Circular Normativa No. 27-SIND-18
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FECHA: Bogota D.C. 27de Abril de 2018

DESTINATARIOS: Todas las Unidades Académicas y Administrativas

DE: Sindicatura
ASUNTO: Servicios Unidad Integral Institucional - CASA UR
1. OBIJETIVO

Establecer los servicios atendidos por la Unidad Integral de Servicios que bajo la presente circular
se denomina CASA UR conforme las atribuciones establecidas en el Decreto Rectoral 1512 del 24
de julio de 2017 como instancia prevista para la gestion de tramites estudiantiles.

2. ALCANCE

Aplica para los servicios dirigidos a aspirantes, estudiantes y egresados de programas de pregrado
y posgrado de la Universidad, conforme las atribuciones establecidas en los reglamentos
académicos. Aquellos servicios que no se encuentren definidos en la presente circular seran de

competencia-de-los-secretarios-académicos-o-de-las-instancias-.que-expresamente-se-determinen-|————
en los reglamentos académicos.

3. POLITICAS PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS EN CASA UR
3.1. ALCANCE Y CONDICIONES

CASA UR tendrd a cargo la atencién de los servicios de excusas y supletorios, reconocimientos y
homologaciones, retiro de asignaturas, generacién de certificaciones y duplicados, tramite de
reserva de cupo, reintegro por reserva de cupo y acreditacién de requisito de idioma, asi como
otros trdmites académicos y administrativos detallados en el Anexo N° 1, de acuerdo con las
caracteristicas definidas en el mismo anexo y conforme a las siguientes condiciones:

~ Solamente gestionara los casos de los servicios académicos que se presenten dentro de los
plazos establecidos en los reglamentos académicos de pregrado o posgrado, segun
corresponda, en las condiciones, disposiciones, criteriosy tiempos definidos en los mismos.
» No tiene atribuciones para atender los casos, que por definicion en el reglamento
académico, se consideren extemporaneos o requieran decisiones por parte del Consejo
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Académico de las Facultades o Escuelas. En estos casos se debe acoger lo definido en los
reglamentos académicos de pregrado o posgrado, seglin corresponda.

~ No procede para atender los casos de devoluciones que por definicion de la normativa
financiera se consideren de excepcién y requieran decisiones por parte de la Direccién
Financiera. En estos casos se debe acoger lo definido en la reglamentacion financiera, segutn
corresponda.

~ Los nuevos servicios o tramites académicos que sean incorporados para la atencién en
CASA UR, deberan ser concertados y avalados por la Vicerrectoria, la Secretaria General o
las Unidades Académicas, segin corresponda.

» Losestudiantes de los programas que se encuentren en una sede diferente a la sede centro,
tramitaran los servicios aqui enlistados ante la secretaria académica de su facultad o
escuela.

3.2. ATRIBUCIONES
Se otorga atribuciones al Jefe de Servicios y a los Coordinadores de Servicios que integran a CASA

UR, para expedir y firmar (con firma autdgrafa y/o digital) los documentos y certificaciones
asociados a los servicios definidos en el Anexo N° 1.

3.3. ACUERDOS DE NIVEL DE SERVICIO

Se definirdn entre CASA UR vy las unidades académicas y administrativas el cumplimiento de
acuerdos de nivel de servicio “ANS” para articular la gestion y respuesta de los servicios definidos
en el Anexo N° 1, en procura siempre del mayor beneficio para los aspirantes, estudiantes y
egresados, y en concordancia con las capacidades de las unidades y la reglamentacion vigente.

Las unidades académicas y administrativas disponen de facultades para evaluar, proponer y
acordar mejoras y cambios en la prestacién de los servicios y sus procesos asociados.

3.4. CONTROL EN LA PRESTACION DEL SERVICIO:

A través de la presente Circular Normativa y consonancia con el Decreto Rectoral 1512 del 24 de
julio de 2017 se delega a la Sindicatura y al Departamento de Gestidn Organizacional, para:

~ Disefiar y documentar los procesos, controles y demds requeridos para la operacién
efectiva de los servicios definidos en el Anexo N° 1,

» Monitorear y evaluar los servicios que preste CASA UR, al igual que el cumplimiento en los
ANS definidos con las unidades académicas y administrativas.
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» Evaluar y definir nuevos servicios y ANS para que sean asumidos y/o soportados por CASA
UR, dando alcance al Anexo N° 1 para estos efectos., previa revision y aprobacion de las
areas involucradas.

El Departamento de Gestién Organizacional y CASA UR deberan informar semestralmente a los
responsables de los procesos o servicios, las observaciones de los usuarios y las mediciones dela
operacién para que se puedan evaluar, proponer y acordar mejoras y cambios en |a prestacion de
los servicios y sus procesos asociados.

4. VIGENCIA

La presente Circular Normativa rige a partir de la fecha de su emision.

m.) —

MIGUEL FRANCISCO DIAGO ARBELAEZ
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