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Carta “Comentarios del Rector” y cuadros 

maestros de indicadores cargados en SAREX

Información requerida 

cargada en SAREX

Solicitudes de servicios

Si

Entregar 

material gráfico

Entregar bolígrafos 

y cuadernos

Confirmar 

alistamiento de 

libros

Confirmar servicio 

de transporte

Confirmar reserva en 

Casa Externadista

No

Inicio

Identificar necesidad de 

acreditar programa 
(Decano o Director y responsable 

encargado en la Facultad)

InicioInicio

Programas nuevos que se quieran acreditar

Necesidad de acreditación

18 meses antes del 

vencimiento de la 

acreditación

Permanente

Analizar viabilidad e 

informar aprobación

(Rector)

Acreditación por vencer

Política: la viabilidad de 

iniciar cualquier proceso 

de acreditación de la 

Universidad, es generada 

únicamente por el Rector.
Analiza la solicitud y 

establece viabilidad

El registro calificado debe tener una 

vigencia mínima de 2 años para iniciar 

proceso de acreditación

¿Rector aprueba?
Sí - Informar aprobación por medio 

de visto bueno en solicitud

No - Informar negativa 

a quien aplique

Fin
Radicar documento 

de condiciones 

iniciales en el CNA
(Coordinador, Asistente o 

encargado en el centro de 

información)

Verificar que la información 

esté completa y coherente 

para efectuar cargue; 

gestionar ajustes si aplica

Estudiar solicitud y 

verificar información 

suministrada por la 

universidad

(CNA)

Revisar información y 

condiciones de cumplimiento

¿Programa cumple 

condiciones para 

acreditación?

Fin

No – Informar 

negativa 

Informe por el medio que aplique

Información de 

acreditación 

actualizada en SAREX

Cargar informes de 

gestión actualizados al 

módulo de documentos

(Responsable encargado)

SAREX

Cargar informes de 

gestión actualizados al 

módulo de documentos

(Responsable encargado)

SAREX

Inicio

Informes de gestión cargados en SAREX

Semestralmente

Descargar documento 

de condiciones iniciales 
(Analista o encargado en el 

centro de información)

SAREX

Descargar documento 

de condiciones iniciales 
(Analista o encargado en el 

centro de información)

SAREX

Mantener la información 

de acreditación 

actualizada 
(Coordinador, Asistente, Analista     

Centro de información)

SAREX

Mantener la información 

de acreditación 

actualizada 
(Coordinador, Asistente, Analista     

Centro de información)

SAREX

Hacer seguimiento a la 

vigencia de la acreditación 

y reportar vencimiento
(Decano o Director y responsable 

encargado en la Facultad)

SAREX

Hacer seguimiento a la 

vigencia de la acreditación 

y reportar vencimiento
(Decano o Director y responsable 

encargado en la Facultad)

SAREX

Notificar visto 

bueno para informe 

de autoevaluación

(CNA)

Correo 

electrónico a 

la Rectoría

Radicar informe de 

autoevaluación y 

cuadros maestros de 

indicadores en el CNA
(Coordinador o encargado del 

centro de información)

Confirmar recibido 

del informe y 

asignar pares para 

visita

(CNA)

Versión final del informe de autoevaluación en SAREX Documentos  por el medio que aplique

Establecer 

conformidad De 

pares; informar por 

SAREX

(Responsable encargado)

Correo electrónico

En caso de requerirlo, gestiona los ajustes con un 

delegado del CNA y según aplique, el Rector, los 

Asesores de Rectoría, la Secretaria General y/o el 

Coordinador del Centro de información, ingresan a 

SAREX, revisan y cargan sus observaciones o concepto.
Aceptar fechas de 

visita de pares 
(Coordinador o encargado 

del centro de información)

La Facultad debe solicitar a las unidades administrativas el 

suministro de elementos o servicios según se requiera:

- Bolígrafos y cuadernos (Compras)

- Impresión de agendas (Publicaciones)

- Alimentos y stand de café (Casa Externadista)

