UNIVERSIDAD FRANCISCO JOSE DE CALDAS
FACULTAD DE CIENCIAS Y EDUCACION

SECRETARIA ACADEMICA



SINTESIS PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS



SOPORTE LEGAL PROCESOS ADMISNITRATIVOS

DECRETO 0019 (Enero 10 de 2012) PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

(...) Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios
existentes en la Administracion Publica (...) .

ARTICULO 4. CELERIDAD EN LAS ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS. (...)Las autoridades tienen el impulso oficioso de
los procesos administrativos; deben utilizar formularios gratuitos para actuaciones en serie, cuando la naturaleza de
ellas lo haga posible y cuando sea asunto de su competencia, suprimir los tramites innecesarios, sin que ello las releve
de la obligacion de considerar y valorar todos los argumentos de los interesados y los medios de pruebas decretados y
practicados; deben incentivar el uso de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones a efectos de que los
procesos administrativos se adelanten con diligencia, dentro de los términos legales y sin dilaciones injustificadas; y
deben adoptar las decisiones administrativas en el menor tiempo posible (...)

LEY 1437 (ENERO 18 DE 2011) CONGRESO DE LA REPUBLICA

ARTICULO 57. ACTO ADMINISTRATIVO ELECTRONICO.(...) Las autoridades, en el ejercicio de sus funciones, podrdn
emitir vdlidamente actos administrativos por medios electronicos siempre y cuando se asegure su autenticidad,
integridad y disponibilidad de acuerdo con la ley. Circular No. 04 de 2020 en la que se estipula la atencion de manera
virtual(...)

LEY 962 DE 2005 (JULIO 08 DE 2005) CONGRESO DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA

(...) Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de trdmites y procedimientos administrativos de los
organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos(...)

ARTICULO 20. SUPRESION DE SELLOS. (...) En el desarrollo de las actuaciones de la Administracion Publica, intervengan
o no los particulares, queda prohibido el uso de sellos, cualquiera sea la modalidad o técnica utilizada, en el
otorgamiento o trdmite de documentos, salvo los que se requieran por motivos de sequridad (...). (...) La firma y la
denominacion del cargo serdn informacion suficiente para la expedicion del documento respectivo. Prohibase a los
servidores publicos el registro notarial de cualquier sello elaborado para el uso de la Administracion Publica.
Igualmente queda prohibido a los Notarios Publicos asentar tales registros, asi como expedir certificaciones sobre los
mismos (...).



Paragrafo. (...) La presente supresion de sellos no se aplica a los productos que requieren registro sanitario,
cuando las normas lo exijan como obligatorio, y a los sellos establecidos con base en los Acuerdos y Tratados
Internacionales de naturaleza comercial suscritos por Colombia {(...).

ARTICULO 6. SIMPLICIDAD DE LOS TRAMITES (...) Los trdmites establecidos por las autoridades deberdn ser
sencillos, eliminarse toda complejidad innecesaria y los requisitos que se exijan a los particulares deberdn ser
racionales y proporcionales a los fines que se persigue cumplir. Las autoridades deben estandarizar los
tramites, estableciendo requisitos similares.(...)

LEY 1755 JUNIO 30 DE 2015 CONGRESO DE LA REPUBLICA

(...)Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticion y se sustituye un titulo del Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo(...).

ARTICULO 19 (...) Peticiones irrespetuosas, oscuras o reiterativas. Toda peticion debe ser respetuosa so pena
de rechazo. Solo cuando no se comprenda la finalidad u objeto de la peticion esta se devolverd al interesado
para que la corrija o aclare dentro de los diez (10) dias siguientes. En caso de no corregirse o aclararse, se
archivard la peticion. En ningun caso se devolverdn peticiones que se consideren inadecuadas o incompletas
(o

Respecto de peticiones reiterativas ya resueltas, la autoridad podrd remitirse a las respuestas anteriores,
salvo que se trate de derechos imprescriptibles, o de peticiones que se hubieren negado por no acreditar
requisitos, siempre que en la nueva peticion se subsane (...) .

UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS CIRCULAR 1371 del 19 de abril de 2012 Rectoria
(...)Aplicacion del Decreto 019 de 2012 (...) por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones
procedimientos y tramites innecesarios existentes en la administracion publica {(...).



PROCEDIMIENTO PARA
SOLICITUDES EXTEMPORANEAS

DEFINICION: son aquellas que se suscitan fuera de las fechas estipuladas en el calendario académico
de la vigencia, el Acuerdo 04 de 11 del CSU, o en la norma correspondiente

BASE NORMATIVA

Resolucion 02 de 1989 Consejo Académico Corresponde al Consejo de Facultad decidir sobre
extemporaneidades

Resolucion No. 015 de 2016 del CSU y los lineamientos de la Vicerrectoria Académica (11/04/2016))

PROCEDIMIENTO:

1. Presentar requerimiento dirigido al Consejo de facultad de Ciencias y Educacion, indicando de manera
concreta y sintética las razones de fuerza mayor que le impidieron realizar el procedimiento en las
fechas sefialadas, suscribir con nombre y apellidos, codigo y proyecto curricular al que pertenece

2. Anexar soportes que den cuenta de la circunstancia de fuerza mayor de conformidad con la siguiente
definicion:

Fuerza mayor (...) a) incapacidad médica de estudiante mayor a tres (3) semanas, que no le permiten el
desarrollo de las actividades académica, certificada por la EPS donde se encuentra afiliado, b) situaciones
personales o familiares que en el corto plazo de impidan al estudiante asumir labores académica
correspondientes. Esta situacion serd certificada y soportada por la direccion de Bl y c) las demds
situaciones consideradas en el Art. 64 del Codigo Civil subrogado en la L/1890 "se llama fuerza mayor o
caso fortuito el impresito (sic) a que no es posible resistir, como un naufragio, un terremoto, al
apresamiento de enemigos, los actos de autoridad ejercidos por un funcionario publico {(...)



