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¢Cudl es el horario de atencién de la

Secretaria Académica de la Facultad?

La Facultad de Ciencias de la Comunicacion —FCC- esta abierta desde las siete (7) de la
mafianay hasta las diez (10) de la noche de lunes a viernes. Los sdbados abre a las siete
(7) de lamafnanay cierraalas seis (6) de la tarde.

El horario de atencién de la Secretaria Académica de la Facultad es el siguiente:

Lunesyviernes: 7:00am.a12:30p.m.yde 4:30p.m.a9:00p.m.

Martes: 7:00a.m.a12:30 p.m.

Miércoles: 7:00am.a12:30 p.m.y de 6:00 p.m.a 9:00 p.m.
Jueves: 4:30 p.m.a9:00 p.m.

Sabados: 8:00ama 1:00 pm

Nota: En los meses de enero, junio, julio y diciembre los horarios de atencion estan
sujetos a modificacion.

Asimismo, y una vez inicia el nuevo semestre académico cada Programa reporta a la
Secretaria Académica de la FCC sus horarios de atencion que son divulgados a través
de las carteleras fisicas, grupos en redes sociales y pagina web de la Facultad, entre
otros.

Del mismo modo, se publica la disponibilidad de atencién de los docentes de tiempo

completo y medio tiempo de cada Programa con sus respectivos correos instituciona-
les.

¢Cual es el horario de atencién de la Coordinacion

de Registro y Sistema de Informacion?

Lunes aviernes: 07:00a.m.a08:00 p.m.
Sabados: 09:00a.m.a 12:00 m.
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¢.En donde encuentro informacion sobre los

Programas Académicos de la Sede Principal?

Toda la informacién de inscripcion, formas de pago y requisitos, lo atendera el Centro
de Atenciony Servicio al Usuario, también conocido con las siglas C.A.S.A. UNIMINU-
TO, ubicado en la Av. calle 80 N° 73202. Las siguientes sefiales pueden serle de utili-
dad: C.A.S.A. UNIMINUTO esta ubicado en la esquina de la Calle Ochenta, frente al
puente peatonal de la estacion de Transmilenio.

C.ASAUNIMINUTO

Av. calle 80 N° 73302
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¢UNIMINUTO homologa asignaturas

aprobadas en otras universidades?

UNIMINUTO si homologa previo estudio de documentacion requerida, para conocer
mas detalladamente el proceso debe acercarse a la Coordinacién Académica del Pro-
grama al cual aspira o pertenece.

Vengo de otra institucion, ;,como puedo

hacer una homologacion?

Para efectuar un proceso de homologacién debe dirigirse a la Coordinacion Acadé-
mica del Programa al cual aspira para realizar un estudio preliminar. Si usted como
aspirante se encuentra de acuerdo con el estudio preliminar debe dirigirse a CAS.A
UNIMINUTO para reclamar el recibo de pago para el Estudio de Homologacién, este
proceso aplica para estudiantes externos a UNIMINUTO. Luego de ello debe acercar-
se a la Secretaria Académica de la Facultad a la cual pertenece el Programa que cursa-
ra en UNIMINUTO, y realizar una Solicitud Académica de estudios de homologacion.
Con larespuesta ala solicitud y los siguientes documentos debe dirigirse nuevamente
ala Coordinacion Académica del Programa al que aspira para elaborar el Acta de Ho-
mologacion:
Recibos de pago cancelados de los derechos de inscripcion y estudio de ho-
mologacion.
Certificadooriginal de notas que incluya créditos académicos y horas. Debe
saber que, para el estudio de homologacion, solo se tendran en cuenta las
asignaturas aprobadas con una calificaciéon igual o superior a tres punto
cinco (3.5). Igualmente, debe tener un promedio minimo acumulado igual o
superior a tres punto cero (3.0).

Contenidos programaticos de cada uno de los cursos aconsejados segun
estudio preliminar.

