curso de una solicitud en el proceso de Homologaciones. El presente
documento busca definir las instrucciones para efectuar las diferentes actividades que le conciernen
al validador en el tramite una solicitud de homologacién a través del sistema de homologaciones, y
facilitar dicha labor.

2. ALCANCE

Este documento estd dirigido a los encargados de validar solicitudes y cursos en el proceso de
Homologaciones en las diferentes Unidades Académicas de la Universidad. El presente instructivo
abordara las siguientes actividades:

e Validacién de solicitud de un estudiante del programa del validador.

e Revisién de un curso que hace parte del programa del validador.

e Revision de respuesta de la evaluacién de un curso que hace parte de una solicitud del programa
del validador.

e Validacion final de la respuesta y la decision de una solicitud de un estudiante del programa del
validador.

e Radicacidon de Solicitud de Correccién de Informacidon cuando se requiere cambiar o corregir
informacidn ya transferida a Banner como parte de una solicitud de un estudiante del programa
del validador.

e Cancelacién de una solicitud de un estudiante del programa del validador, o Cancelacién de un
curso que hace parte de una solicitud del programa del validador

e Consulta de los reportes generados por la herramienta.

e Reasignacion de Evaluadores.

3. DEFINICIONES

e Homologacion: Estudio que busca comparar el contenido programatico de uno o mas cursos
contra un curso Uniandes, de modo que se pueda establecer si cumple con los objetivos y/o
competencias, contenidos e intensidad horaria que ofrece el curso Uniandes. Estos cursos
pueden pertenecer a un programa académico de la Universidad, a otra institucidén universitaria
de educaciéon superior o a uno de los colegios cuyos bachilleratos internacionales han sido
reconocidos por la Universidad a través de un convenio interinstitucional.

e Reconocimiento de Créditos: Aceptacion por parte de la universidad de los créditos que,
habiendo sido obtenidos en unos estudios universitarios de la misma universidad, son
computados a efectos de la obtencién del titulo del programa universitario al cual pertenece el
estudiante. El reconocimiento de créditos de una materia aprobada en un programa diferente
al que pertenece el estudiante, por una materia electiva del programa al cual pertenece, NO es
considerado una homologacion, al no haber comparacién de contenido programatico.

e Exclusién: Actividad o grupo de actividades que no hacen parte del alcance del proceso de
Homologaciones.

e Tipos de Homologacién:
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Admisidn por transferencia externa: Se origina porque el estudiante tiene la intensidn de
ingresar a la universidad por transferencia externa, con lo cual desde el momento en que es
admitido hasta el final de su primer semestre, requiere saber qué materias le pueden ser
homologadas de su universidad de origen por cursos Uniandes.

Pre-homologacion: Solicitud en la que un estudiante requiere saber de forma previa, si una
materia o mds que vea, serian homologadas por cursos Uniandes. Estas pre-
homologaciones se pueden dar para intercambios con convenio o sin convenio, dobles
titulaciones u otros casos en los el estudiante adn no haya cursado la materia.

Diploma Internacional: Son las homologaciones que se pueden reconocer a un estudiante
desde que es admitido hasta el final de su primer semestre, que provienen de un certificado
obtenido en: ABITUR, AP, BAC, IB, MATURA SUIZA, Cambridge IGCSE, Examen de estado
italiano, tanto para cursos Uniandes como para uno o los dos requisitos de lengua de la
universidad en pregrado.

Cursos Uniandes: Son aquellas homologaciones en donde el estudiante tomé un curso
Uniandes pero tiene la intensidon de que sea homologado por otro curso de otro programa.
En este caso no hay transferencia de créditos a Banner.

Cursos externos: Son aquellas homologaciones que el estudiante desea solicitar debido a
que tiene cursos que ha tomado en otras instituciones universitarias y quiere que le sean
homologadas por cursos Uniandes. Este proceso no contempla el reconocimiento de
créditos académicos.

Roles del proceso

Estudiante: Estudiante inscrito en uno o mds programas de la universidad. Aspirantes
admitidos por algin programa de la Universidad.

Validador Programa Estudiante: En la mayoria de programas es un Coordinador Académico.
Validador Otro tipo Homologacién: Cargo de Admisiones y Registro que brinda consejeria y
direccionamiento al estudiante para diligenciar y enviar la solicitud de homologacién de tipo
Diploma Internacional.

Evaluador Curso: Profesor encargado de comparar los cursos y evaluarlos segun los criterios
definidos.

Validador Curso Estudiante: En la mayoria de programas es un Coordinador Académico.
Recibe uno o un grupo de cursos que debe enviar a evaluacién, direccionandolos a uno o
mas roles “Evaluador de Curso”.

Validador Intercambios: Rol desempefiado por el Centro de Estudios en el exterior para el
tipo de solicitud “Pre-homologacion”.

Aprobador Programa Estudiante: Para Diploma Internacional es el Jefe de Registro. Para el

resto de las homologaciones es el Director del programa o la unidad académica.
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4. INSTRUCCIONES
Explica ordenadamente los pasos a seguir para realizar una determinada actividad. Ejemplo el
diligenciamiento de un formato, utilizacion de un aplicativo o un mayor detalle de la forma de llevar
a cabo una actividad.

A continuacidn se encuentran enunciadas las instrucciones e indicaciones que debe tener en cuenta
un validador cuando requiera darle tramite a una solicitud de homologacion:

Nota: Todos aquellos campos de los diferentes formularios expuestos en el presente instructivo
que estén marcados con rojo son obligatorios.

Nota: Es importante tener en cuenta que el botén “Enviar” le permitira radicar la solicitud,
mientras que el botédn “Guardar”, le permitira continuar editando la solicitud en otro momento.

4.1. Ingreso y autenticacion

Para efectuar las actividades del proceso de Homologaciones, el validador debe ingresar al siguiente
portal web:
https://solicitudesestudiantes.uniandes.edu.co

Y autenticarse con su usuario Uniandes y contrasefa para ingresar al sistema de homologaciones.

Asi mismo cada vez que le sea asignada una actividad, el validador recibira un correo con el link al
caso, desde el cual también puede ingresar al portal web.

Una vez autenticado, el validador puede acceder a su bandeja de entrada.
4.2. Bandeja de Entrada

Al ingresar, el validador encuentra una bandeja de entrada con todas aquellas solicitudes radicadas
gue se encuentran en proceso:
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Bandeja de entrada