PROCEDIMIENTO DEL CONSEJO DE FACULTAD

CONSULTA VITRTUAL: Casos relacionados con asuntos cotidianos de tratamiento administrativo, los cuales deben
ser respondidos de manera escrita por parte de cada uno de los consejeros e invitados, a mas tardar los dias viernes
de la misma semana. UNA SEGUNDA JORNADA PLENARIA PRESENCIAL: Esta recoge tematicas con fundamento
académico que requieren de un analisis colectivo para la orientacién y decisién final de los mismos. Generalmente
esta sesion presencial se realiza cada quince dias.

Igualmente el Consejo de Facultad sesiona extraordinariamente cuando existe circunstancias de fuerza mayor que
ameriten estas jornadas de trabajo.

Este procedimiento se ajusta a lo preceptuado en el art. 63 de la Ley 1437 de 2011, la cual sefiala expresamente que
los comités, consejos, juntas y demds organismos colegiados en la organizacion interna de las autoridades, podrdn
deliberar, votar y decidir en conferencia virtual utilizando los medios electronicos idoneos y dejando constancia de los
actuado por ese mismo medio con los atributos de seguridad necesarios, el Decreto Nacional No. 019 de 2012 y en
la circular No. 1371 de 2012 emanada de la rectoria de Universidad, ésta ultima en lo pertinente sefiala.” Consejos
no presenciales. Las reuniones de los diferentes Consejos se podradn realizar siempre que exista prueba de ello y por
cualquier medio todos sus miembros puedan deliberar o decidir por comunicacion simultdnea o sucesiva...”.

Adicionalmente el reglamento interno del Consejo de Facultad, resolucién No. 05 de febrero 7 de 2017, en el
paragrafo 2 del art. 1 establecio: “..sesiones virtuales. Incluir sesiones virtuales para los casos en que resulte
imposible consolidar el quorum de manera presencial. Igualmente, el presidente o el secretario pueden consultar o
poner en consideracion, via electronica, asuntos o casos que ameritan una decision oportuna y no, necesariamente,
una sesion extraordinaria. En oportuna y no, necesariamente, una sesion extraordinaria. En este caso los
representantes...”.

Las actas que se generan, tiene un transito que implican elaboracién de una primera versién por parte de la
Secretaria del Consejo, socializacién y retroalimentacion por parte de los consejeros, ajustes; una vez aprobada por
el mismo Consejo se suscribe por parte del Presidente y Secretaria y se publica en el link
http://fciencias.udistrital.edu.co:8080/actas-de-consejo-de-facultad en la pagina web de la Facultad de Ciencias y
Educacion .



http://fciencias.udistrital.edu.co:8080/actas-de-consejo-de-facultad

PROCEDIMIENTO PARA
SOLICITUD DE CERTIFICADOS

grado, duplicado de diplomas

BASE NORMATIVA

Estatuto estudiantil- Acuerdo 027 de 1993 del Consejo Superior Universitario —Acuerdo 04 de 2011 del
Consejo Superior Universitario y demas reglamentarias y calendario académico de la vigencia Resolucién
N 028 abril 03 de 2020 Consejo Académico

PROCEDIMIENTO

Radicar la solicitud preferiblemente al correo electrénico sciencias@udistrital.edu.co o en caso estrictamente
necesario en la Secretaria Académica de la Facultad sede Macarena A Cra 3 # N° 26 A - 40; en cualquier modalidad
debe anexar los soportes necesarios.

Explicitar el requerimiento en comunicacion dirigida a la secretaria académica, de manera sucinta y concreta,
suscrita con nombres y apellidos, cddigo y proyecto curricular al que pertenece, nimero de cédula, teléfono y
correos electrénicos para remitir respuesta. Es importante que aclare en la peticidon si el documento pude ser
remitido al correo o lo necesita en fisico.

Anexar en escaner consignacion en la cuenta de ahorros No. 23081461-8 Banco de Occidente, en cualquier sucursal
del pais el valor, el cédigo de recaudo segun formato del banco. Los datos del pagador seran los del egresado o
estudiante (nombres y apellidos, cédula y teléfono) y el beneficiario de la cuenta es la Universidad Distrital.