- Servicio de transporte (Dirección de Eventos)

- Libros y publicaciones que apliquen (Biblioteca)

Visita de pares programada con agenda

GCO-PISE 

Comprar papelería 

insumos y servicios
(Proveeduría)

Alistar libros

(Biblioteca)

EV-TRANS

Gestionar 

Transporte

(Dirección de eventos)

PB-MGRA

Gestionar material 

gráfico

(Publicaciones)

Solicitud de material gráfico a 

Solicitudpublicación

@uexternado.edu.co

Adjuntando FPB01 Solicitud de 

Servicios de Publicaciones

Solicitud de bolígrafos y cuadernos a

compras@uexternado.edu.co

Adjuntando FDA2B Solicitud de 

compra no masiva

Solicitar libros y publicaciones que apliquen 

a biblioteca@uexternado.edu.co

Solicitud de transporte a 

alojamiento@uexternado.edu.co

Adjuntando FDEV3 Servicios de Transporte

Gestionar reserva y 

confirmar
(Casa Externadista)

Solicitud de alimentos y stand de café a 

olga.velasquez@uexternado.edu.co

Actualizar estado para 

cargue de informe de 

autoevaluación
(Analista o encargado en el 

centro de información)

SAREX

Actualizar estado para 

cargue de informe de 

autoevaluación
(Analista o encargado en el 

centro de información)

SAREX

Notificación SAREX

Generar versión final 

del informe de 

autoevaluación

(Responsable encargado)

SAREX

Generar versión final 

del informe de 

autoevaluación

(Responsable encargado)

SAREX

Descargar versión final 

del informe de 

autoevaluación
(Analista o encargado en el 

centro de información)

SAREX

Descargar versión final 

del informe de 

autoevaluación
(Analista o encargado en el 

centro de información)

SAREX

Cargar información de 

pares asignados
(Analista o encargado en el 

centro de información)

SAREX

Cargar información de 

pares asignados
(Analista o encargado en el 

centro de información)

SAREX

Notificación SAREXPares confirmados por SAREX

Agenda definitiva cargada en SAREX

Generar agenda de 

visita de pares; cargar 

la versión definitiva a 

SAREX
(Decano o Director y/o 

responsable encargado)

Cuando los pares son asignados y aceptados, el 

responsable en la facultad puede contactarlos para 

que en conjunto se genere la agenda de la visita.

En el sistema SAREX existe una plantilla de agenda que 

puede utilizarse para generar la agenda definitiva.

Consultar agenda

(Responsable encargado)

SAREX

Consultar agenda

(Responsable encargado)

SAREX

Política:  el responsable de la Unidad 

académica, debe revisar cuidadosamente 

la Resolución y solicitar inmediatamente 

las correcciones.

Resolución de acreditación cargada en SAREX
¿Acreditación 

otorgada?
No

Resolución 

revisada
¿Recurso de 

reposición?

Recibir confirmación de 

servicios requeridos e 

informar a quien 

aplique

(Responsable encargado)

Efectuar visita

(Pares académicos CNA)

Visita de pares 

atendida

Elaborar informe, 

publicar y solicitar 

actualización de 

datos
(Pares académicos CNA)

Servicios confirmados para la visita de los pares

Carta en “Comentarios del Rector” por 

correspondencia interna para firma del Rector Firmar carta

Radicar carta “Comentarios 

del Rector” y cuadros 

maestros de indicadores 

actualizados en el CNA
(Coordinador o encargado en el 

Centro de Información)

Revisar previamente al 

cargue de documentos

Revisar información 

y emitir respuesta 

de acreditación final

(CNA)

Carta firmada

Carta  por el medio que aplique

Emitir resolución de 

acreditación

(MEN)

Fin

No

Solicitar trámite a la Oficina Jurídica

1

Recurso de reposición

Carta de solicitud de 

corrección

En un término 

de 2 meses

Evaluar pares
(Decano o Director y 

responsable encargado)

SAREX

Evaluar pares
(Decano o Director y 

responsable encargado)

SAREX

Enviar respuestas de 

evaluación de pares
(Coordinador o encargado del 

centro de información)

Consultar respuestas de 

evaluación de pares
(Analista o encargado en el 

centro de información)

SAREX

Consultar respuestas de 

evaluación de pares
(Analista o encargado en el 

centro de información)

SAREX
Pares evaluados en 

SAREX
Evaluación de pares 

por correo electrónico

Política: no se podrá visualizar el 

informe sin la evaluación de los 

pares que visitaron la Universidad.