~ Todos los procesos Case Number Activity Creation Date Expiration Date
-+ '? HOMZ2015-5-421-1 & Avanzar recepcion documentos 21/05/2015 5:29 pm
& Todos los casos 56
* 'C)E HOMZ2015-5-1346-3 & Avanzar recepcion documentos 02/07/2015 8:28 am Q
) Procesos -
* o HOM2015-7-1813 & Cancelar Solicitud 10/07/2015151 am Q
* 5 HOM2015-7-1787-1 @ Avanzar recepcion documentos 15/07/2015 910 am Q
* O HOM2015-7-1950-1 @ Avanzar recepcion documentos 21/07/2015 1031 am Q
* ’\;‘; HOMZ20157-1948-1 @ Avanzar recepcion documentos 27/07/20151:53 pm Q
* =1 HOMZ2015-7-2406-1 @ Avanzar recepcion documentos 04/08/2015 2:21 pm Q
* ’\;‘; HOMZ20157-1910-1 @ Avanzar recepcion documentos 21/08/2015 1.06 pm Q
Todos los procesos Creation Expiration
3 Cadigo Nombres Apellidos Descripcién Case Number Activity B
Date Date
] Todos los casos 56 a ANDRES SIERRA ¢ Auanzat 21/05/2015
w Ok 200323791 Pre-homologacion HOM2015-5-421-1 recepcién Q
MAURICIO GONZALEZ documentos 5:29 pm =
. Procesos
¢ Auanzar 0210712015
w o 201210749 DANIELA LAMAGARCIA  Pre-homologacion HOMZ2015-6-1346-3 recepaion 228 am Q
documentos - -
£ Evaluacién de Cursos
Y @ Avanzar
# A, Can JUAN RIVERA S 15/07/2015
w OF 201110772 SEBASTIAN HERNANDEZ Pre-homologacion HOM2015-7-1787-1 recepcion 910am a
& Homologaciones irnranns
hal ' PINZON ¢ Auanzar 21/07/2015
* T 201125152 DANIEL GALEANO Pre-homologacion HOM2015-7-1950-1 recepcion 1031 am o}
B Homologacién Grupo de e documentos : o
+ Cursos
. o S PINZON - . W puanzar P70TPMS

En este punto, el validador puede:

e Visualizar la informacidn de las solicitudes por nombre del estudiante y cédigo. Para esto debe
ingresar a los procesos de homologaciones (cuadro rojo) y seleccionar el de su interés
(Evaluacién de cursos, homologaciones u Homologacién Grupo de Cursos).
Consultar solicitudes en tramite.
e Ingresar y efectuar sus actividades pendientes:

e Validar solicitud

e Revisar curso

e Revisar Respuesta

e Validar Respuesta Final

e Cancelar una solicitud de homologacidn de un estudiante de su programa académico.
e Cancelar un grupo de cursos (que hacen parte de una solicitud) de su programa académico.
e Radicar solicitud de correccion.

4.3. Validar Solicitud

Cuando un estudiante ha radicado una solicitud de homologacién, esta actividad es asignada al
Validador Programa (Se notifica por correo electrénico). El encargado del programa del estudiante
debe revisar la solicitud:

e Informacion del estudiante.
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e Certificado de notas.
e Informacion de cursos tomados y a homologar.

Una vez seleccionada esta actividad en la bandeja de entrada, el Validador Programa visualiza el
formulario radicado por el estudiante con toda la informacidn del caso:

> Informacién General

Fecna ge Solicitua: 03/03/200L5
Estado Solicitud- Radicada
> Informacicn del Estudiante
Nombres: LUCRECIA Apellidos: ULLOA CRUZ
Codigu: 201014128
Comeo Bectrénicn - correo_banner315365gcangabanner sduco
Teléfono Fijo - 8127810 Celular 3108286544
Primer Programa: INCENIERIA INDUSTRIAL Periodo Académico de inicior 201110
Semestre seglin crégitos: 87
Nivel- PR
Programa: INGENIERIA INDUSTRIAL
Opciones
Opcidn
OPC ECONOMIA
Tipo Solicitu: Cursos externas
Certificago Notas aPruena.pof
Universidad: PONTIFICIA U. JAVERIANA Gudad: BOCOTAD.C

Pais: COLOMEIA

En este punto, se puede consultar el certificado de notas cargado por el estudiante.

En la parte superior de dicho formulario, el Validador Programa encuentra diferentes pestafias:

Informacion de la Actividad | Historico de Comentarios Histdrico de Estados Histdrico de Notificaciones

En dicha pestafias se puede consultar:

e Comentarios registrados por otros usuarios en el caso.

e latrazabilidad de estados del caso.

e Las notificaciones enviadas en el caso.

Estas pestafias siempre podran visualizarse al consultar la solicitud durante las diferentes etapas del
proceso de homologacion.

Como parte de la validacién de la solicitud, el Validador Programa debe efectuar la revisidn de los
siguientes items:

Direccion de Planeacién y Evaluacién
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Chequeo de requisitos
Requisito Revisado
I estudlante cumple requisitos para ver las materlas (pre requisitos, notz) | 9 ]
L3 documentacidn es certificada o los documentas provienen de una fuente oficlal. | 9 No
Informacidn cargada es [ minima requerlda para poder evalugr la sallcitud (programa completo. Intensldad horarla, créditas, bibllografia) | 9 ]
Log cursos 5an d nlvel universitaro. | 8 ]
Nombre d |2 Universidad corecto | 8 ]

A medida que el Validador Programa revisa los items, debe seleccionar “Si” en el formulario. Si
alguna de los items no se cumple, el Validador Programa puede registrar comentarios al respecto
en la parte inferior del formulario. En caso de no ser posible verificar alguno de los items, el
coordinador selecciona “No” en el formulario. La seleccién o chequeo de estos requisitos es
obligatoria.

Asi mismo el Validador Programa puede determinar si una solicitud es prioritaria o no y seleccionar
dicha opcién, con el fin de que el tiempo para ejecutar las actividades sea menor que para una
solicitud normal. (En este caso el tiempo de las actividades se reduce a la mitad)

» Validacion de la solicitud

Caso con Prioridad?:

A continuacion, el Validador Programa visualiza los cursos radicados por el estudiante:

Cursos a Homologar
Unidad Araoémica Curso Curso Uniandes (6aigo Uniandes Resuftado revisién iniclal Periodo revision Prefijo curso  Nivel Asignado Estado

ECONOMIA ANALSIS conomico De | Q) PROFUNDIZACION EN PRECALCULD Q MATE  Pre-gdd | |yics Femands

ECONOMIA ANALIS soaoL0GIco ¢ O PROFUNDIZACION EN PRECALCULD MATEODOL Q MATE  Pre-grado  Lulsa Fernanda Vargas Montes

Si el nombre del curso que tomd o tomara el estudiante se muestra de color naranja, esto indica
gue es un curso nuevo y que no esta en la tabla maestra.

Cursos a Homologar

Nombre Curso Uniandes a Resultado revision Periodo Prefijo
Curso Cédigo Uniandes HNivel Asignado Estado
inicial revision curso
Q INTRODUCC. CIENC POLITICA. CPOL1000 Q CPOL  Pre-grado | Carofina Santacruz Brave ™ |
Q POLITICA Y PODER CPOL1001 Q CPOL  Pre-grado | Carofina Santacruz Brave ™ |
Q CONSTITUCION ¥ DEMOCRACIA DEREL300 Q DERE Pre-grado je.buitragos - |

Direccion de Planeacion y Evaluacion | 7
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El campo Asignado es diligenciado automaticamente con el nombre del encargado de validar el
curso (que es la siguiente actividad del proceso) desde su programa de origen. Cuando se trata de
grupos de cursos (homologacion de 2 cursos externos por 1 curso Uniandes, por ejemplo), solo la
primera linea del grupo tendra los campos de Asignado y Estado como editables. Adicionalmente,
el Validador Programa debe asignar un estado al curso o grupo de cursos:

Automatico
En evaluacion

Espera otro caso

El estado puede ser:

e Automadtico: Cuando se trata de un curso que ya fue homologado en el pasado para la misma
vigencia y hace parte de la tabla maestra de cursos. En este caso, el estado es diligenciado
automaticamente. Este estado también puede usarse cuando se requiera que la homologacion
pase directamente a la validacion final y aprobacion.

e En Evaluacién: Cuando es una homologacién regular que debe ser evaluada y seguir el trdmite
normal de la solicitud.

e Espera Otro Caso: Cuando otro curso o grupo de cursos igual al de la solicitud se encuentra en
proceso de evaluacion, y se requiere esperar la decisidn de dicho caso.

