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Obtener y mantener la acreditacion de alta calidad para programas de pregrado y posgrado de acuerdo con los
lineamientos del CNA y del Ministerio de Educacion.

Unidades administrativas

Cargar informes de
gestion actualizados al
moédulo de documentos

(Responsable encargado)

Informes de gestion cargados en SAREX

@ Semestralmente

Efectuar proceso de
autoevaluacion periodico
programas con registro
y/o acreditacion vigente

(Proceso autoevaluacion)

Resultados de la autoevaluacion
periddica de los dltimos 7 afios

Unidades académicas

Inicio

A

Hacer seguimiento a la
vigencia de la acreditacion
y reportar vencimiento
(Decano o Director y responsable

18 meses antes del
vencimiento de la
acreditacion

@) Consultar y controlar la
vlgencia de la
resolucion

encargado en la Facultad)

Identificar necesidad de

acreditar programa
(Decano o Director y responsable

encargado en la Facultad)

Acreditacion por vencer

El registro calificado debe tener una
vigencia minima de 2 afos para iniciar
proceso de acreditacion

Diligenciar la lista de chequeo que ®
brinda SAREX para validar que el
programa cumple los requisitos para
iniciar proceso de acreditacion

o

T
Necesidad de acreditacion

Verificar vigencia del
registro y viabilidad de
acreditacion
(Decano o Director y responsable

encargado en la Facultad)

Consultar informacion,
descargar documentos
que apliquen
(Trabajador responsable)

Programas nuevos que se quieran acreditar

Centro d

e Informacion

Secretaria General

Mantener la informacion
de acreditacién
actualizada
(Coordinador, Asistente, Analista

Centro de i

I
Informa

cion de

acreditacion
actualizada en SAREX

Para acreditacion de
programas nuevos, se debe
anexar la lista de chequeo
generada en SAREX

Elaborar carta de
expresion de voluntad
al Rector, subir
solicitud a SAREX

(Decano o Director y responsable

encargado en la Facultad)

l

Solicitar

aprobacion al rector con lista de chequeo

@ Permanente

Secretaria
General

Rectoria

MEN - CNA

Politica: la viabilidad de
iniciar cualquier proceso
de acreditacion de la
Universidad, es generada

Unicamente por el Rector.
Analiza la solicitud y

establece viabilidad

Analizar viabilidad e

de SAREX + Carta de expresion de voluntad

Designar
responsables y -
Autorizacion del Rector
programar (€ cargada en SAREX

actividades
(Decano o Director)

I
Cronograma de
actividades

¢Acreditacion de
nuevo programa?

Cargar carta de
autorizacion del Rector
para acreditar el programa

(Responsable encargado)

ven

Para renovaciones minimo 18
(dieciocho) meses antes del

Icimiento de la acreditacion

Segun lo establezca el CNA, el programa podria recibir una

visita previa para

confirmar

cumplimiento de las

condiciones iniciales y asi continuar con el proceso

Generar documento
y ficha de
condiciones iniciales

(Responsable encargado)

Preparan la informacién de:
-Las areas de apoyo.
-Unidades Académicas.
-Graduados.

Documento elaborado y
cargado en SAREX

-Informacion histérica de los estudiantes

descargada del sistema SAP.

Notificacion SARE:

Los informes de ges
administrativas y acad
el médulo de docume

Unidades administrativas

tion de las unidades
émicas se consultan en
ntos de SAREX.

gestion para elab

vV

Consultar los informes de

informe de autoevaluacién

(Responsable encargado)

orar

Solicitar Proceso de
autoevaluacion por
renovacion o
proceso nuevo

T
Informes de gestion

Generar informe de
autoevaluacion y cuadros
maestros de indicadores
para aprobacién

(Responsable encargado)

el sistema SACES.

Si - Informar aprobacion por medio
de visto bueno en solicitud

- Para pregrados, lo carga en
- Para posgrados, lo imprime
por correo electrénico en caso|

envia en fisico o

de asi requerirse.

Descargar documento

de condiciones iniciales
(Analista o encargado en el
centro de informacién)

..»

informacién)

Radicar documento
de condiciones

iniciales en el CNA H—/Informe por el medio que aplique.
(Coordinador, Asistente o
encargado en el centro de

SARE:

Consolidar la informacion, construir indicadores y generar el
reporte relacionando caracteristicas socio demograficas.