Cargar informe para 

visualización de la 

facultad
(Analista o encargado en el 

centro de información)

SAREX

Cargar informe para 

visualización de la 

facultad
(Analista o encargado en el 

centro de información)

SAREX

Cargar carta “Comentarios 

del Rector “ firmada y 

cuadros maestros de 

indicadores actualizados
(Responsable encargado)

SAREX

Cargar carta “Comentarios 

del Rector “ firmada y 

cuadros maestros de 

indicadores actualizados
(Responsable encargado)

SAREX

Generar carta 

“Comentarios del 

Rector”

(Responsable encargado)

Informe analizado con 

observaciones o aceptación

Descargar carta 

“Comentarios del Rector “ 

firmada y cuadros maestros 

de indicadores
(Analista o encargado en el 

centro de información)

SAREX
Descargar carta 

“Comentarios del Rector “ 

firmada y cuadros maestros 

de indicadores
(Analista o encargado en el 

centro de información)

SAREX

¿Requiere 

aclaraciones?

Resolución de acreditación 

por correo electrónicoCargar resolución de 

acreditación en SAREX
(Analista o encargado en el 

centro de información)

SAREX

Cargar resolución de 

acreditación en SAREX
(Analista o encargado en el 

centro de información)

SAREX

Si – Solicitar 

aclaraciones o 

documentos por 

correo electrónico

Consultar 

aclaraciones
(Coordinador o encargado en el 

Centro de Información)

Cargar aclaraciones en 

formulario de novedades 

de SAREX
(Analista o encargado en el 

centro de información)

SAREX

Cargar aclaraciones en 

formulario de novedades 

de SAREX
(Analista o encargado en el 

centro de información)

SAREX

Aclaraciones en SAREX

Responder y cargar 

aclaraciones o 

documentos requeridos
(Responsable encargado)

SAREX

Responder y cargar 

aclaraciones o 

documentos requeridos
(Responsable encargado)

SAREX

En caso que:

  - Otorguen la acreditación, la 

reenvían para revisión.

- Negativa, informan para 

análisis.

- Correcciones o adiciones, 

solicitan ajustes.

Revisar resolución 

de acreditación
(Responsable encargado)

SAREX

Revisar resolución 

de acreditación
(Responsable encargado)

SAREX

Revisa si la acreditación fue otorgada y si el documento 

es correcto; según aplique, el Rector, los Asesores de 

Rectoría, la Secretaria General y/o el Coordinador del 

Centro de información, ingresan a SAREX, revisan y 

cargan sus observaciones o concepto.

SiPolítica: los ajustes solicitados por el MEN tienen un 

plazo máximo de 6 días calendario para ser 

efectuados; en caso de no cumplir el plazo, el 

trámite se tomará mínimo 2 meses adicionales. 

Si-Notificar 

inconsistencias 
¿Inconsistencias?

No

Generar recurso de 

reposición y radicar en 

el Ministerio de 

Educación
(Asistente Jurídico – Oficina 

Jurídica) Dentro de los 10 días hábiles 

siguientes a la notificación

Recurso de reposición

Obtener firma del 

Rector y radicar en el 

Ministerio de 

Educación
(Asesor Jurídico – Oficina 

Jurídica)

Revisar la inconsistencia 

y definir si se presenta 

recurso reposición

Carta de solicitud de corrección

Revisar 

inconsistencias y 

establecer como se 

informará
(Coordinador Centro de 

información)

¿Recurso de 

reposición?
Sí - Solicitar trámite de recurso de reposición

Generar carta de 

solicitud de corrección 

y solicitar trámite
(Coordinador Centro de 

información)

No

Carta de solicitud de corrección para trámite

Informar 

inconsistencias 

reportadas
(Secretaría General)

1

Confirmación por correo electrónico
Política: si durante el plazo otorgado por 

el MEN no se realiza ninguna observación 

del concepto del MEN se da por 

entendido que la Universidad lo acepta.