Asi mismo el Validador Programa puede seleccionar si se trata de un convenio que no requiere
evaluacidn. Para esto debe seleccionar la opcidn con convenio y seleccionar el estado automatico.

» Informacién del Estudiante

Nombres: JORDIENRIQUE Apellidos: BUMRAGO SOETENDAL
Codigo: 201830874

Correo Electrénico : correo_banner§42696(@cargabanner.edu.co

Teléfono Fijo : 5351424 Celular: 3144714813
Primer Programa: CIEMCIA POLITICA Periodo Académico de inicio: 201820
Semestre segin créditos: 1.2

Nivel: PR

Programa: CIEMCIA POLITICA

Tipo Solicitud: Pre-homologacién

Con convenio Nacional / Int?: (o] Si No

Universidad: HEC MONTREAL Ciudad: MONTREAL
Pais: CANADA

Direccion de Planeacién y Evaluacién
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Cursos a Homologar

Nombre Curso Uniandes a Resultado revision Periodo Prefijo

Curso Codigo Uniandes Nivel Asignado Estado
homologar inicial revision curso
FINANCE, FUTURE Ab ©  FUNDAMENTOS DE METODOLOGIA CPOL1500 Q CPOL  Pre-grado | Carolina Santacruz Brz ~ Automitico =
+ S @

La siguiente tabla presenta la relacidon de convenio y los estados que se pueden seleccionar:

éUniversidad Resultado
con convenio?
Cuando se selecciona una universidad con convenio,

pero se selecciona el estado en evaluacion, el curso
pasa a ser evaluado normalmente.

Si En evaluacidn

Cuando se selecciona universidad con convenio y el
estado automatico, la respuesta del curso es

Si Automatico aprobado y pasa directamente a la actividad de
validacién final, sin que esto se guarde en la tabla
maestra.

Nota: Recuerde que en caso de que se seleccione sin convenio, el proceso se continua realizando
de la misma forma.

El Validador Programa puede adicionar o eliminar lineas de cursos de la solicitud, seleccionando el
“+” 0 el simbolo de caneca de la parte inferior izquierda del panel de Cursos a Homologar:

ECOMOMIA AMALISIS SO{I0L

El Validador Programa puede consultar la informacién especifica de los cursos radicados por el
estudiando seleccionando el simbolo de |apiz de la parte inferior izquierda del panel de cursos a
homologar. Seleccionado dicho botdn, se visualiza una nueva pantalla expandible con la informacion
del curso, en la que el coordinador puede modificar/ajustar los siguientes campos:

e Nombre del curso tomado.

e Campos de intensidad horaria.

e Nombre del curso Uniandes.

e Estado del curso.

Y puede visualizar/consultar los siguientes campos:

e Periodo en el que se tomd o se tomara el curso.

e Link o archivo adjunto del programa.

Direccién de Planeacion y Evaluacion | 9
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e Archivo adjunto de bibliografia.
e Grupo de cursos, si aplica.

Unigan Aaoémica: ECONCHIA

Nombre: Q
Semestre que tomf o tomard Primes semeste

Afl: 2222

Nota

Chaigo del cursa: NO APLICANO APLICA

Intensidad Horaria:

Créditos:

Duraciein en semanas:

Duracién ttal: 4

Curso Unianges: PROFUNDIZACION EN PRECALCULO

Coiaigo Uniznges: Q
Crégitos: 1

Programa: Nohay archives

Link - Programa Link

Bibliografis: Nohay archives

Periogo revisidn:

Grupo: HOM2015-3-460_C2

Estada:

Guardar Cancelar

Para seleccionar/modificar el curso tomado, el Validador Programa selecciona la lupa; puede
buscarlo por nombre o cédigo y elegirlo:

Unidad Académica:

Seleccione un item

Curso Codigo Unidad Académica Universidad
_ PONTIFICIA U.

ANALISIS ECONOMICO DE CONFLICTOS NO APLICANO APLICA ECONOMIA
JAVERIANA
. _ PONTIFICIA U.

ANALISIS SOCIOLOGICO COLOMBIANO NO APLICANO APLICA ECONOMIA
JAVERIANA
APRECIACION DE LA MUSICA |, APRECIACION DE LA ARTESY PONTIFICIA U

~ NO APLICANO APLICA
MUsI HUMANIDADES JAVERIANA
ARTES Y PONTIFICIA U,
APRECICION DEL ARTE Il N/ANO APLICA
HUMANIDADES JAVERIANA
ARQUITECTURA ANTIGUA CLASICA + (INTRODUCCION NO SUMINISTRADONO PONTIFICIA U
ARQUITECTURA
ALA APLICA JAVERIANA
Adidionar Buscar Cancelar

Una vez diligenciado el curso tomado, el Validador Solicitud selecciona “Guardar”. Para
seleccionar/modificar el curso Uniandes a homologar, el Validador Programa selecciona la lupa,
puede buscarlo por nombre o cédigo y elegirlo:

Direccién de Planeacion y Evaluacion
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COdigo Uniandes: mate|
Curso Uniandes:
Seleccione un item
Curso Uniandes C6digo Uniandes * Créditos
PROFUNDIZACION EN PRECALCULO MATEODOL 1
PROFUNDIZACION EN CALCULO DIFE MATEDDDZ 1 g
HISTORIA DEL CALCULO MATE1001 3
MATEMATICAS Y QVILIZACON MATE1002 3
MATEMATICAS ¥ CIVILIZAQON MATEL002A 3
LA PROPORCION AUREA MATE1003 3
ESTRUCTURAS DE LA CREATION MATE1004 3
LEONARDO DA VINCI MATE1005 3
LEONARDO DA VINCI MATEL005B 3
LA ARMONIA PITACORICA MATE1006 3

« <Mz3 4567809 10> -

Buscar Cancelar
Una vez seleccionado el curso Uniandes a homologar, el Validador Programa selecciona “Guardar”.

Cuando el Validador Programa haya diligenciado/ajustado la informacién de los cursos y seleccione
Guardar, se podra visualizar una linea con la informacién del curso en el campo Cursos a Homologar
del formulario principal:

Cursos 3 Homalogar

Uik Acadtmica (-] Corsn Uniandes: g0 Prefijo arso Nl Eslado
ECONOMIA ANALISS ECONOMICO DECON | @ PROFUNDIZADON EN PRECALOLD qQ MATE Pre-gad0
EcoNoMIA ANALISIS soaoLdaco colon | Q. PROFUNDIZADON EN PRECALOLD: Q MATE Pre-grads Lwisa Femanca Varges Mantes

El Validador Programa puede insertar, quitar o modificar tantas lineas como requiera.