Si usted es un estudiante que viene de otro Programa de UNIMINUTO, debe llevar ala
Secretaria Académica de la Facultad, la solicitud y aceptacién de traslado del Progra-
ma de origen, asi como la carta de DAES (véase proceso descrito en la Pregunta No. 4).

Tiempo de entrega: Segulin el cronograma de trabajo estipulado por la oficina de Regis-
troy Sistema de Informacion.

Coordinaciones Académicas de Pregrado
Secretaria Académica

Facultad de Ciencias de la Comunicacion



¢Como puedo trasladarme (cambiarme) a

otro Programa?

En primer lugar, debe tramitar la solicitud de traslado en la Secretaria Académica de su
Facultad, Sede o Centro Regional. Una vez aprobada, debe dirigirse a la Direccion de
Asuntos Estudiantiles-DAES, para presentar una prueba de Orientacion Vocacional y
una entrevista de valoracion psicopedagogica.

Con el resultado de dicha prueba, mas la Solicitud Académica de aprobacion de tras-
lado de su Programa origen, debe dirigirse a la Secretaria Académica de la Facultad a
la que pertenece el nuevo Programa al cual desea ingresar. Alli estudiaran su solicitud
de ingreso y determinaran si es aceptada o no. Si es aceptada, con la respuesta que
le den, debe dirigirse a Registro y Sistema de Informacion, donde haran el cambio de
Programa en el sistema. Después de esto, debe acercarse a facturacién para reclamar
su recibo de matricula.

Tenga en cuenta que si usted presenta pérdida académica o si no estudié en el periodo
vigente deberé efectuar proceso de Reintegro o Reingreso segun sea el caso.

Tiempos de respuesta en la FCC para este proceso:

Entrega de la autorizacion de Traslado (autorizacion de salida del Programa o
Sede): Cinco (5) dias habiles. El tramite debe efectuarlo en los horarios de atencion
a estudiantes estipulado por la FCC.
Entrega de la autorizacion de Traslado (autorizacion de ingreso al Programade la
FCC): Ocho (8) dias habiles. El tramite debe efectuarlo en los horarios de atencién
a estudiantes estipulado por laFCC.
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¢Como solicito Reintegro, Reingreso, cambio

de jornada, traslado o cambio de Sede?

Para realizar cualquiera tipo de Solicitud Académica debe acercarse a la Secretaria
Académica de la FCC. Alli le indicaran si ya esta o no habilitado el sistema para efec-
tuar el tramite que requiere.

Si las fechas estan habilitadas debe diligenciar completamente el formato de Solicitud
Académica, luego de ello se le indicara qué hacer en cada caso.

Las Solicitudes Académicas pueden realizarse:

De manera personal.

A través de una carta de autorizacion, copia de su cédulaal 150% y copia de
la cédula de quien usted avala para realizar el proceso.

Tiempo de entrega: Para Reintegros y Reingresos, ocho (8) dias habiles, dado que cada
caso requiere de un analisis y estudio detallado. Para cambios de jornada, tres (3) dias
habiles. Asimismo, le indicamos que el tramite lo debe efectuar en los horarios de aten-
cion a estudiantes establecido por la Facultad.

¢Cuando se puede realizar el tramite de

Reingreso o Reintegro?

Los procesos académicos de reintegros y reingresos se dan en dos momentos del afio
académico:

Para aquellos estudiantes que van a matricularse en el primer periodo aca-
démico, deben iniciar tramites a partir del mes noviembre y hasta la Gltima
semana del mes de enero.

Quienes van a matricularse en el segundo periodo académico, deben iniciar
tramites en el mes de mayo, con cierre del proceso en la Gltima semana del
mes de julio.

Coordinaciones Académicas de Pregrado
Secretaria Académica

Facultad de Ciencias de la Comunicacion



¢Cual es el proceso para realizar

internacionalizacion o movilidad académica?