El tramite de expedicidn se dara en el marco de los términos de ley, y cuando el documento se requiera fisicamente,
el solicitante podra reclamarla en la Secretaria Académica sede Macarena A. Si definitivamente por fuerza mayor es
imposible asistir personalmente, la persona puede delegar un tercero (preferiblemente hermano(a) madre o padre
(no personas menores de edad ni de la tercera edad) con carta de autorizacién firmada por la persona y fotocopias
de la cédula del estudiante graduado y de quien recibe los documentos



mailto:sciencias@udistrital.edu.co

DERECHOS PECUNIARIOS 2022

CONCEPTO CODIGO FACTOR COSTO
CERTIFICADO DE NOTAS*** 40 0,5 5 16.700
CONSTANCIA DE ESTUDIO*** 41 0,25 5 8.300
COPIAS DE ACTAS DE GRADO*** 49 2 5 66.700
DERECHOS DE GRADO*** 30 A 5 166.700
DUPLICADO DE DIPLOMAS*** 3l 1 3 133.300
CARNET® 41 0,5 5 16.700
DUPLICADO DE CARNET*** = 1 $33.300
CURSOS VACACIONALES** 3l 3 % 100.000
SISTEMATIZACION® 43 0,08 5 §0.000
MULTAS BIBLIOTECA***# 10 0,1 5 3.300
FOTOCOPIAS****# 5 0,003 3200




GRADUACION

BASE NORMATIVA

ACUERDO 027 DE 1993 CSU ARTICULO 76 ESTATUTO ESTUDIANTIL requisitos para grado (...) a) Haber
acumulado la totalidad de créditos y aprobado todas las asignaturas del plan de estudios; b Realizar y
aprobar un trabajo de grado, y c) Hallarse a paz y salvo con la Universidad {(...)

RESOLUCION 099 DE 2013 EXPEDIDA POR EL CONSEJO ACADEMICO “por medio de la cual se establece,
unifica y aclara los requisitos y procedimientos para la obtencion de titulos de pregrado y postgrado de la
Universidad Distrital.

RESOLUCION 086 del 02 DE MARZO de 2022 EXPEDIDA POR LA RECTORIA “Por la cual se reactivan las
ceremonias presenciales de graduacion de pregrado y de postgrado en la Universidad Distrital Francisco José
de Caldas”

La Facultad de Ciencias y Educacidon realiza cuatro sesiones de grado durante el afo. Consulte la
convocatoria para pregrado y posgrado que se pubica en el siguiente link
http://fciencias.udistrital.edu.co:8080/, en la pagina de la Facultad de Ciencias y Educacidn, generalmente a
finales de enero o comienzos de febrero de cada anualidad.



http://fciencias.udistrital.edu.co:8080/

PROCEDIMIENTO PARA INSCRIPCION
DE ASPIRANTES A GRADO

Evaluacion y Sustentacion trabajos de grado, segun fechas establecidas por cada coordinador del
Proyecto Curricular.

Inscripcion de estudiantes aspirantes a reconocimiento de titulo a través del Sistema Céndor. (Los
estudiantes deben encontrarse matriculados al momento de la convocatoria y no se recibiran
solicitudes extemporaneas fuera de las fecha establecidas)

Verificacion de formularios de inscripcion y recibo de documentacion soporte mediante correo
electrénico sciencias@udistrital.edu. (No se admite soportes incompletos o no legibles)

Envio de listado de aspirantes inscritos a los Proyectos Curriculares y a las unidades académicas
reglamentadas (revision de carpetas y expedicion del Paz y Salvo por parte de los PC).

Expedicion y Recepcion de paz y salvos académico y financiero de proyectos curriculares a Secretaria
Académica.

Publicacion de resultados de aspirantes que se encuentren en la siguiente situacion A Paz y Salvo No
paz y Salvo en |la pagina de la Universidad , a través del siguiente vinculo
http://fciencias.udistrital.edu.co:8080 y de acuerdo con el cronograma de cada proceso de graduacién

Publicacion de resultados de aspirantes que cumplen con todos los requisitos para el reconocimiento
de titulo, http://fciencias.udistrital.edu.co:8080, segun fechas establecidas.

Generacion y entrega de actas de grado y diplomas - ACTO CEREMONIAL


mailto:sciencias@udistrital.edu
http://fciencias.udistrital.edu.co:8080/
http://fciencias.udistrital.edu.co:8080/

REINGRESOS

ENORMATIVA

ACUERDO 027 DE 1993, 007 DE 2009 DEL CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO ARTICULO 28.- REINGRESOS(...). El

estudiante que haya cancelado un semestre o que no ha renovado su matricula, puede solicitar reingreso a la

Universidad en los plazos previstos en el calendario académico y en los términos establecidos en este reglamento {(...)

ACUERDO 004 DE 2011 DEL CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO (...) por el cual se modifica el acuerdo 003 de 2011 {(...)

ACUERDO 032 DE 2014 DEL CONSEJO ACADEMICO (..) por el cual se unifican criterios institucionales para el

procedimiento y tramites de solicitudes de reingreso de los estudiantes de pregrado de la Universidad y de la pérdida de

calidad de la misma (...)

PROCEDIMIENTO

1. Debe realizar el proceso de reingreso (consignacidon e inscripcidon en la pagina de la Universidad Distrital icono
admisiones.

2. Unavezse inscriba la Vicerrectoria Académica y admisiones consolidan los inscritos en cada Facultad y lo pone en
conocimiento de las instancias pertinentes, la secretaria académica, a su vez, los remite a los proyectos
curriculares.

3. Los coordinadores de los Proyectos Curriculares, la Secretaria Académica y el Consejo de Facultad, analizan las
caracteristicas académicas de cada caso en particular y finalmente el Consejo de Facultad decide sobre la solicitud
de reingreso.

Publicacidon de listado de resultados en la fecha indicada segun cronograma.
5. Losresultados se publican en las fechas sefialadas en el Calendario Académico de la vigencia.

6. A Los estudiantes que se les apruebe el reingreso, para la expedicion de recibo de pago corresponde en el
proyecto curricular al cual pertenece.