Adicionalmente el Validador Programa puede solicitar corregir al estudiante informacién de la
solicitud, seleccionando la opcién e ingresando los comentarios necesarios, generando una
notificacién automatica por correo electrénico al estudiante, con los comentarios y el plazo de 3
dias habiles que tiene para completar la tarea de correccién de la solicitud.

» Observaciones

f

Comentarios:

g

» Corregir solicitud

Desea solicitar al estudiante corregir la solicitud?:

Direccion de Planeacion y Evaluacion
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Efectuados los ajustes y consultas requeridas, el Validador puede seleccionar “Guardar” para volver
al formulario principal. Al final del formulario, el Validador Programa encuentra el espacio para
registrar los comentarios que considere pertinentes para la solicitud:

Observaciones

Comentarios:

Save Enviar

Y finalmente, puede seleccionar “Enviar” para que cada uno de los cursos se dirija a la revision del
encargado de sus programas y su posterior evaluacién, o puede seleccionar “Guardar” si desea
guardar la validacion y continuar en otro momento.

4.4. Revision Curso

Cuando la solicitud de un estudiante ha sido validada por el encargado de su programa académico,
dicha solicitud se desdobla en diferentes sub-casos, llamados grupos de cursos, que contienen los
cursos que deben evaluarse en otros programas (por cada programa se crea un grupo de cursos,
segln sea necesario). Dichos cursos deben ser revisados por el encargado del programa
correspondiente (notificacion por Correo Electrénico), también Illamado Validador Curso,
verificando:

e Coherencia de cursos tomados y a homologar.
e Programas adjuntados.

e Informacidn de los cursos tomados.

Una vez seleccionada esta actividad en la bandeja de entrada, el Validador Curso podra visualizar la
informacidn del caso:

Direccion de Planeacién y Evaluacién
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En el formulario, el Validador Curso puede revisar el certificado de notas adjunto. Adicionalmente,
mas abajo, encuentra el panel de cursos a homologar (que hacen parte de la solicitud)
correspondiente a su programa académico:

Cursos 3 Homologar

Unidad Nombre Alimenta tabla
(Curso Uniandes (Céaigo Uniandes Estado Evaluador Opsenvacion Afilo igencia Inidio Periodo inicio Aflo Vigenaa Fin Periodo fin
Acodémica rso maesira?

(HINOG  CONTABANAUSFINANCERD | aDMI22 | Q| neveluzcén  ° Q

El Validador Curso debe asignar el profesor encargado de evaluar cada curso e indicar si dicho curso
alimentara la tabla maestra del sistema, en cuyo caso debe especificar las vigencias (afios y semestre
de inicio y fin) para las cuales se harian homologaciones automaticas:

Alimenta tabla
Estado Evaluador Observacidn ; Afio Vigencia Inidlo Periodo Inicio Afio Vigenda Fin Perlodo fin
maestra ?
S

No

En el campo Evaluador (lista desplegable con texto predictivo), el Validador Curso encontrara la lista
de usuarios habilitados como Evaluadores en el sistema para seleccionar al que debe evaluar el
curso en cuestion. En este punto, el Validador Curso también puede cambiar el estado del curso:

Direccion de Planeacién y Evaluacién
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Automatico
En evaluacion

Espera ofro caso

El estado puede ser:

e Automadtico: Cuando se trata de un curso que ya fue homologado en el pasado para la misma
vigencia y hace parte de la tabla maestra de cursos. Este estado también puede usarse cuando
se requiera que la homologacién pase directamente a la validacién final y aprobacién.

e En Evaluacién: Cuando es una homologacion regular que debe ser evaluada y seguir el tramite
normal de la solicitud.

e Espera Otro Caso: Cuando otro curso o grupo de cursos igual al de la solicitud se encuentra en
proceso de evaluacion, y se requiere esperar la decisidn de dicho caso.

El Validador Curso puede adicionar o eliminar lineas de cursos de la solicitud, seleccionando el “+”
o el simbolo de caneca de la parte inferior izquierda del panel de Cursos a Homologar:

ECONOMIA AMALISIS SOI0L

El Validador Curso puede consultar la informacién especifica de los cursos radicados por el
estudiando seleccionando el simbolo de |apiz de la parte inferior izquierda del panel de cursos a
homologar. Seleccionado dicho botdn, se visualiza una nueva pantalla expandible con la informacion
del curso, en la que el coordinador puede modificar/ajustar los siguientes campos:

e Nombre del curso Uniandes.

e Estado del curso.

e Evaluador.

e Observaciones.

e Alimentacién Tabla Maestra y Vigencias.

Y puede visualizar/consultar los siguientes campos:
e Nombre del curso tomado.

e Intensidad horaria.

e Periodo en el que se tomd o se tomara el curso.
e Link o archivo adjunto del programa.

e Archivo adjunto de bibliografia.

e Grupo de cursos, si aplica

Direccion de Planeacién y Evaluacién
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Para seleccionar/modificar el curso Uniandes a homologar, el Validador Curso selecciona la lupa.
Puede hacer la busqueda por nombre o cddigo y elegirlo:

Codigo Uniandes:

Curso Uniandes:

Seleccione un item

(Curso Uniandes

mate|

Codigo Uniandes =

PROFUNDIZACION EN PRECALCULO MATEODOL
PROFUNDIZACION EN CALCULD DIFE MATEDDOZ
HISTORIA DEL CALCULO MATE1001
MATEMATICAS Y CIVILIZACION MATELD0Z
MATEMATICAS Y CIVILIZACION MATE1002A
LA PROPORCION AUREA MATE1003
ESTRUCTURAS DE LA CREACION MATEL004
LEONARDO DA VINCI MATE1005
LEONARDO DA VINCI MATE1005B

LA ARMONIA PITAGORICA MATELOOG

c« cBfz23a4586780911>>»

Buscar Cancelar

Creditos

Wow oW oW oW oW oW oW e e

m

Una vez seleccionado el curso Uniandes a homologar, el Validador Curso selecciona “Guardar”.

Cuando el Validador Curso haya diligenciado/ajustado la informacién de los cursos y seleccione
Guardar, se podra visualizar una linea con la informacién del curso en el campo Cursos a Homologar

del formulario principal:

Curzoz 2 Homalogar
Unidad Acdemics Qw0
EConoMls ANALISE ECONOMICODECOM | Q

ECONOMIA ANALSE socoLoacacoLon | &

Curso Lniandes

PROFUNDIZACION EN PRECALOLD

PROFUNDIZACION EN PRECALCLD

Pefjoomse Mhel

MATE

MATE

Fregatn

Pregadl

Lulsa Famancs Vargss Manies
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El Validador Programa podra insertar, quitar o modificar tantas lineas requiera. Efectuados los
ajustes y consultas requeridas, el Validador Curso puede seleccionar “Guardar” para volver al
formulario principal.

Al final del formulario, el Validador Curso encuentra el espacio para registrar los comentarios que
considere pertinentes para el grupo de cursos:

Observaciones

Comentarios:

Save Enviar

Y finalmente, puede seleccionar “Enviar” para que cada uno de los cursos se dirija a la evaluacion
por parte del profesor seleccionado, o puede seleccionar “Guardar” si desea guardar la revision y
continuar en otro momento.