En primer lugar, debe saber que la Movilidad Estudiantil es aquella que realiza un estu-
diante en una institucion de educacion en el exterior, desarrollando estudios propios
de su campo de educacion, durante un periodo académico.

Estamodalidad le daacceso aaquellos estudiantes que deseen tomar lamovilidad aca-
démica como opcidn de grado, a otras dinamicas académicas y culturales que enrique-
cen su formacién integral.

Para conocer los requisitos y los pasos que debe seguir para aplicar a esta opcion, se
le recomienda contactar a la Coordinacion de Movilidad Académica de la Sede segun
sea el caso, y verificar fechas de Convocatoria de Movilidad Estudiantil como Opcién
de grado.

¢Que instancia me informa los requisitos y

los tramites que debo cumplir para aplicar a
un proceso de movilidad académica?

La instanciaencargada de informar alos estudiantes interesados en realizar intercam-
bio académico y los pormenores del proceso, es la Oficina de Asuntos Internacionales
de la Sede Principal.
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¢Qué instancia me ayuda con la consejeria

académica de la movilidad?

La Coordinacion Académica del Programa a través de asesorias solicitadas previamen-
te, ayuda a los estudiantes con los detalles académicos de la movilidad, como:

Eleccién de las dos universidades requeridas.

Seleccion de cursos por cada plan de estudios.

Revision de la sabana de notas UNIMINUTO con el fin de establecer las
asignaturas que seran equivalentes con la universidad elegida para la mo-
vilidad.

Elaboracién del formato de movilidad.

Nota: para acceder a la movilidad académica con respecto a las electivas que oferta la
Pontificia Universidad Javeriana, el Politécnico Gran Colombiano, la Universidad del
Rosario y la Universidad de los Andes, omita los pasos 1y 2. Es importante que tenga
claros los requisitos que la Oficina de Asuntos Internacionales exige para este proceso.
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¢Adicional a mi matricula puedo pagar

créditos adicionales?

Segun el Reglamento Estudiantil vigente y especificamente en el Articulo 50, usted
puede:

Pagar e inscribir maximo 4 créditos adicionales a su matricula completa se-
mestral. En ningun caso puede superar los veintitrés (23) créditos acadé-
micos.

No puede pagar créditos adicionales cuando tiene media matricula.
No puede pagar créditos adicionales cuando tiene cuarto de matricula.
En periodo Intersemestral puede pagar e inscribir maximo 4 créditos.

¢Como puedo acceder al cuarto de matricula?

Para acceder al cuarto de matricula, solo debe tener pendiente por cursar o aprobar
una sola materia de todo el plan de estudios. Para efectuar el proceso, debe acercarse
a la Secretaria Académica de la Facultad y realizar una solicitud académica de cuarto
de matricula.

¢Cuantos créditos equivalen a la inscripcion

minima?

La carga minima equivale a la mitad de los créditos del semestre. En la FCC todos los
Programas de Pregrado tienen diez y ocho (18) créditos que hacen referencia a la car-
ga completa. En ese sentido, la carga minima equivale a nueve (9) créditos.
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¢Puedo inscribir asignaturas sin haber

pagado la matricula?

No, primero debe pagar el recibo de matricula. Una vez realizado el pago, el sistema
guedara habil 48 horas después para que usted realice la inscripcion.

¢Donde se puede solicitar el recibo de pago?

El recibo de pago es entregado a los estudiantes en la plazoleta Jesus y Maria del edifi-
cio A,en C. AS. AUNIMINUTO, o también puede descargarlo a través de:

¢Donde encuentro la oferta de asignaturas?

La oferta de cursos la encuentra en:
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micampus.uniminuto.edu

¢Como realizo la inscripcion de asignaturas?