<

Unidades académicas

Informe de autoevaluacion

Generar version

del informe de
autoevaluacion °

(Responsable encargado)

final

Generar agenda de
visita de pares; cargar
la version definitiva a

(Decano o Director y/o
responsable encargado)

SAREX

En caso

Agenda definitiva cargada en SARE:

olicitudes de servicio:

Solicitud de material grafico a
Solicitudpublicacion
@uexternado.edu.co

Adjuntando FPBO1 Solicitud de

Servicios de Publicaciones

Solicitud de boligrafos 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

Solicitud de alimentos y stand de café a.
olga.velasquez@uexternado.edu.co

—>

PB-MGRA

Gestionar material
grafico

(Publicaciones)

—>

GCO-PISE
Comprar papeleria
insumos y servicios
(Proveeduria)

Alistar libros
(Biblioteca)

Ent

Coordinar logistica

En el sistema SAREX existe una plantilla de agenda que
puede utilizarse para generar la agenda definitiva.

<—Pares confirmados por SAREX:
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.

de requerirlo, gestiona los ajustes con un
delegado del CNA y segln aplique, el Rector, los
Asesores de Rectoria, la Secretaria General y/o el
Coordinador del Centro de informacion, ingresan a
SAREX, revisan y cargan sus observaciones o concepto.

[—Version final del informe de autoevaluacién en SAREX.

El sistema permite cargar anexos
y documentos adicionales.

Resultados de encuesta de acreditacion=——

@ Segun aplique, el Rector, los Asesores de Rectoria, la Secretaria
General y/o el Coordinador del Centro de informacion, ingresan a
SAREX, revisan y cargan sus observaciones o concepto.

~Solicitud al correo secrelaria.generaI@uexlernaderdu.co->

Actualizar estado para
cargue de informe de

autoevaluacion
(Analista o encargado en el
centro de informacién)

@ ) Verificar que la informacién
esté completa y coherente

para  efectuar

gestionar ajustes si aplica

Gestionar
autoevaluacion

Maximo

del
encuesta

1
Resultados de encuesta

Centro de Informacion

Revisar resultados,
remitir para
diligenciamiento de
ficha de condiciones
iniciales

Secretaria General

Secretaria General

|@———————Correo electrénico

semanas después
cierre de la

cargue;

informar aprobacion
(Rector)

¢Rector aprueba?

No - Informar negativa
a quien aplique

° Revisar informacion y
condiciones de cumplimiento

Estudiar solicitud y
verificar informacion

Reenviar

2

Secretaria
General

Una vez obtenga las observaciones, genera la
version final, la carga en SAREX y envia

Establecer
conformidad De
pares; informar por

(Responsable encargado)

SAREX

en

caso de

cambio el

muestre aceptacion.

| ———Notifi

Analiza la propuesta e informa por medio
de SAREX la aceptacion o cambio de pares;
Centro de
informacion y Rectoria tramitan el cambio
con el CNA hasta que la Unidad académica

Coordina la logistica de la visita, la cual podria ser

retroalimentada por el Rector, Secretaria General
y/o Coordinador del Centro de informacién.

cacion SAREX:

Descargar version final
del informe de

autoevaluacion
(Analista o encargado en el
centro de informacién)

Radicar informe de
autoevaluacion y
cuadros maestros de

indicadores en el CNA
(Coordinador o encargado del
centro de informacion)

E=

Cargar informacién de

pares asignados
(Analista o encargado en el
centro de informacién)

[«————————Correo electrénico-

Documentos por el medio que apliquer
- Para posgrados, lo carga en

- Para pregrado, lo imprime y
correo electronico en caso de|asi requerirse.

(Rector)

notificacion I

suministrada por la
universidad
(CNA)

Programa cumpte
condiciones para
acreditacion?