Nota: Es importante tener en cuenta que mientras el caso esté en evaluacién por parte de un
profesor, el caso desaparece de la bandeja de entrada del validador.

4.5. Revision Respuesta

Cuando un curso o grupo de cursos ha sido revisado y evaluado por el profesor definido para tal, el
caso del curso o grupo de cursos es nuevamente asignado al Validador Curso (notificacién a través
de Correo Electrdnico) para que revise la decisiéon tomada por el evaluador y ajuste la justificacion
(observaciones) emitida por él.

Una vez seleccionada esta actividad en la bandeja de entrada, el Validador Curso puede
consultar/visualizar nuevamente la informacién del caso:

Direccion de Planeacién y Evaluacién
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El Validador Curso puede consultar la informacién especifica de los cursos radicados por el
estudiante seleccionando el simbolo de lapiz de la parte inferior izquierda del panel de cursos a
homologar. Seleccionado dicho botdn, se visualiza una nueva pantalla expandible con la informacion

del curso:
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El Foco de la revisidn de la respuesta por parte del Validador Curso es revisar que la informacion del
resultado de la evaluacidn sea consistente y ajustar la justificacion emitida por el evaluador en caso
de ser necesario para que haya una claridad en la respuesta al estudiante.

Cursos a Homologar

Unidaa Acagémica Nombre curso Curso Unianaes Coaigo Unianoes  Resultago Evaluacion ael Curso  Justificacion ael evaluator Justficacién ael valicagor

TODO OK PERC NO

ECONOMIA ANALISIS SOCI0LOGICO COLOMBIAND HISTORIA DEL CALCULD MATEL001 Mo Aprobade TODO 0K PERO NO

Al final del formulario, el Validador Curso encuentra el espacio para registrar los comentarios que
considere pertinentes para el grupo de cursos:

> Observaciones

save Enviar

Y finalmente, puede seleccionar “Enviar” para que cada uno de los cursos se dirija a la validacion
final de la solicitud padre por parte del Validador del programa del estudiante, o puede seleccionar
“Guardar” si desea guardar la revisién y continuar en otro momento.

4.6. Validar solicitud Pre-Homologacion

Cuando se trata de una solicitud de tipo pre-homologacién, se debe realizar una validacion adicional,
en la cual se le notifica al estudiante si se le pre homologan los cursos, para que una vez regrese de
su intercambio, el validador en la actividad de validacion final pueda revisar si cumplié con los
requisitos de nota exigidos y si tomo los cursos que solicito pre-homologar.

[ @ \alidar solicitud / pre-homologacion ] 12/01/2018 5:44 pm

HOM2016-11-17-1 231142016 5:43 pm Q
@ Cancelar curso .
@ Validar solicitud 12/01/2018 5:48 pm

o HOMZ016-11-18 231172016 5:44 pm Q
@ Cancelar Solicitud .

Direccion de Planeacion y Evaluacion | 18
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Cuando las respuestas de la evaluacién de los cursos han sido revisadas por los Validadores de los
programas correspondientes, la solicitud padre vuelve a surgir y es asignada (notificada a través de
Correo Electrdnico) al Validador del programa del estudiante para que efectie la Validacién Final.

Una vez seleccionada esta actividad en la bandeja de entrada, el Validador Programa puede

visualizar/consultar nuevamente la informacion de la solicitud:
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El Validador Programa puede consultar la informacién especifica de los cursos radicados por el
estudiante seleccionando el simbolo de lapiz de la parte inferior izquierda del panel de cursos a
homologar. Seleccionado dicho botdn, se visualiza una nueva pantalla expandible con la informacion

del curso:
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Mas abajo, el Validador Programa puede consultar los resultados de la evaluacién del curso
(Evaluador) y la revision de la respuesta (Validador Curso):

Cursos a Homologar
Unigad Acaoémica Curso
ADMINISTRACION TEQRIA ORCANIZACIONAL

MATEMATICAS MATEMATICAS |

Curso Unianges

ESPACIO COLECTIVO EN BOGOTA

TEQRIA DE ANALISIS NUMERICO

En este punto el Validador Programa debe:

e Registrar la decisidn final de la solicitud de homologacion (Aprobado o No Aprobado)

e Modificar o ajustar la justificacidn, especificamente en el caso en que la homologacién no es
aprobada. Esta justificacion es la que podra ver el estudiante cuando reciba la respuesta.

Cémgn Uniandes urso ael evaluador Resultada Homologacién Justrficacion el valiador
ARQU344S Aprovado NA g A
MATEZE04 Aprovado NA Aprobado e A

Al final del formulario, el Validador Programa encuentra el espacio para registrar los comentarios
gue considere pertinentes para la solicitud:

> Observaciones

Save Enviar

Direccion de Planeacién y Evaluacién
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Y finalmente, puede seleccionar “Enviar” para que cada uno de los cursos se dirija a la validacidn
final de la solicitud padre por parte del Validador del programa del estudiante, o puede seleccionar
“Guardar” si desea guardar la revision y continuar en otro momento.

4.8. Busqueda de Cursos

Las actividades de Radicacién, Validacion Solicitud, Revisidn Curso y Evaluacion pueden requerir
agregar o modificar alguno de los cursos tomados o cursos a homologar que hacen parte de la
solicitud. En la informacién de cursos cargada en el sistema se han obviado las tildes.

Por lo anterior, se sugiere efectuar las busquedas y los filtros sin usar tildes, lo que facilitara la
seleccidn del curso.

4.9. Correccion de Informacion (Error Banner)

Cuando una solicitud de homologacién ha sido aprobada, pero la transferencia de créditos al
historial académico de uno o mads cursos falla, el caso es devuelto al Validador Programa
(notificacion por Correo Electrénico) para que efectue las correcciones necesarias y remita el caso
de nuevo a transferencia de créditos. La falla en la transferencia de créditos sucede porque el
estudiante ya tiene inscrito el curso que esta solicitando homologar, razén por la cual el sistema
envia una notificacion al estudiando solicitando el respectivo retiro. El estudiante debe informar al
Validador Programa una vez haya efectuado el retiro para que este ingrese al caso y selecciones
“Enviar” de nuevo. Si esta situacion se presenta cuando la fecha maxima de retiros ya ha pasado, el
Coordinador debe cambiar el estado de la solicitud a No Aprobado y especificar el motivo en la
justificacidon; alternativamente, el Validador Programa puede hacer uso de la actividad de
Cancelacion de Solicitud.

Una vez seleccionada esta actividad desde la bandeja de entrada, el Validador Programa visualiza
de nuevo toda la informacién del caso:

Mas abajo, el Validador Programa puede consultar de nuevo los resultados de los cursos:

Direccion de Planeacién y Evaluacién
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Cursos a Homologar
Unidad Académica Curso Gurso Uniandes C6digo Uniandes Curso evaluador Resultado Homologacdon Justificackén del validador
ADMINISTRACION TEORIA ORCANIZACIONAL ESPACIO COLECTIVO EN BOCOTA ARQU3443 Aprabado NA - HA

MATEMATICAS MATEMATICAS | TEORIA DE ANALISIS NUMERICO MATEZE04 Aprobado NA Aprobado s NA

En este punto el Validador Programa puede ajustar el estado y la justificacién de la solicitud
dependiendo de si el retiro de la materia pudo o no efectuarse.