7. En caso de ser negado el reingreso presentar requerimiento dirigido al Consejo de facultad de Ciencias y
Educacidn solicitando las razones de la negativa de reingreso, suscribir con nombre y apellidos, cédigo y proyecto
curricular al que pertenece.



BAJO RENDIMIENTO Y/O PERDIDA
CALIDAD DE ESTUDIANTE

BASE ‘NORMATIVA

ACUERDO 027 DE 1993, 007 DE 2009 DEFINICION DE PERMANENCIA: (...) Se entiende por permanencia el espacio de
tiempo en el cual se ostenta la condicion de estudiante de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas adquirida
desde la matricula y/o las renovaciones de matricula, hasta la obtencion del titulo en un proyecto curricular {(...)
ACUERDO 004 DE 2011 DEL CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO (...) por el cual se modifica el acuerdo 003 de 2011
(...)

CIRCULAR 06 DE 2012 DEL CONSEJO ACADEMICO (...)Procedimiento para la aplicacién de los acuerdos del Consejo

Superior Universitario que reglamentan la situacion de Prueba Académica, bajo rendimiento y la permanencia en la

Universidad de los Estudiantes en un programa de Pregrado (...)

PROCEDIMIENTO:

1. La Oficina Asesora de Sistemas, presenta listado en el cual se relacionan los proyectos curriculares y nombre de
estudiantes que se encuentran en riesgo académico y posible pérdida de calidad de estudiante.

2. Los Coordinadores de Proyectos Curriculares respectivos, analizan y revisan en detalle la situacion académica;
igualmente lo hace la Secretaria Académica y presenta los estudios al Consejo de Facultad; con base en esos
insumos el Consejo de Facultad decide la situacién y la comunica al estudiante.

3. Si el estudiante pierde calidad se elaboran y notifican actos administrativos expedidos por autoridad
competente donde se les informa ademas de la situacidn académica y la decision, sobre los recursos de ley a los
cuales tiene derecho y los términos de ley en que debe presentarlos.

4. Comunicacion y notificacion individual a cada estudiante a través del correo electrénico consignado en el
sistema de gestion académica.

5. Si el estudiante no pierde calidad se informa al coordinador del proyecto con copia al alumno, donde se indica
gue puede continuar estudios para que este siga con la formalizacion de matricula.



TRABAJO DE GRADO POSTULADOS
(MERITORIO — LAUREADO)

BASE NORMATIVA

ESTATUTO ESTUDIANTIL-ACUERDO 027 DE 1993, ARTICULO 61, DEL CONSEJO SUPERIOR
UNIVERSITARIO (...)Por el cual se expide el estatuto estudiantil de la Universidad Distrital
Francisco José de Caldas (...) (...) ARTICULO 61.- Mencidn de meritorio o laureado en el trabajo de
grado. La mencion de meritorio o laureado es una distincion otorgada por el consejo de facultad a
los trabajos de grado que a juicio de los jurados ameriten tal distincion (...).

RESOLUCION NO. 011 MARZO 11 DE 2020 DEL CONSEJO DE FACULTAD

PROCEDIMIENTO:

= Los jurados presentan la propuesta de meritorio al Proyecto Curricular y éste la remite al
Consejo de Facultad, con todos los soportes requeridos en la resolucién y mientras se
encuentre vigente la matricula dele estudiante. No aplica para egresados.

= El Consejo de Facultad se apoya en el Comité de Investigaciones para el proceso de
evaluacion por pares.

= Surtido este proceso si es meritorio o laureado, se hace acto administrativo y se comunica a
través del correo electrdnico suscrito en el sistema de gestion académica al interesado con
copia al Proyecto Curricular.



ASISTENTES ACADEMICOS E
INVESTIGATIVOS (MONITORES)

BASE NORMATIVA

ESTATUTO ESTUDIANTIL-ACUERDO 027 DE 1993 CSU ARTICULO 63. DEFINCICION (...) Asistentes
académicos e investigativos son aquellos estudiantes que por razones de entendimiento y rendimiento
académico, conducta ejemplar y condiciones humanas especiales participan en procesos docentes,
investigativos o administrativos de la Universidad. El desempeiio de este tipo de actividades representa una
distincion y un privilegio que conlleva responsabilidad de parte de los estudiantes. El desempefo de estas
actividades es concedido por el Consejo de Facultad a solicitud del Decano(...)

ACUERDO 03 DE 1989 CSU (...) por medio del cual se reglamentan las monitorias en la Universidad
Distrital Francisco José de Caldas {(...)

ACUERDO 014 DE 1989 CSU se modifica el acuerdo 003 de 1989 CSU

ACUERDO 005 DE 2018 CA (...)Por el cual se modifican los requisitos para el desempefio de asistente
académico e investigativo {(...)

(ACUERDO 042 DE 2016 CA (...) Por el cual se fijan los requisitos y condiciones para el desempefio de
asistente académico e investigativo y se unifican disposiciones conforme lo reglamentado y dispuesto por
el Consejo Superior Universitario {(...) .

Lineamientos del Consejo de Facultad segun resolucién vigente en cada periodo académico



5)

6)

7)

8)
9)

10)

11)

- PROCEDIMIENTO ASISTENTES ACADEMICOS E

INVESTIGATIVOS (MONITORES)

~ Los estudiantes deben pagar derechos y formalizar matricula en el periodo académico que se van a postular

Es obligatorio que antes de la inscripcion analice el perfil y el horario, previendo primordialmente que los
horarios tanto de los pregrados como de posgrados y las unidades académicas se ajusten a sus necesidades.

