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1. OBJETIVO

Establecer los pasos a seguir para la inscripcion, aprobacidon, matricula y desarrollo de cursos
intersemestrales en la Universidad de Cérdoba.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todos los programas académicos de pregrado de la Institucion. Inicia
con la solicitud del curso intersemestral por parte de los estudiantes y finaliza con la evaluacion del
docente.

3. DEFINICIONES

Curso intersemestral: curso que se ofrece entre la finalizacion de un periodo académico y la
iniciacion del siguiente.

Calendario Académico: cronograma de actividades académicas definidas para cada periodo
académico.

Evaluacion del trabajo docente: proceso a través del cual la Universidad evalla y registra las
actividades de docencia, investigacion y extensién, en orden a determinar la incidencia de los distintos
elementos y factores que intervienen en el proceso del conocimiento y disefar las acciones tendientes
a su perfeccionamiento.

4. CONTENIDO

4.1 POLITICAS DE OPERACION

v Los cursos intersemestrales estan definidos en el Reglamento Académico Estudiantil de pregrado,
Acuerdo 004 del 2 de febrero de 2004 y se desarrollan en la fecha estipulada dentro del calendario
académico. Estos son orientados y dirigidos por los profesores que designe la Unidad Académica
que ofrece el curso y tienen las mismas exigencias académicas de los cursos regulares.

v Los cursos intersemestrales se aplican a las asignaturas basicas y basicas especificas que no
requieren practicas.

v El nimero de estudiantes en un curso intersemestral sera definido por el respectivo Consejo de
Facultad.

v' El jefe del departamento es el responsable de la gestién de los recursos de apoyo logistico para el
desarrollo de los cursos intersemestrales, ante las oficinas académicas y/o administrativas
pertinentes.

v' El presupuesto del curso se calculara de la siguiente manera:
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Honorario basico del docente: Se tomara la intensidad horaria por catorce semanas para
determinar el nimero de horas del curso, el cual se multiplicara por el valor de la hora de acuerdo
con la categoria del docente.

Gastos administrativos: al valor del costo de las horas catedra se le adiciona el 40% del mismo
para cubrir gastos administrativos generados en el desarrollo del curso.

Gastos de desplazamiento: a los célculos de gastos honorarios y prestaciones se le agrega el valor
de los gastos que se le reconocera al docente, por concepto de auxilio de desplazamiento a las
sedes de la Universidad que no son lugares de residencia del docente.

v' Valor del curso intersemestral por estudiante: el valor total del presupuesto del curso que
resultare de sumar los honorarios, gastos administrativos y gastos de desplazamiento, se divide
por el nimero de estudiantes inscritos. El resultado sera el costo de la matricula del curso de cada
estudiante.

v Los cursos intersemestrales seran justificados y aprobados por Consejo de la Facultad, siempre y
cuando exista el tiempo suficiente y la disponibilidad de recursos econdémicos y académicos a
consideracion de la Unidad Académica que ofrece el curso.

v Los cursos intersemestrales tendran un costo que sera asumido por los estudiantes, de acuerdo a
lo reglamentado por el régimen administrativo de la Universidad para tales fines. Una vez el
estudiante haya consignado y se retire después de haber iniciado el curso, no tendra derecho al
reembolso de su pago y la nota del curso sera cero (0), salvo por causas mayores, la cual debe
justificarse de acuerdo con el Reglamento Académico.

v La Universidad solo dara inicio al desarrollo del curso si a la fecha de inicio se ha consignado el
costo total del presupuesto del curso por parte de los estudiantes. No se realizara rembolso una
vez esté consignado el dinero y haber iniciado el curso.

v' Para tener derecho a un curso intersemestral es indispensable que el estudiante cumpla los
siguientes requisitos:

a. Tener aprobados los requisitos correspondientes.

b. Tener un promedio acumulado de permanencia o haber obtenido un promedio ponderado en el
periodo inmediatamente anterior igual o superior a tres punto tres (3.3).

c. Pagar el derecho de inscripcion al curso.

v Cuando se ofrezcan varios cursos intersemestrales, el estudiante solo podra matricularse en uno.

v El jefe de departamento informara al docente, que debe cancelar de manera independiente los
aportes a seguridad social, durante el tiempo que dure el curso intersemestral.

v El docente no puede hacer participe de su clase a los estudiantes que el Departamento no le haya
reportado el paz y salvo en la lista del curso.

v La solicitud de ingreso de nuevos alumnos al curso que no estaban inscritos, o estandoles no
habian cancelado el 100% del curso, sera autorizada por el jefe del departamento por escrito. Si el
estudiante cumple con los prerrequisitos académicos del curso y con el concepto favorable del
docente, que esta decision no entorpece el desarrollo del curso y el estudiante no se vera afectado
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académicamente por el retraso de los primeros contenidos. Estos ingresos oficiales se deben dar
como maximo dentro de los primeros dos dias de haber iniciado el curso.

v En caso de no matricularse el nUmero de estudiantes inscritos y sobre el cual se hizo el cdlculo del
costo de la matricula para cada estudiante del curso, se reliquidara el valor de la matricula,
tomando como base el nimero real de estudiantes matriculados, a los cuales les corresponde
cancelar lo que haga falta.