Al final del formulario, el Validador Programa encuentra el espacio para registrar los comentarios
gue considere pertinentes para la solicitud:

> Obsenvaciones

Save Enviar

Y finalmente, debe seleccionar “Enviar” para que el caso vaya a transferencia de créditos de nuevo
(si el curso se retird) o para que se le responda al estudiante con la no aprobacion (si el curso no se
retird a tiempo).

4.10. Recepcion de documentos

Para los casos de pre- homologacidn que sean aprobados, una vez los estudiantes regresen de sus
intercambios se debe cargar el certificado de notas, con el fin de continuar la revisién de requisitos
y finalizar el procesos de homologacién. Dependiendo del tipo de convenio y si este es nacional o
internacional, existen unos responsables del cargue de dicha informacion.

éUniversidad . .
. Tipo de convenio Responsable
con convenio?

Nacional Admisiones y Registro
Si Internacional Direccién de Internacionalizacién
No Todos Coordinador Programa del Estudiante

Direccion de Planeacion y Evaluacion
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Para hacer el cargue del certificado de notas, en la bandeja del Validador Programa aparece la
actividad “Recepciéon de Documentos. El Validador Programa debe ingresar al caso y en el campo
“Certificado de Notas” adjuntarlo y darle “Enviar” a la solicitud para que continue el proceso.

Recuerde que el certificado de notas debe estar en formato PDE

No hay archivos
Certificado Notas:

4.11. Radicacion Correccion

Cuando una solicitud de homologacion ha sido tramitada y la transferencia de créditos ha sido
efectuada, pueden requerirse cambios posteriores en el historial académico por recursos de
reposicidon o apelacidn presentados por los estudiantes. En este caso, el Validador Programa debe
ingresar al sistema de homologaciones y radicar una solicitud de correccién de homologacion para
gue Admisiones y Registro efectue el ajuste necesario.

Para crear una correccion de solicitud de homologacidn, el Validador Programa debe dirigirse a la
parte superior izquierda de la pantalla de bandeja de entrada, hacer clic en el botén verde con
simbolo “+” que aparece al lado del campo de busqueda, y seleccionar “Homologaciones”:

Procesos recientes

(& Homologaciones

Después de esto, el Validador Programa es dirigido al formulario de radicacidon de correccion de
homologacion.

Direccion de Planeacion y Evaluacion
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> Informacion General

Fecha de Soliciua: 17/03/2015

Estado Solicia: Creada

> Solicitud de correcion
Consulta Ndmero Caso: |

Tipo de Commeciin: | Reposicidn

» Observaciones

Comentarios:

Save

Instructivo para validador programa y validador curso

NIVEL 1

Ensefianza y Aprendizaje

Apelacidn Error en el curso homologado

Enviar

Consultar Caso
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estudiante

Otro

En primera medida, el Validador Programa debe especificar el tipo de correccidon (reposicion,
apelacién, error u otro), diligenciar el nimero de caso (HOM2015-1-1, por ejemplo) y seleccionar
Consultar Caso (en la parte inferior del formulario), lo que traerd la informacién de la solicitud

originalmente tramitada y aprobada.

170352015
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Mas abajo, el Validador Programa encuentra el espacio para adicionar los cursos sobre los cuales

desea efectuar la correccion.
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Cursos a homologar - Correcién

No hay registros

Al seleccionar el “+” de la esquina inferior izquierda de dicho panel, el Validador Programa visualiza
una ventana expandible para especificar la correccion que desea efectuar:

Curso Uniandes:
Codigo Uniandes: | Q

Accion a seguir: |

Justificacién:

No hay archivos

Guardar Cancelar

En este punto, el Validador Programa debe:

e Seleccionar el curso Uniandes sobre el que se desea efectuar la correccion.

e Seleccionar la accién a seguir (eliminar créditos, adicionar créditos o aprobar requisito) para
corregir la decisién originalmente aprobada.

e Diligenciar una justificacidn para la correccidn efectuada.

e Adjuntar archivos PDF que soporten la correccion efectuada (cartas, correos, etc.).

Todos estos campos son obligatorios. El validador Programa selecciona Guardar para volver al
formulario principal.

Al final del formulario, el Validador Programa encuentra el espacio para registrar los comentarios
que considere pertinentes para la solicitud de correccion:
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> Obsenvaciones

Comentarlos:

Save Enviar

estudiante

Y finalmente, debe seleccionar “Enviar” para que el caso sea remitido a Admisiones y Registro,
donde efectuaran el ajuste solicitado.

4.12. Cancelacion Solicitud

Una vez radicada la solicitud de Homologacién, y siempre y cuando los cursos no hayan pasado a la
fase de Evaluacidn por parte de un profesor del programa académico, el Validador Programa puede
cancelar solicitudes de estudiantes de su programa académico, seleccionando dicha opcidn en su
bandeja de entrada. Una vez seleccionada dicha actividad en la bandeja de entrada, se visualiza la
informacidn del caso radicado:
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Mas abajo, el Validador Programa debe seleccionar la razén por la que decide cancelar la
solicitud, en caso de que la razdn no se ajuste a ninguna de las opciones presentadas se debe
seleccionar “otros” y registrar la justificacion:

Direccion de Planeacién y Evaluacién

| 26



Instructivo para validador programa y validador curso

i‘gg’ex"‘:a&’ e"; INS 01-3-01-06
FECHA PUBLICACION 26/05/2017
MACROPROCESO NIVEL 1 NIVEL 2
, o - Desarrollo del plan de estudios del
Programas conducentes a titulo Ensefianza y Aprendizaje .
estudiante

» Informacion de la cancelacion

Mativo de (ancelacion:

Adulteracién o falsedad en los decumentos soportes.

Soporte Cancelacion: ) . B . >
Estudiante no entregd decumentos criginales en fisico de ls sclicitud.
Incansistencia en |a informacion entregada por &l estudiante.

» Observaciones Peticién del estudiante.

Vencimients de |a solicitud

El Validador Programa puede adjuntar soportes para la cancelacién de la solicitud en PDF y registrar
los comentarios que considere pertinentes:

» Informacion de la cancelacion

Mativo de Cancelacion: Peticicn del estudiant

Ma hay archivos
Soporte Cancelacion:

» Observaciones

Comentarios:

Para confirmar la cancelacién de la solicitud, el Validador Programa selecciona “Enviar”, o puede
guardar seleccionando “Guardar” y continuar con la cancelaciéon en otro momento:

» Informacion de la cancelacion

» Observaciones

Save Enviar

Una vez cancelada la solicitud, esta no serd mas visible en la bandeja de entrada, y su tramite en la

Coordinacion del Programa se cancelard, generando una notificacion automatica al estudiante.
4.13. Cancelacién de curso

Una vez radicada la solicitud de Homologacion, y siempre y cuando los cursos no hayan pasado a la

fase de Evaluacidon por parte de un profesor del programa académico, el Validador Programa o
Validador Curso puede cancelar grupos de cursos que hacen parte de una solicitud, seleccionando
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dicha opcién en su bandeja de entrada. El Validador Programa o Validador Curso visualiza la

informacion del curso:
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El Validador Programa o Validador Curso debe seleccionar la razén por la que decide

curso:

cancelar el

El Validador Programa o Validador Curso puede adjuntar soportes para la cancelaciéon en PDF y
registrar los comentarios que considere pertinentes:
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» Informacion de la cancelacion
Motivo ge Cancelacin: Peticicn del estudiante
Mo hay archivos

Soporte Cancelacién:
> Observaciones
Comentarios:

Para confirmar la cancelacion del curso, el Validador Programa o Validador Curso selecciona
“Enviar”, o puede guardar seleccionando “Guardar” y continuar con la cancelacién en otro
momento:

> Informacicn de la cancelacion

> Observaciones

Save Enviar

Una vez cancelado el curso, este no serd mas visible dentro de la solicitud padre ni en la bandeja de
entrada, generando una notificacién por correo electrdnico al estudiante.