No - Informar

negativa
Notificar visto
Correo H
gelectronico ] bueno para |nfo!'[ne
laRectoria | de autoevaluacion
(CNA)

Rectoria

MEN - CNA

Confirmar recibido
del informe y

el sistema SACES:
envia en fisico o por

Reenviar

Consultar agenda

(Responsable encargado)

Aceptar fechas de

visita de pares
(Coordinador o encargado

del centro de informacién)

por correo electronico

a

de visita de pares

(Responsable encargado)

Entregar
material grafico

y cuadernos

_>

EV-TRANS
Gestionar

Transporte

(Direccién de eventos)

Gestionar reserva y

confirmar
(Casa Externadista)

lonfirmar reserva en.

Confirmar servicio
de transporte

regar boligrafos__|

Confirmar
alistamiento de
libros

.l

- Impresién de ag

Casa Externadista

h 4

Recibir confirmacion de
servicios requeridos e
informar a quien

(Responsable encargado)

aplique

Evaluar pares
(Decano o Director y
responsable encargado)

Unidades administrativas

Solicitar tramite a la Oficina Juridic:

Politica: los ajustes solicitados por el MEN tienen un Si
plazo maximo de 6 dias calendario para ser
efectuados; en caso de no cumplir

Pares evaluados en

SAREX

' Visita de pares
atendida

FDEV3 Servicios de transporte

endas (Publicaciones)

- Alimentos y stand de café (Casa Externadista)
- Servicio de transporte (Direccion de Eventos)
- Libros y publicaciones que apliquen (Biblioteca)

[——Servicios confirmados para la visita de los pares

La Facultad debe solicitar a las unidades administrativas el
suministro de elementos o servicios segun se requiera:
- Boligrafos y cuadernos (Compras)

Ingresar, descargar y diligenciar:formatos.uexternado.edu.co
FDA2 Solicitud de proveeduria
FPB1 Solicitud de servicios de publicaciones

Visita de pares programada con agendaJ

H——Aceptar fecha de visita—pr|

notificacion
(Rector)

Responder
aceptacion de pares

asignar pares para
visita
(CNA)

Correo electronico

y fecha de visita
(Rector)

Aceptar fecha de visita
por correo electrénico

v

Efectuar visita

Atender visita

(Decano o Director y/o

responsable encargado)

(Pares académicos CNA)

<

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

momentos por el Rector, Asesores de Rectoria, Secretaria General o el
Coordinador del Centro de informacion segun se requiera o acuerde.

Generar carta
“Comentarios del

(Responsable encargado)

<—

Rector”

tramite se tomara minimo 2 meses adicionales.

SAREX
Elaborar argumento
para el recurso de

el plazo, el

@ Consolida las

observaciones

Unidades académicas

Informe analizado con
observaciones o aceptacion

de las

revisiones y gestiona revisiones hasta

lograr conformidad

Carta en "Comentarios del Rector” por

———| actualizar informacion

Revisar informe y

(Decano o Director y
responsable encargado)

®)La Unidad académica es la responsable de revisar el informe;
seguin aplique, el Rector, los Asesores de Rectoria, la Secretaria
General y/o el Coordinador del Centro de informacion, ingresan a

&

SAREX, revisan y cargan sus observaciones o concepto.

Informe

Consultar respuestas de

evaluacion de pares
(Analista o encargado en el
centro de informacién)

>

Enviar respuestas de

evaluacion de pares
(Coordinador o encargado del
centro de informacién)

|| Evaluacion de pares
por correo electrénico

Centro de Informacion

Secretaria General

cargado en SAREX:

Cargar informe para
visualizacién de la

facultad
(Analista o encargado en el
centro de informacién)

Secretaria
General

—>

Politica: no se podra visualizar el
informe sin la evaluaciéon de los

Enviar respuestas de

(Rector)

evaluacion de pares [

pares que visitaron la Universidad.

| _ Evaluacién de pares
por correo electrénico

Rectoria

Elaborar informe,
publicar y solicitar
actualizacion de

datos
(Pares académicos CNA)

|
MEN - CNA

I
Informe de visita de

Reenviar informe de

<—Informe por correo electronicor

visita
(Rector)

pares académicos por
correo electrénico

Firmar carta

correspondencia interna para firma del Rector

¢Recurso de
reposicion?

No

Cargar carta “Comentarios
del Rector ” firmada y
cuadros maestros de
indicadores actualizados
(Responsable encargado)

Carta firmada
]

T
Carta “Comentarios del Rector” y cuadros
maestros de indicadores cargados en SAREX
L

;Acreditacion
otorgada?