Fin

Si

Resolución cargada en SAREX 

y verificada por la facultad

Fin

Para renovaciones mínimo 18 

(dieciocho) meses antes del 

vencimiento de la acreditación

2

Informe cargado en SAREX

Revisa los documentos, solicitar 

correcciones o adiciones si aplica, 

establecer si otorga la acreditación y 

generar la resolución de aprobación 

o negación.

Designar 

responsables y 

programar 

actividades

(Decano o Director)

 Preparan la información de: 

-Las áreas de apoyo.

-Unidades Académicas.

-Graduados.

-Información histórica de los estudiantes 

descargada del sistema SAP.

Cargar carta de 

autorización del Rector 

para acreditar el programa 

(Responsable encargado)

SAREX

Cargar carta de 

autorización del Rector 

para acreditar el programa 

(Responsable encargado)

SAREX

Consultar los informes de 

gestión para elaborar 

informe de autoevaluación

(Responsable encargado)

SAREX

Consultar los informes de 

gestión para elaborar 

informe de autoevaluación

(Responsable encargado)

SAREX

Los informes de gestión de las unidades 

administrativas y académicas se consultan en 

el módulo de documentos de SAREX.

Generar documento 

y ficha de 

condiciones iniciales

(Responsable encargado)

SAREX

Generar documento 

y ficha de 

condiciones iniciales

(Responsable encargado)

SAREX

Solicitar Proceso de 

autoevaluación por 

renovación o 

proceso nuevo

Autorización del Rector 

cargada en SAREX

Informes de gestión

Consolidar la información,  construir indicadores y generar el 

reporte relacionando características socio demográficas.

No

Cronograma de 

actividades

Generar informe de 

autoevaluación y cuadros 

maestros de indicadores 

para aprobación

(Responsable encargado)

SAREX

Generar informe de 

autoevaluación y cuadros 

maestros de indicadores 

para aprobación

(Responsable encargado)

SAREX

El sistema permite cargar anexos 

y documentos adicionales.

¿Acreditación de 

nuevo programa?
Si

Documento elaborado y 

cargado en SAREX

Solicitar aprobación al rector con lista de chequeo 

de SAREX + Carta de expresión de voluntad

Gestionar 

autoevaluación

Resultados de encuesta

Revisar resultados, 

remitir para 

diligenciamiento de 

ficha de condiciones 

iniciales
(Secretaria General)

Resultados de encuesta de acreditación

Máximo 2 

semanas después 

del cierre de la 

encuesta

Solicitud al correo secretaria.general@uexternado.edu.co

Reenviar 

notificación

(Rector)

Correo electrónico

Reenviar 

notificación

(Rector)

Correo electrónico

Aceptar fecha de visita 

por correo electrónico

Responder 

aceptación de pares 

y fecha de visita

(Rector) Aceptar fecha de visita 

por correo electrónico

Enviar respuestas de 

evaluación de pares
(Rector)

Evaluación de pares 

por correo electrónico

Reenviar informe de 

visita
(Rector)

Informe por correo electrónico

Revisar informe y 

actualizar información
(Decano o Director y 

responsable encargado)

SAREX

Revisar informe y 

actualizar información
(Decano o Director y 

responsable encargado)

SAREX

La Unidad académica es la responsable de revisar el informe; 

según aplique, el Rector, los Asesores de Rectoría, la Secretaria 

General y/o el Coordinador del Centro de información, ingresan a 

SAREX, revisan y cargan sus observaciones o concepto.