Ingrese a

Ingrese a la siguiente ruta:
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www.uniminuto.edu

Ingrese al Sistema de Informacion Académica Génesis

Ingresar a Area Segura
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www.uniminuto.edu

Ingrese su nimero de usuario (ID) y la contrasefa

Ingrese por la opciéon de “ "y
Seleccione “ ”
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Ingrese por la opcion de “
Seleccioné Periodo

Elija el periodo académico respectivo
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Ingresar los NRC a inscribir en el cuadro y luego dar clicen la
opcioén

De esta forma aparecen los NRC’S que han sido inscritos.
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¢Como puedo inscribir las materias de

Desarrollo Social Contemporaneo y Practica
Social?

Usted como estudiante se debe dirigir al edificio |+D Investigacién + Desarrollo. Alli le
informaran qué debe hacer. También puede encontrar informacion en:

¢Como puedo realizar el proceso de

inscripcion de cursos intersemestrales?

Si un estudiante va a tomar un curso en periodo Intersemestral debe tener en cuenta,
en primer lugar, que el nUmero maximo de créditos permitidos es de 4 créditos acadeé-
micos.

Adicionalmente, debe inscribir en GENESIS los NRC de los cursos que va a tomar.

No obstante, si el curso que usted va a tomar la Practica en Responsabilidad Social con
el Centro de Educacion para el Desarrollo-CED, debe ajustarse a los procesos que esta
unidad transversal tiene estipulados, ademas de presentar con anterioridad la respec-
tiva entrevista con los Coordinadores encargados de las Practicas.

Cuando tenga inscrita(s) la(s) asignatura(s) que va a cursar en el periodo intersemes-
tral con un méximo de 4 créditos, debe pasar a C.A.S.A UNIMINUTO y solicitar el reci-
bo de pago del curso. La inscripcion se hara oficial inicamente al momento de realizar
el pago.

Para resolver dudas con respecto al proceso de inscripcion de cursos intersemestrales
debe acercarse a la Direccion de Registro y Sistemas de Informacion.

Los cursos de Practicas Profesionales y Opcidon de Grado no se ofertan en periodo in-
tersemestral.

Si usted tiene pérdida académica o no estudio en el periodo inmediatamente anterior
y quiere cursar un intersemestral, usted debe realizar en la Secretaria Académicade la
Facultad el proceso de Reintegro o Reingreso segun corresponda.

Es importante que tenga en cuenta que no habra devolucion de dinero por pago de
intersemestrales después de iniciadas las clases.
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¢Cual es el proceso para solicitar contenidos

programaticos?

Debe revisar su Sdbana de Notasy elegir las asignaturas cursadas de las cuales requie-
re contenidos programaticos. Luego, debe acercarse a C.A.S. AUNIMINUTO y solicitar
el recibo de pago por el nimero de contenidos seleccionados.

Con el recibo de pago cancelado, debe dirigirse a la Casa de la Creatividad ubicada en
la carrera 73Bis #81-81- y entregar una copia de dicho recibo y el listado de conteni-
dos que requiere.

Tiempo de entrega: Cinco (5) dias habiles.

:Como desbloqueo mi GENESIS?

Debe dirigirse a Registro y Sistema de Informacion. Alli le indicardn qué debe hacer.

¢Como hago para solicitar una constancia
de estudio, certificado de notas, de buena

conducta u otro documento institucional que
acredite mi situacion académica?

Para solicitar diferentes certificaciones o constancias académicas, debe dirigirse a
C.AS.AUNIMINUTO. Alli, debe reclamar el recibo de pago del correspondiente certi-
ficado. Una vez cancelado el recibo, debe llevar copia de este a Registro y Sistema de
Informacion.

Tenga claro que la Unica dependencia autorizada para expedir estos certificados es la
Oficina de Registro y Sistema de Informacion.
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¢Como y cuando debo inscribirme para

presentar las pruebas Saber Pro y Saber TyT?