La inscripcidn se hard unicamente por medio electrénico en el formato disefiado para tal fin.

Los estudiantes seleccionados iniciardn sus labores el mismo dia en que inicie el respectivo semestre
académico y culminaran labores una vez termine el periodo académico lectivo, segun el calendario académico
de la vigencia

Los aspirantes no deben estar en situacion de prueba académica o condicion de bajo rendimiento académico y
no haber sido sancionados disciplinariamente, asi como, tener un promedio acumulado igual o superior a tres
punto siete (3.7) (art. 1 literal i- acuerdo 05 de 2018 expedido por el Consejo Académico)

Los asistentes académicos e investigativos (monitores) seleccionados para el desempefio de la labor, deben
cumplir una dedicacion de 12 horas semanales, sin que ello implique el establecimiento de un vinculo laboral o
contractual alguno. (art. 1 literal k- acuerdo 042 de 2016 CA).

De conformidad con el literal j. del acuerdo No.042 de 2016 expedido por el Consejo Académico, podran
ejercer como asistentes académicos e investigativos (monitores) una sola vez por semestre y durante su vida
académica hasta dos (2) veces como méaximo.

Por ningun motivo pueden inscribirse los estudiantes que aspiren a graduarse en el periodo académico de la
monitoria.

El aspirante debe encontrarse matriculado en uno de los cuatro ultimos semestres de su carrera (sin incluir el
periodo en que se gradua) (este ultimo item acuerdo 014 de 1981 CSU).

Los alumnos inscritos en la convocatoria del presente semestre que no sean seleccionados, aun cumpliendo
con los requisitos, quedan como elegibles para ser vinculados en otra area, en caso de que sea necesario de
manera extemporanea, durante el mismo periodo académico .

Es muy importante que antes de inscribirse consulte los acuerdos No. 042 de mayo de 2016 y No.05 de
2018 expedidos por el Consejo Académico, para que tengan en cuenta los lineamientos alli establecidos



i)} SOLICITUD DE ADICION Y CANCELACION DE
ESPACIOS ACADEMICOS

ACUERDO 027 DE 1993 ESTATUTO ESTUDIANTIL EXPEDIDO POR EL CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO (...) Por el
cual se expide el estatuto estudiantil de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas (...) ARTICULO 30 {(...)E/
estudiante puede solicitar al coordinador de carrera la cancelacion de una o mds asignaturas previo visto bueno del
profesor consejero. La cancelacion se efectua en las cuatro (4) primeras semanas de clase. Una asignatura cancelada
no puede inscribirse de nuevo en el semestre {(...)

ACUERDO 04 DE 2011 EXPEDIDO POR EL CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO ARTICULO SEPTIMO DEL REGISTRO DE
LOS ESPACIOS ACADEMICOS (...) e. la adicién y cancelacién de espacios académicos y cambios de grupo se realizard
por parte de los estudiantes hasta el ultimo dia hdbil anterior al inicio de clases establecido en el calendario académico

(...)

CALENDARIO ACADEMICO RESOLUCION 038 DE 2022 EXPEDIDA POR EL CONSEJO ACADEMICO ESPACIOS
ACADEMICOS

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR ESTE TRAMITE DE MANERA EXTEMPORANEA:

1. Presentar requerimiento dirigido al Consejo de facultad de Ciencias y Educacidn, indicando de manera concreta y
sintética las razones de fuerza mayor que le impidieron realizar el procedimiento en las fechas sefialadas,
suscribir con nombre y apellidos, cddigo y proyecto curricular al que pertenece

2. Anexar soportes que den cuenta de fuerza mayor



SOLICITUD DE RETIROS VOLUNTARIOS Y/O
NO RENOVACIONES DE MATRICULA

ACUERDO 027 DE 1993 — ESTATUTO ESTUDIANTIL- ACUERDO 04 DE 2011 DEL CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO (...)Por
el cual se expide el estatuto estudiantil de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas(...) (...) ARTICULO 27.- Retiro
voluntario. Una vez realizada la matricula, el estudiante que por motivos de fuerza mayor, diferentes a situaciones
académicas o disciplinarias, desee retirarse, debe comunicar por escrito su decision al Consejo de Facultad a la que
pertenece, el que decide sobre la peticion {(...)

ACUERDO 004 DE 2011 EXPEDIDO POR EL CONSEJO SUPERIOR UNIVERSTARIO ARTICULO SEPTIMO DEL REGISTRO DE LOS
ESPACIOS ACADEMICO (...) f. el retiro voluntario solo podrd solicitar, salvo las excepciones contempladas en el pardgrafo
primero del articulo segundo del presente acuerdo, ante el coordinador proyecto curricular dentro de los diez (10) dias
hdbiles de clase {(...).

CALENDARIO ACADEMICO DE ESTA VIGENCIA-RESOLUCION 028 DE ABRIL 03 DE 2020 EXPEDIDA POR EL CONSEJO
ACADEMICO ARTICULO 8 RETIRO VOLUNTARIO. (..)Autorizar a los estudiantes que asi lo requieran, con base en los
pardgrafos del articulo 22 del Acuerdo 04 de 11 de agosto de 2011, el retiro voluntario en cualquier tiempo, sin que tenga
efectos en cuanto al niumero madximo de renovaciones establecido en el citado Acuerdo (...)