Consolida las observaciones de las 

revisiones y gestiona revisiones hasta 

lograr conformidad

Coordinar logística 

de visita de pares

(Responsable encargado) Ingresar, descargar y diligenciar:formatos.uexternado.edu.co

FDA2 Solicitud de proveeduría

FPB1 Solicitud de servicios de publicaciones

FDEV3 Servicios de transporte

Ingresar, descargar y diligenciar:formatos.uexternado.edu.co

FDA2 Solicitud de proveeduría

FPB1 Solicitud de servicios de publicaciones

FDEV3 Servicios de transporte

Atender visita
(Decano o Director y/o 

responsable encargado)

Elaborar argumento 

para el recurso de 

reposición
(Decano o Director y responsable 

encargado)

SAREX

Elaborar argumento 

para el recurso de 

reposición
(Decano o Director y responsable 

encargado)

SAREX

Confirmar que la 

resolución se encuentra 

OK
(Decano o Director, Coordinador o 

responsable encargado)

SAREX

Confirmar que la 

resolución se encuentra 

OK
(Decano o Director, Coordinador o 

responsable encargado)

SAREX

Reenviar solicitud de 

aclaraciones

(Rector)

Correo electrónico con 

solicitud de aclaraciones

Reenviar resolución 

de acreditación

(Rector)

Resolución de acreditación 

por correo electrónico

Consultar y controlar la 

vIgencia de la 

resolución

Verificar vigencia del 

registro y viabilidad de 

acreditación

(Decano o Director y responsable 

encargado en la Facultad)

SAREX

Verificar vigencia del 

registro y viabilidad de 

acreditación

(Decano o Director y responsable 

encargado en la Facultad)

SAREX

Elaborar carta de 

expresión de voluntad 

al Rector, subir 

solicitud a SAREX
(Decano o Director y responsable 

encargado en la Facultad)

SAREXSAREX

Consultar información, 

descargar documentos 

que apliquen
(Trabajador responsable)

SAREX

Consultar información, 

descargar documentos 

que apliquen
(Trabajador responsable)

Para acreditación de 

programas nuevos, se debe 

anexar la lista de chequeo 

generada en SAREX

Según lo establezca el CNA, el programa podría recibir una 

visita previa para confirmar cumplimiento de las 

condiciones iniciales y así continuar con el proceso

Efectuar proceso de 

autoevaluación periódico 

programas con registro 

y/o acreditación vigente

(Proceso autoevaluación)

Inicio

Resultados de la autoevaluación 

periódica de los últimos 7 años

Analiza la propuesta e informa por medio 

de SAREX la aceptación o cambio de pares; 

en caso de cambio el Centro de 

información y Rectoría tramitan el cambio 

con el CNA hasta que la Unidad académica 

muestre aceptación.

Coordina la logística de la visita, la cual podría ser 

retroalimentada por el Rector, Secretaria General 

y/o Coordinador del Centro de información.

La visita es atendida por la Unidad académica con la compañía en algunos 

momentos por el Rector, Asesores de Rectoría, Secretaría General o el 

Coordinador del Centro de información según se requiera o acuerde.

Según aplique, el Rector, los Asesores de Rectoría, la Secretaria 

General y/o el Coordinador del Centro de información, ingresan a 

SAREX, revisan y cargan sus observaciones o concepto.

Diligenciar la lista de chequeo que 

brinda SAREX para validar que el 

programa cumple los requisitos para 

iniciar proceso de acreditación

 - Para pregrados, lo carga en el sistema SACES.

 - Para posgrados, lo imprime y envía en físico o 

por correo electrónico en caso de así requerirse.

Una vez obtenga las observaciones, genera la 

versión final, la carga en SAREX y envía
 - Para posgrados, lo carga en el sistema SACES:

- Para pregrado, lo imprime y envía en físico o por 

correo electrónico en caso de así requerirse.

 - Para posgrados, lo carga en el sistema SACES:

- Para pregrado, lo imprime y envía en físico o 

por correo electrónico en caso de así requerirse.
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