Siempre debe hacerlo a través de la Coordinacion Académica del Programa al cual se
encuentra vinculado. Es importante que tenga claro que la universidad tiene un ca-
lendario institucional para este proceso, por ello es importante que permanezca en
constante comunicacién con su Coordinacion Académica.

Recuerde que los programas profesionales solo presentan anualmente esta prueba,
mientras que los programas tecnolégicos lo hacen semestralmente.

¢Como puedo cancelar una asignatura?

Debe dirigirse a la Secretaria Académica de la FCC en las fechas establecidas por el
calendario académico. Alli debe diligenciar el formato de Solicitud Académica e incluir
el NRC y nombre de la asignatura que desea retirar. De forma inmediata le daran res-
puesta acerca de la posibilidad de cancelar cancelar el curso(s), pues cuando el estu-
diante tiene algun tipo de retencion en el sistema no es posible efectuar las cancela-
ciones.
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¢Qué es una peérdida académica?

Segun el Reglamento Estudiantil, la pérdida académica es y se da de la siguiente forma:

Articulo 81. PERDIDA DEL PERIODO ACADEMICO. Un estudiante pierde el periodo
académico cuando, obtenidas las calificaciones definitivas de las asignaturas cursadas
en el periodo, se encuentra en una de las siguientes situaciones:

a. Pérdidade tres (3) o més asignaturas.

b. Pérdida de dos (2) asignaturas por segunda (22) vez.

c. Pérdida de una misma (1) asignatura por tercera (32) vez.

d. Obtencion de promedio inferior a tres punto cero (3.0) en el periodo de prueba.

¢ Y0, como estudiante, puedo hacer mi propia

revision de la sabana de notas?

Sies posible que usted realice su propiarevision, a continuacion le indicamos los pasos:

1. SolicitarenlaSecretaria Académicade la Facultad, suSabanade Notasy el Plande
Estudios en cual se encuentra registrado.
2. ldentificar y sefnalar en la Sdbana de Notas los siguientes cursos:

Cursos perdidos (nota inferior a 3.0)
Cursos cancelados - En la casilla Modo calificacion aparecera (CA)
Cursos excluidos - En la casilla Modo calificaciéon aparecera (E)

Solo se validaran los cursos en los cuales la casilla Modo calificacion se
encuentre en standar (S) o en homolohacién (H).
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3. Deacuerdo con la Sabana de Notas identifique en el Plan de Estudios las materias
gque ha cursado y aprobado con nota igual o superior a 3.0.

4. Recuerde que debe cursar una serie de electivas de acuerdo con su plan de estu-
dios.

5. Cuando finalice su revision podra visualizar las materias que le falta cursar o apro-
bar.

6. Sitiene alguna duda, por pequefa que parezca, acérquese a la Coordinacion Aca-
démica de su Programa, alli le daran toda la orientacién necesaria.

¢Para qué sirve una solicitud académica?

La Solicitud Académica es el documento formal que le permite hacer tramites acadé-
micos en la Institucion. Su diligenciamiento es muy sencillo y la respuesta puede ser de
tres tipos: Aceptada, Rechazada o en Tramite.

Nota: Es importante que tenga en cuenta que cada proceso tiene un tiempo de res-
puesta divulgado a través de las carteleras de la FCC.

¢Cuanto es el tiempo de respuesta de una

solicitud académica?

El tiempo varia entre un dia y ocho dias habiles, dado que cada solicitud tiene un pro-
ceso de revision y validacion diferente, que en todo caso inicia con el diligenciamiento,
por parte del estudiante, del formato de Solicitud Académica.

¢ Como solicitar el aval de una excusa?

Para obtener el aval de una excusa académica debe dirigirse a la Secretaria Académica
de la FCC y diligenciar el formato de Solicitud Académica.

El procedimiento de Gestion de Excusas de Estudiantes tipifica las excusas de la si-
guiente manera:

Excusa médica: excusa documentada, emitida o transcrita por una EPS le-
galmente constituida que debe ser en primer lugar validada por laenferme-
riade UNIMINUTO.