Si

¢Inconsistencias?

SAREX
Descargar carta

Si-Notificar
inconsistencias

Informacion requerida
cargada en SAREX

SAREX
Responder y cargar
aclaraciones o

documentos requeridos
(Responsable encargado)

Revisar resolucion
de acreditacion

(Responsable encargado)

Resolucion
revisada

[ @—————Aclaraciones en SARE

Politica:

vy

“Co

firmg

(A

de indicadores

entro de informacion)

mentarios del Rector *
ada y cuadros maestros

palista o encargado en el

del Rector” y cuadros

>

Centro de Informacién)

Radicar carta “Comentarios

maestros de indicadores
actualizados en el CNA
(Coordinador o encargado en el

Revisar previamente al
cargue de documentos

Cargar aclaraciones en
formulario de novedades
de SAREX
(Analista o encargado en el
centro de informacién)

<_

Consultar

aclaraciones
(Coordinador o encargado en el

Centro de Informacién)

' Correo electrénico con
solicitud de aclaraciones

el responsable de la Unidad

académica, debe revisar cuidadosamente

las correcciones.

@ Revisa si la acreditacion fue otorgada y si el documento
es correcto; segun aplique, el Rector, los Asesores de
Rectoria, la Secretaria General y/o el Coordinador del
Centro de informacion, ingresan a SAREX, revisan y
cargan sus observaciones o concepto.

Politica: si durante el plazo otorgado por
el MEN no se realiza ninguna observacién

del

concepto del

MEN se da por

entendido que la Universidad lo acepta.

reposicion
(Decano o Director y responsable
encargado)
No
Generar recurso de
reposicion y radicar en |« M
el Ministerio de Revisar la inconsistencia
Educacién @) y definir si se presenta
(Asistente Juridico - Oficina recurso reposiciéon
Juridica) Dentro de los 10 dias habiles
siguientes a la notificacion
T Recurso de reposicion
A

Confirmar que la

resolucion se encuentra

OK

(Decano o Director, Coordinador of

responsable encargado)

Resolucion cargada en SAREX
y verificada por la facultad

Si - Solicitar tramite de recurso de reposicion

la Resolucién y solicitar inmediatamente  EYAN4

|
[ @—Resolucién de acreditacién cargada en SAREX’

Cargar resolucion de

acreditacion en SAREX
(Analista o encargado en el

centro de informacién)

1 Resolucion de acreditacion
por correo electrénico

Carta por el medio que aplique’

- Parja posgrados, lo carga en el sistema SACES:
- Parp pregrado, lo imprime y envia en fisico o
por cprreo electrénico en caso de asi

requerirse.

Revisa los documentos, solicitar
correcciones o adiciones si aplica,
establecer si otorga la acreditacion y
generar la resolucion de aprobacion
0 negacion.

Revisar informacion
y emitir respuesta

Si - Solicitar
aclaraciones o
documentos por
correo electrénico

de acreditacion final
(CNA)

Recurso de reposicion
Carta de solicitud de
correccion

;Requiere
aclaraciones?

H aclaraciones
(Rector)

Reenviar solicitud de

No

En un término
de 2 meses

Emitir resolucion de
acreditacion

Reenviar resolucion

de acreditacion
(Rector)

(Secretaria General)

Revisar
) Inf(?rmar' inconsistencias y
inconsistencias lp-| establecer como se
reportadas informara

(Coordinador Centro de
informacién)

No

v

iRecurso de
reposicion?

Generar carta de
solicitud de correccion

y solicitar tramite
(Coordinador Centro de

informacién)

4_

Carta de solicitud de correccion para tramite

(MEN)

Resolucion de acreditacion
por correo electronico

@) En caso que:
- Otorguen la acreditacion, la
reenvian para revision.
- Negativa, informan
analisis.
- Correcciones o adiciones,
solicitan ajustes.

para

Obtener firma del
Rector y radicar en el
Ministerio de
Educacion
(Asesor Juridico - Oficina
Juridica)

Carta de solicitud de correccion

P 1

Confirmacién por correo electrénico
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