Definicidn retiro voluntario y definicion de no renovacidon de matricula: se considera retiro voluntario cuando el estudiante
ha pagado derechos de matricula y no puede seguir desarrollando el semestre. Se considera no renovacién de matricula
cuando el estudiante no puede pagar y no puede desarrollar estudios en ese semestre.

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR ESTE TRAMITE DE MANERA EXTEMPORANEA

Presentar requerimiento dirigido al Consejo de facultad de Ciencias y Educacidn, indicando de manera concreta y
sintética las razones de fuerza mayor que le impidieron realizar el procedimiento en las fechas sefialadas, suscribir con
nombre y apellidos, cédigo y proyecto curricular al que pertenece

Anexar soportes que den cuenta de fuerza mayor



MOVILIDAD ESTUDIANTIL
INTERCAMBIOS y PONENCIAS

BASE NORMATIVA

ACUERDO 014 DE 2009 DEL CONSEJO ACADEMICO (...) por el cual se reglamenta y organiza el otorgamiento del estimulo e
incentivo a los estudiantes de la Universidad Distrital para la participacion en su nombre en diferentes eventos académicos,
cientificos, culturales o deportivos de cardcter nacional e internacional {...)

RESOLUCION 012 DE 2012 DEL CONSEJO ACADEMICO (...) "Por medio de la cual se reglamentan disposiciones relativas a la
movilidad académica de estudiantes de la Universidad Distrital y aquellos provenientes de otras instituciones (...)

RESOLUCION 074 DE 2016 DEL CONSEJO ACADEMICO (...)establece restricciones de los estudiantes para la postulacion a las
convocatorias de movilidad {(...)

PROCEDIMIENTO:
PONENCIAS

Solicitud al Consejo de Facultad explicitando lugar fecha y nombre de la ponencia, recibo de pago, sabana de notas, resumen
de la ponencia, invitacidon para presentar la ponencia, aval del consejo curricular y carta de motivacion donde especifique la
importante para la Facultad y la Universidad)

MOVILIDAD ACADEMICA POR INTERCAMBIO O DESARROLLO DE ESPACIOS ACADEMICOS EN OTRA UNIVERSIDAD

Solicitud al CF al correo sciencias@udistrital.edu.co, explicitando lugar, periodo académico a cursar y cddigo y proyecto
curricular al que pertenece, numero de cédula, teléfono y correos electrdnicos, adjuntar aval del Consejo Curricular al plan de
homologacién y al desarrollo de la movilidad , syllabus,. Una vez aprobada la movilidad por parte del Consejo de Facultad se
tramita para que participe en las convocatorias de Bienestar Institucional y del Centro de Investigaciones y Desarrollo
Cientifico, seglin corresponda.

NOTA: Toda solicitud de aval para movilidad o participacién en eventos de estudiantes, debe presentarse con anterioridad,
por lo menos de quince dias, ante el Consejo de Facultad con los debidos soportes
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MOVILIDAD DOCENTES

BASE NORMATIVA

ACUERDO 009 DEL 17 DE MAYO DE 2018 DEL CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO, (...)por medio del cual
se adopta el plan estratégico de desarrollo de la Universidad Francisco José de Caldas Lineamiento 3 {(...) el
mejoramiento y cualificacion de la produccion y difusion cientifica y creativa, de tal manera que logren
mayor presencia en el mundo académico(...)

CONSEJO NACIONAL DE ACREDITACION (CNA) dentro de las recomendaciones formuladas en Ia
Resolucidon 23096 del 15 de diciembre de 2006, por medio del cual se otorga acreditacion de alta calidad
a la Universidad Francisco José de Caldas, senald entre otras las siguientes: (...) elevar los indices de
movilidad saliente de profesores de la Universidad a eventos nacionales e internacionales(...)

RESOLUCION 045 DE 2012 DEL CONSEJO ACADEMICO (..) por la cual se reglamenta disposiciones
relativas al apoyo a la movilidad académica de docentes de carrera de la Universidad Distrital Francisco
José de Caldas, invitados nacionales e internacionales, docentes visitantes y docentes expertos, a través
del rubro centro de relaciones interinstitucionales CERI {(...)

PROCEDIMIENTO
PONENCIAS

solicitud al Consejo de Facultad explicitando lugar fecha y nombre de la ponencia, adjuntar resumen de la
ponencia, invitacion para presentar la ponencia, aval del consejo curricular y agenda detallada de la
movilidad .

NOTA: Toda solicitud de aval para movilidad o participacion en eventos debe presentarse con
anterioridad, por lo menos de quince dias, ante el Consejo de Facultad con los debidos soportes



FORMACION DE ESTUDIOS
POSGRADUALES

BASE NORMATIVA

ACUERDO 009 DE 2007 DEL CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO (...)Por la cual se concede una
comision de estudios remunerada a una docente de carrera de la Universidad, adscrita a la Facultad de
Ciencias y Educacion (...). ARTICULO 1 (...) Entiéndase por programas de apoyo a la formacion pos
gradual de alto nivel a profesores de carrera de la Universidad Distrital francisco José de Caldas, la
actualizacion y perfeccionamiento de conocimiento y saberes en los niveles de maestria, doctorado y
posdoctorado con el propdsito de elevar la productividad académica en los campos de la investigacion,
docencia, la extension y creacion de acuerdo con los planes de desarrollo académico {(...)

PROCEDIMIENTO

1.

2.

Antes de la inscripcion el docente debe contar con el aval del consejo curricular, para que se prevea el
plan de trabajo del docente que asumira su carga académica.