Excusa laboral: excusa emitida en papel membreteado de la empresa don-
de labora el estudiante, seran validadas por el Coordinador o Director del
Programa Académico, Secretaria Académica o quien haga sus veces en la
Sede o Centro Regional.
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Excusas académicas: son excusas relativas a actividades académicas pro-
pias de la Institucion, seran validadas por la coordinacion de MAIE (Modelo
de Atencion Integral al Estudiante) a través de los consejeros de cada Pro-
grama Académico, o quien haga sus veces en la Sede o Centro Regional.

Excusas por calamidades domeésticas: excusas relativas a casos especiales
que no se contemplan en las anteriores, seran validadas por la coordina-
cion de MAIE (Modelo de Atencion Integral al Estudiante) a través de los
consejeros de cada Programa Académico, o quien haga sus veces en la Sede
o Centro Regional.

Es fundamental que tenga en cuenta que debe presentar la excusa dentro de los cinco
(5) dias hébiles siguientes a la fecha prevista para la presentacion de la actividad aca-
démica examenes o pruebas, segun indica el procedimiento de Gestion de Excusas.

¢Como solicito una carta de presentacion
para llevar a otra institucion con el finde

realizar un trabajo academico para una
asignatura?

Para efectuar este proceso debe acercarse a la Casa de la Creatividad ubicada en la
carrera 73Bis #81-81.

Tiempo de entrega: Tres (3) dias habiles.
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¢Cuales son las opciones de grado existentes

en mi Facultad y quién me puede orientar al
respecto?

Las opciones de grado vélidas parala FCC son las mismas estipuladas en el Acuerdo 04
del Consejo General Académico:

Préctica en investigacion
Trabajo de grado.

Sistematizacion y aprendizaje de la practica profesional, cuando esté con-
templada en el respectivo programa.

Programas en educacion continuada: diplomados como opcién de grado.
Cursos de posgrado en UNIMINUTO (Programas profesionales).
Certificaciones.

Movilidad Internacional.

Para ampliar esta informacion debe acercarse al coordinador académico del programa
al cual pertenece.
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¢Como realizo el proceso de inscripcion

para grados?

En primer lugar, debe consultar la pagina: en donde es publicado
el cronograma de grados. En segundo lugar, debe leer cuidadosamente cada paso y
fecha. Siendo asi, los estudiantes habilitados para postularse como CANDIDATOS A
GRADOS deben hacerlo a través del sistema GENESIS siguiendo estos pasos:

Ir ala pestafia Alumno - Ayuda financiera.

Elegir el link solicitudes académicas.

Dar clic en Crear solicitud.

En el recuadro Tipo de solicitud, elige la opcion candidato a grado.
Finalmente, debe guardar los cambios para que el sistema le asigne un nu-
mero de solicitud que debera tener presente para averiguar sobre su pro-
ceso o presentar algtn reclamo en caso de que sea necesario. Si Génesis no
le genera un nimero de solicitud, es indicativo de que su tramite no quedod
guardado en el sistema.
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¢Cuando comienzan a entregar los recibos de

pago de matricula en la Sede Principal?

Dado que este proceso se da dos veces en el aflo, es necesario que consulte el calen-
dario financiero publicado en eligiendo en el filtro de busquedala
Sede Principal. También puede acercarse ala FCC en donde le indicaran en qué tiempo
se hace publico el calendario financiero.
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¢ Como realizar una felicitacion, reclamo,

solicitud o sugerencia?

Para efectuar cualquiera de ellas debe ingresar a la pagina:

.Alli encontrara un formulario que le permitira
escribir lo que usted desea manifestar. Luego de ello, la plataforma envia a la depen-
dencia encargada la felicitacion, el reclamo, la solicitud o la sugerencia segun sea el
caso. Siendo asi, la dependencia encargada respondera a través de este mismo medio.
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