4.14. Consultas reportes homologaciones

4.14.1. Tabla maestra

Para consultar y revisar la tabla maestra de cursos cargada en el sistema (en la que se encuentra el
registro historico de cursos y grupos de cursos homologados, para los cuales no se requiere
evaluacion), el Validador Programa o Validador Curso debe seleccionar Consultas en la parte
superior de la bandeja de entrada.

Consultas

W Consultas Aplicacion

) Otras entidades

Homologaclén Grupo de Cursos & Cancelar curso
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El Validador Programa o Validador Curso selecciona Otras Entidades — Tabla de homologacién

Cursos.

Consultas > Otras entidages

(Cursos a Homologar

. Tabla de
Homologacion Cursos

Y luego selecciona Consulta Tabla Maestra.

Consultas > Otras entidades
> Tabla de Homologacion Cursos

Consulta tabla
maestra

Homologacién Grupo de Cursos @ Cancelar curso

Una vez seleccionada dicha opcion, el Validador Programa o Validador Curso visualiza un formulario
en el que puede definir los filtros y campos que desea observar en su consulta.

OoDoEooE@OE

OoooCooooOomEG

Una vez seleccionados los filtros y campos para visualizar, se debe seleccionar Buscar. El
Validador Programa o Validador Curso visualiza la tabla maestra.
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Nombre del dE:Imgu Intensidad Duracion  Creditos
CursoTomado ~ Curso  Horena en del Curso
Tomado  (HOras/Semana) Semanas Tomado
NO
ECONOMETRIA
AVANZADA APLICANO PENDIENTE
APLICA
NO
}E\\cfg:gxglma APLICAND PENDIENTE
APLICA
NO
MACROECONOMIA
AVANZADA APLICANO PENDIENTE
APLICA
NO
:ﬁ:&gﬁégrdwm APLICAND PENDIENTE
APLICA
ANALISIS NO
ECONOMICO DE  APLICANO
CONFLICTOS APLICA
NO
MICROECONOMIA
RUANZADAN  hoicah® PENDIENTE
< | m
Cerrar

Duracion
al

Codigo
Pals del
Pais

COLOMBIA 34

COLOMBIA 34

COLOMBIA 34

COLOMBIA 34

COLOMBIA 34

COLOMBIA 34

Ciudad

BOGOTA

DC

BOGOTA
DC

BOGOTA
DC

BOGOTA
DC

BOGOTA
DC

BOGOTA
DC

Cadigo
dela
Ciudad

11001

11001

11001

11001

11001

11001

Consulta tabla maesira

Universid

U. NACION
DE COLOM| =

U. NACION
DE COLOMI|

U.NACION
DE COLOM)

U. NACION
DE COLOMI

PONTIFIC!
JAVERIANA

u.

EXTERNAL

ne caam T
b

n

1

El Validador Programa o Validador Curso puede guardar sus consultas (la configuracion de
campos v filtros) o exportar a Excel la tabla, seleccionando dichas opciones en la parte inferior
de la ventana en la que se visualiza la tabla.

54 Exportar a Excel
¥ Guardar Consulta
3% Andlisis Grafico

Ll

n

Cerrar

4.14.2. Consulta de casos

Para consultar los casos, el Validador Programa o Validador Curso debe seleccionar Consultas en la

parte superior de la bandeja de entrada y seleccionar Consultas Aplicacion:

Consultas

| B Consultas Aplicacién

W

| Otras entidades

W
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Y luego seleccionar App y Consulta de Solicitudes de Homologacidn:

Consultas > Consultas Aplicacion

B App

W

Consultas > Consultas Aplicacion> App

~ Consulta de
B solicitudes de
homologacion

W

Una vez seleccionada dicha opciodn, el Validador Programa o Validador Curso visualiza un formulario
en el que puede definir los filtros y campos que desea observar en su consulta.

Bidsquedas - Consulta de solicitudes de homologaci6n

»

Agregar a resultados

F
m

Informacidn general

Intemal Field: Homologaciones [=]

................... B

Estado:

F

Informacién de la solicitud

Nombres:

Apellidos:

Programa de la R -|
solicitud: ’:

Semestre:

Periodo Académico de
inicio:

O o o o O

Nombre de la persona
con |a actividad

(]
1

Cerrar

Una vez seleccionados los filtros y campos para visualizar, se debe seleccionar Buscar en la parte
inferior del formulario. El Validador Programa o Validador Curso visualiza la tabla maestra.
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El Validador Programa o Validador Curso puede guardar sus consultas (la configuracién de
campos y filtros) o exportar a Excel la tabla, seleccionando dichas opciones en la parte inferior
de la ventana en la que se visualiza la tabla.

53 Exportar a Excel
¥ Guardar Consulta

3% Andlisis Grafico

4| 1

Cerrar

4.15. Reasignacion de Evaluador

El Validador Curso, encargado de asignar los evaluadores de los cursos en la actividad Revision
Curso, puede cambiar el evaluador y reasignar dicha responsabilidad a otro profesor. Para esto, el
Validador Curso debe seleccionar Admin en la parte superior de la bandeja de entrada.

%] Construcior de temas

mh= (asos

5 ® (ancelar Solicitud 10/02/2015 12:4

Luego selecciona Casos, y visualiza la siguiente ventana desplegable:
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Casos

Ndmero de Caso

Clasificacion *» Todas las Aplicaciones
Seleccionar Aplicacién

Buscar en Todas las Aplicaciones

Datos Especificos

Nombre Usuario Actual

Cargo Usuarlo Actual

Fecha ge Creacion Desde

Fecna de Creacion Hasta

Limpiar Buscar

Cerrar

El Validador Curso busca el caso por su nimero, por el usuario que lo tiene asignado o por su fecha
de creacidn. Después selecciona la actividad que desea reasignar en el caso en cuestién y selecciona
Reasignar:

Actividad Fecha
(aso No Proceso Actvigad reackin e en Soluclé Vista
proceso
miércoles, 11 miércoles, 25

vlernes, 27 ag

Evaluacldn Evaluar de febrero de de febrero de L
O nomzosszaenrs " fepe D0 ™ @ Sor0120 TETSTSUD‘; 2“?15 20151200p
p.om. ) o m.

Anular

Para anular operaclones, seleccidnelas en la primera columna de 13 tabla, escriba un mativo (opclonal) v presione el
botdn Anular.

Motlvo:

Anular

Reaslgnar
Para reaslgnar actividades seleccidnelas en la columna "Actividad’ de la tabla v presione el botdn Reasignar.