Inscripcidon en la convocatoria anual que se hace, al principio del afo lectivo y se abre durante los
primeros tres (3) meses de cada vigencia.

El concursante debe acopiar los documentos, entre los que se cuentan: carta de aceptacion de la
Universidad, proyeccion de costos por el tiempo que dure la Comision , Certificacion de Recursos
Humanos, paz y salvos de CIDC, IDEXUD, y en general de la Universidad.

Evaluacién del Consejo de Facultad, por factores (Investigacion, publicaciones, evaluacién docente, entre
otros).

Se debe obtener un puntaje minimo de 65 puntos para ser recomendado al Consejo Académico.

El Consejo de Facultad recomienda la aprobacién de la comision ante el Consejo Académico y ante el
Consejo Superior Universitario.

Acto Administrativo del Consejo Superior Universitario.
Suscripcién del Contrato de Comisién de Estudios, entre docente y representante legal



ANO SABATICO

ENORMATIVA

ACUERDO 007 DE 2005 CONSEJO ACADEMICO (...) "Por el cual se reglamentan los procedimientos para el
otorgamiento y desarrollo del estimulo académico del Afo Sabdtico para los profesores de carrera de la
Universidad Distrital Francisco José de Caldas (...) ARTICULO 1°.- DEFINICION: (...)El afio sabdtico es el derecho
que tienen los profesores de carrera de tiempo completo de 'a Universidad. de' disfrute de un afio remunerado
para dedicarse a la investigacion o la extension avalada institucionalmente. actualizar sus conocimientos.
realizar escritura de libros de texto, de ensayo o de resultados de investigacion\ preparar y escribir fullpapers
para publicacion en revistas indexadas tipo A 1. efectuar traduccion de libros o realizar otras actividades
relacionadas con su ambito profesional de desempeno por el que ingreso a la Universidad. de acuerdo con los
planes de desarrollo institucional y las necesidades de los proyectos curriculares {(...)

ACUERDO 005 DE 2011 DEL CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO (...) por el cual se modifica el articulo 84 del
estatuto docente de carrera de la universidad (...)

PROCEDIMIENTO

1. Antes de la inscripcidon el docente debe contar con el aval del consejo curricular, para que se prevea el
plan de trabajo del docente que asumira su carga académica.

2. Presentacion de la solicitud en los meses de junio o noviembre, segun sea el semestre en el cual aspiran
iniciar

3. El docente debe acopiar los documentos segun requisitos, (entre los que se cuentan: Plan de trabajo
incorporando el cronograma a desarrollar, aval del Consejo Curricular en el marco de las lineas de accion,
certificacion de recursos Humanos, Paz y Salvos en general, entre otros) remitir la informacion al correo
electrénico sciencias@udistrital.edu.co.

4. Una vez consolidada la documentaciéon, el Consejo de Facultad tramita con recomendacion ante el
Consejo Académico.

5. Acto Administrativo del Consejo Académico.



DESCARGAS ACADEMICAS

ESTATUTO DOCENTE ACUERDO 011 DE 2002 ART.53 DEL CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO (...) Descarga de horas

Lectivas. El consejo de facultad respectivo, puede descargar lectivamente a los docentes de carrera que incluyan en su

plan de trabajo las siguientes actividades, garantizandoles el tiempo para el desarrollo de éstas: a) Ejecucion de

programas y proyectos de investigacion, servicios, consultorias y asesorias. b) Asesoria a empresas y comunidades. c)

Direccion gobierno o administracion académica d) Cuando los estudios de maestria o doctorado se realizan sin comision

(Literal derogado tdcitamente por el Articulo 9° del Acuerdo 009 de diciembre 20 de 2007 del Consejo Superior

Universitario (...)

ACUERDO 003 DE 2022 EXPEDIDO POR EL CONSEJO ACADEMICO (...)Por medio del cual se unifican criterios para la

aprobacion de actividades docentes y planes de trabajo de los docentes de carrera, por parte de los Consejos de Facultad

de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas(...)"

PROCEDIMIENTO

1. Las descargas académicas no son acumulables.

2. Las descargas por efecto de funciones administrativas proceden en ejercicio de funciones de direccién
académica y administrativa (Rector, Vicerrector, decano, director Instituto, coordinador de Laboratorios, otros).

3. Las descargas por concepto académico, es decir, por investigacion Institucionalizada, por direcciéon de revista
institucionalizada, entre otras, se deben soportar con los respectivos certificados.

Tramites al finalizar un periodo académico para hacerla valida en el siguiente.
Toda solicitud de descarga debe gestionarse ante el Consejo de Facultad.
Una vez aprobada se produce Acto Administrativo del Consejo de Facultad.

O

Al finalizar el periodo académico en que se descarga el plan de trabajo del docente se debe presentar informe al
Consejo de Facultad, como requisito para la siguiente peticidon relacionada.

8. No proceden descargas académicas totales del plan de trabajo ante el Consejo de Facultad.



PUBLICACIONES

ACUERDO 022, 023 Y 024 DE 2012 — CONSEJO ACADEMICA(...) por el cual se reglamenta la politica editorial de
la Universidad Distrital Francisco José de Caldas {(...)

PROCEDIMIENTO:

1. Remitir solicitud al comité de publicaciones, anexando el documento a ser publicado (libros resultado
de investigacién, practicas, creacidn artistica) y formatos de publicacién publicados en la pagina del
SIGUD al correo sciencias@udistrital.edu.co.