4.2 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Pasos Responsable Descripcion

Solicitan la inscripcion al curso intersemestral que requieran ante la

1. Estudiantes Jefatura del Departamento respectivo, en las fechas establecidas en el
calendario académico.
2. Secretaria del Inscribe a los estudiantes en formato FDOC-087.
Departamento
Presenta ante el Consejo de Facultad las solicitudes de los cursos
intersemestrales, anexandole el concepto de viabilidad en términos de:
Jefe de disponibilidad de docentes de acuerdo con el perfil del curso, la
Departamento disponibilidad de aulas necesarias para su desarrollo, calculo del
presupuesto de gastos del curso, el costo por estudiantes y el plan de
trabajo académico.
4. | Consejo de Facultad [ Aprueba o niega la solicitud.
5 Secretaria Notifica la decision del Consejo de Facultad al Jefe de Departamento,
’ Académica para el tramite respectivo.
Recibe la comunicacion y publica el documento de la siguiente forma:
a. Si la respuesta es negativa: publica la comunicacidon que le envia
el secretario Académico de la Facultad.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
b. Si la respuesta es positiva: publica la comunicaciéon que le envia
el secretario Académico de la Facultad, junto con la siguiente
Jefe de informacion.
6.
Departamento
v Listado de estudiantes inscritos que cumplen con los requisitos
académicos para el curso.
v Nombre del docente a desarrollar el curso.
v Calendario y horario de clases.
v" Presupuesto del curso y costo por estudiante.
v Fecha limite de pago.
v Numero de cuenta bancaria para su consignacion.
7. Estudiantes Cancelan el valor de la matricula y presentan dentro de la fecha

Una vez descargado o impreso este documento se considerarad una copia no controlada, por favor asegurese en él sitio web
del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente.




, CODIGO:
UNIVERSIDAD DE CORDOBA PDOC-018
VERSION: 02
] INSCRIPCION, 103 200
APROBACION, MATRICULA Y DESARROLLO DE LOS PAGINA
CURSOS INTERSEMESTRALES > DE6
Pasos Responsable Descripcion
estipulada, el recibo de pago en el Departamento.
Verifica el pago de matricula de los estudiantes. Si no se matriculan
todos y el valor consignado por los estudiantes no alcanza a cubrir el
8 Jefe de costo del presupuesto de gastos del curso, se reliquidara el valor de la
) Departamento matricula tomando como base el nimero real de estudiantes
matriculados. El saldo del valor de la matricula reliquidada no pagada
se redistribuye entre el nimero de estudiantes matriculados.
9. Jefe de Envia la asignacién laboral del docente a la Vicerrectoria Académica.
Departamento
10 Vicerrectoria Revisa y aprueba la asignacion laboral académica y la remite a la
) Académica Oficina de Gestion de Talento Humano.
Desarrolla el contenido del curso y presenta listado de notas al
11. Docente .
respectivo departamento.
Recibe por parte del docente el listado de notas y envia a la Oficina de
12 Jefe de Admisiones, Registro y Control para su ingreso al sistema.
) Departamento Envia recibo a satisfaccidn del curso a la Oficina de Gestidn de Talento

Humano para el tramite del pago al docente.

Oficina de Gestion

Realiza el tramite para el pago de las horas-catedra al docente del

13. de Talento Humano | curso.
Jefe de
14. Depa¢amento/ Realizan la evaluacion docente.
Estudiantes y
Docentes

Fin del Procedimiento

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Referencia

Fecha de
Emision

Breve Descripcion Ente que lo expide

Acuerdo No. 004

2 de febrero de 2004

Reglamento Académico

Estudiantil Consejo Superior

Resolucion 0008

11 de diciembre de

Por medio de la cual se
establece el procedimiento para
la inscripcién, aprobacion, pagos
de matricula y desarrollo de los
2018 cursos intersemestrales, en los | Consejo Académico

diferentes programas

académicos de pregrado
presenciales y a distancia de la
Universidad de Cérdoba
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N° Cadigo Nombre Responsable Archi de . Disposicion
rchivo . Archivo
Archivo
Inscripcién a Secretarias de Archivo
1 | FDOC-087 cursos de Fisico 2 afios | Eliminacién
. Departamento -,
intersemestrales gestion
7 CONTROL DE CAMBIOS
Version N° Descripcion del Cambio Fecha
Se modificd la descripcién del procedimiento, actualizando los
nombres de dependencias descritas en los pasos 10, 12 y 13, .
1 . , 10-abril-2019
teniendo en cuenta la nueva estructura organica, acuerdo 083 del
30 de septiembre de 2019.
8 ANEXOS
No Aplica
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