Reasignar

Cerrar

A continuacidn, el Validador Curso busca al nuevo asignado por su usuario o nombre.
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Reasignacién de las actividades
2140: Evaluar curso
Buscar Usuario
Dominio
Nombre Usuario manrique:
Nombre Completo
Nomore ge la Orgenizacion
Buscar Limpiar
Activo para
D Usuario Nombre Dominio EMail A l Activo
26 samanrique37 SEElD Azcalzzl:danrlque UANDESPR samanrique37@uniandes.edu.co Si Si Reaslgnar
211 samanrique37 e AECMS Heoriaue uniandes  sa.manrigue37@fundacionuniandes.edu.co SI No Reasignar

Cerrar

Finalmente, el Validador Curso selecciona Reasignar al lado derecho del usuario que ahora tendra a
cargo la actividad en cuestion.
Reasignacion de las actividades

La Actlvidad 3063 ha sido reasignada al usuarlo sa.manrigue37

Terminar

Se visualiza un mensaje confirmando la reasignacién. El validador curso selecciona terminar para
volver a su bandeja de entrada.

5. MANEJO DE EXCEPCIONES

A continuacidn se encuentran enunciadas las instrucciones e indicaciones que debe tener en cuenta
un usuario del sistema de homologaciones ante excepciones del proceso:

5.1. Requisitos No Validados

Cuando un estudiante radica una solicitud de homologacién, el coordinador académico del
programa correspondiente debe validar dicha solicitud y validar los siguientes requisitos:

e El estudiante cumple con los requisitos para ver las materias (prerrequisitos, nota, etc.).

e La documentacién es certificada o los documentos provienen de una fuente oficial.

e Lainformacidn cargada es la minima requerida para poder evaluar la solicitud.

e Los cursos son de nivel universitario.

e Nombre de la universidad correcto.

Cuando, por alguna u otra razén, el Validador de la solicitud no pueda revisar o comprobar alguno
de los puntos mencionados, igual deberd chequearlo en la lista, y efectuar los comentarios
pertinentes que expliquen la situacion en el campo de comentarios en la parte inferior del caso,
para que en alguna actividad siguiente del proceso, el Validador o el Evaluador del curso, lo tengan
en cuenta dentro de su revision.
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5.2. Homologacion Aprobada y Solicitud No Aprobada

Cuando una solicitud de homologacion es revisada y evaluada desde el programa al que pertenece
el curso a Homologar, se excluye de dicha revisidon o evaluacidn la calificacion obtenida por el
estudiante en el curso que intenta validar. El Validador del programa del estudiante, en su revision
inicial, pudo no haber conseguido validar la nota, o pudo considerar que seria util evaluar el curso
para alimentar la tabla maestra y agilizar futuras solicitudes, y por esto, decidié darle continuidad al
proceso de homologacion.

Sin embargo, es importante tener en cuenta que la respuesta de la evaluacion de la homologacién
del curso no es necesariamente igual a la respuesta de la solicitud de homologacién. Lo anterior
sucede cuando el evaluador ha determinado que el curso tomado por el estudiante si es vélido y
que la homologacion puede ser aprobada, pero por otro lado, se detecta que el estudiante
finalmente no aprobd o tomd el curso. En este caso, la respuesta de la evaluacién del curso fue
positiva (y dicho resultado podra registrarse en la tabla maestra de homologaciones para futuras
solicitudes), pero la respuesta de la solicitud del estudiante en cuestién tendra que ser negativa. La
respuesta final de la solicitud podra ser modificada por el validador del programa del estudiante
para el posterior visto bueno del Director del mismo.

5.3. Radicacion de Solicitud de Correcciéon de Informacion

Los Validadores del programa del estudiante o del curso de una solicitud de homologacidn pueden
radicar una solicitud de homologacién con el fin de efectuar una correccion de informacién. Esto
sucede cuando una solicitud previamente aprobada y transferida al historial académico del
estudiante requiere una modificacidn en dicho historial, por decisiones posteriores dados recursos
de reposicion o apelacion, por ejemplo.

Si bien los diferentes Validadores pueden radicar estas solicitudes haciendo referencia a cualquier
caso de cualquier programa en el sistema, sélo deberan hacerlo para solicitudes que tengan que ver
con estudiantes o cursos de su programa académico. Adicionalmente, esto debera ser validado por
el encargado de efectuar las correcciones en la Direccidon de Admisiones y Registro.

6. MANEJO DE EXCLUSIONES

A continuacidn se encuentran enunciadas las instrucciones e indicaciones que debe tener en cuenta
un usuario del sistema de homologaciones ante exclusiones del proceso:

6.1. Reconocimiento de Créditos
Cuando un estudiante solicita validar un curso de un programa de la Universidad de los Andes por
otro curso de otro programa también de la Universidad de los Andes, dicha solicitud no se encuentra

en el marco de una Homologacién, sino de un Reconocimiento de Créditos, y no hay espacio para
evaluacidon o comparacion de contenidos de los cursos.
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Este tipo de solicitudes NO se tramitardn a través del Sistema de Homologaciones, en cambio, el
estudiante deberd presentar la respectiva solicitud ante la coordinaciéon del programa al que
pertenece y seguir el procedimiento que la Facultad o Departamento, en compaiiia de la Direccién
de Admisiones y Registro, haya definido para la atencién de solicitudes de Reconocimiento de
Créditos.

6.2. Validacion de Requisitos de Lengua Extranjera después de Primer Semestre

Todos aquellos estudiantes admitidos a la Universidad de los Andes provenientes de colegios con
categoria de Bachillerato Internacional, y que deseen solicitar la homologacidn de los requisitos de
lengua extranjera establecidos, podrdn hacerlo durante su primer semestre académico en la
Universidad, mientras gocen del estatus de primiparos, a través del sistema de homologaciones.

En cambio, los estudiantes que deseen solicitar este tipo de homologacién, pero que no se
encuentren en su primer semestre académico, no podran hacerlo a través del sistema de
homologaciones. Dichas solicitudes deberan tramitarse ante el Departamento de Lenguajes y
Estudios Socioculturales, siguiendo el procedimiento que dicha Unidad Académica, en
coordinacién con la Direccidon de Admisiones y Registro, haya definido para la atencion de este
tipo de casos.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Reglamento General de Estudiantes de Pregrado

Reglamento General de Estudiantes de Especializacion
Reglamento General de Estudiantes de Maestria

Reglamento General de Estudiantes de Doctorado
Reglamento de Intercambios Estudiantiles

Reglamento de Intercambios Estudiantiles Maestria
Reglamentacion sobre Homologacidn y Validacidn de Materias
Reglamentacién sobre Idioma Extranjero para Pregrado
Reglamento de Transferencias Internas

8. CONTROL DE CAMBIOS

Elaboracion 13/03/2015
Publicacion 07/04/2015
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http://secretariageneral.uniandes.edu.co/index.php/es/normatividad-institucional/20-normatividad-institucional/83-reglamentacion-sobre-homologacion-y-validacion-de-materias
http://secretariageneral.uniandes.edu.co/images/documents/ReglamentacionsobreidiomaextranjeroparaPregrado.pdf
http://secretariageneral.uniandes.edu.co/images/documents/ReglamentoTransferenciasInternas.pdf
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