2. Una vez evaluada la solicitud por el comité de publicaciones se designan tres jurados uno interno y dos
externos, para evaluacion del documento.

3. Traslado de concepto de jurados a docente titular del libro, para correccidon y/o modificacién, si es
necesario.

4. Una vez el docente realice los ajustes necesarios, se evalla la publicacion y se remite a la Oficina de

Publicaciones de la Universidad Distrital, para el respectivo tramite.

MEMORIAS DE EVENTOS ACADEMICOS

Verificar que existe un proceso de arbitraje que da cuenta de los mecanismos de seleccidn de las ponencias,
de las conferencias o de los documentos presentados por quienes participan en los eventos, contar con el
respaldo del comité de la unidad que académica que realizd el evento y anexar las autorizaciones de los
autores, ponentes o expositores.

REVISTAS

Evaluacién de pares académicos designados por el comité cientifico, aval del respectivo comité de unidad
académica y aprobacion del comité de publicaciones y cumplir con una planificacion editorial no inferior a dos
anos
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CONCURSO PUBLICO DE MERITOS DOCENTE
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BASE NORMATIVA

ACUERDO 005 DE 2007 —CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO (...) por el cual se expide el
reglamento de concursos publicos de méritos para la provision de cargos de la planta de
personal docente de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas {(...)

PROCEDIMIENTO:

1. Consejo de Facultad, quien, a su vez, las presenta al Consejo Superior Universitario
para aprobacion de vacantes.

2. Proyeccion de perfiles por parte de los Consejos Curriculares segun area de
conocimiento y presentacion al Consejo de Facultad para su aprobacion, instancia
gue dentro de sus competencias puede replantear el perfil y comunicar al PC con la
justificacion correspondiente.

3. Apertura del concurso previa autorizacion del Consejo Superior Universitario vy
convocatoria orientada por la Vicerrectoria Académica

Nombramiento de triadas de jurados por Consejos de Facultad.
Nombramiento de un veedor por parte del Consejo de Facultad
Desarrollo y logistica en las Facultades o de acuerdo con lineamientos, a propdsito

Seleccion de los docentes ganadores, previo el debido proceso durante el desarrollo
de las etapas del concurso y tramite de via gubernativa.

8. Nombramiento del docente ganador por parte del seifor Rector.

S



ELECTIVAS

BASE NORMATIVA

ACUERDO 09 DE 2006 DEL CONSEJO ACADEMICO (...)Por el cual se implementa el Sistema de Créditos Académicos en
la Universidad Distrital Francisco José de Caldas (...) ARTICULO 10..- CLASIFICACION DE LOS ESPACIOS ACADEMICOS.
Los espacios académicos se clasifican como Obligatorios y Electivos. Los Espacios Académicos Obligatorios se clasifican
como Badsicos y Complementarios. Los Espacios Académicos Electivos se clasifican como Intrinsecos al Programa y
Extrinsecos al Programa {(...)

Acuerdo 041 de 2016 DEL CONSEJO ACADEMICO (...) por medio del cual se establecen medidas transitorias con la
Flexibilidad Curricular, el Sistema de Créditos Académicos y se dictan otras disposiciones, para los Proyectos
Curriculares d pregrado de la Facultad de Ciencias y Educacion(...)

PROCEDIMIENTO:

1.

2.

Presentacion de la oferta al finalizar cada periodo académico, por parte de los coordinadores de
proyectos curriculares.

Estudio de la propuesta por el Consejo de Facultad, (segun lineamientos entre los que se cuentan
actualmente: clarificar el concepto de electivas para determinar que no son espacios
obligatorios; son extrinsecas o intrinsecas al proceso de formaciéon de cada estudiante, 8
electivas por P.C, oferta diversa y variada cada 3 o 4 semestres maximo; numero de créditos
maximo 4, entre otros).

Presentada la oferta por el Coordinador del Proyecto Curricular, el Consejo de Facultad apruebay
se produce Acto Administrativo del Consejo de Facultad que se publica para conocimiento de la
Facultad

Informar a la Vicerrectoria Académica para que se produzca Acto Administrativo del Consejo
Académico.



QUEJAS Y RECLAMOS

BASE NORMATIVA

ACUERDO 011 DE 1995 EXPEDIDO POR EL CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO (...) por el cual se
crea el sistema de quejas y reclamos modificado por el acuerdo 005 de 2002(...)

RESOLUCION 551 DE 220 DE RECTORIA (...) por la cual se expide el reglamento interno de trémites
de acciones ciudadanas y atencion al ciudadano, ante la Universidad Distrital Francisco José de
Caldas {(...)

Las solicitudes se deben agotar ante las instancias competentes.

Si, agotados todos los conductos, no se obtiene respuesta dentro de los términos de ley, o se
presenta inconformidad con la respuesta, se debe acudir a los recursos de ley, como ultima
alternativa el sistema Distrital de quejas y soluciones SDQS, es una herramienta virtual para
interponer derechos de peticidon, quejas reclamos, inconformidades, consultas o solicitar algun tipo
de informacién y poder brindar una solucién rapida, oportuna y veraz al ciudadano.

Para realizar una peticion ingresar a la pagina www.bogota.go.co/sdgs y diligenciar los datos que alli
se consignan.

El tiempo de respuesta sera de acuerdo al tipo de solicitud:
Derechos de peticion, denuncias, quejas o reclamos 15 dias habiles.
Solicitud de informacién 10 dias habiles.

Consultas 30 dias habiles.
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