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1 Propésito

Describir las actividades que se desarrollan desde el Programa de Atencién a Estudiantes Privados
de Libertad de la Oficina de Orientacién y Desarrollo Estudiantil con el fin de brindar la atencion
oportuna a la poblacién estudiantil meta y de esta manera favorecer su desarrollo educativo.

2 Alcance

Debe ser de conocimiento y de aplicacién de la persona coordinadora del Programa de Atencién
a Estudiantes Privados de Libertad, de las personas funcionarias de las distintas dreas de la
Direccién de Asuntos Estudiantiles, de las personasfuncionarias de las sedes universitarias, de la
Oficina de Distribucién y Ventas, asi como de las personas funcionarias de la Vicerrectoria
Académica que brindan servicios a la poblacién estudiantil meta.

3 Responsabilidades

e La persona coordinadora del Programa de Atencién a Estudiantes Privados de Libertad es
la responsable de brindar apoyo oportuno a las personas estudiantes privadas de libertad
en los procesos relacionados con ingreso, permanencia y éxito académico.

e Las personas coordinadoras de catedras y programas son responsables de brindar los
servicios académicos contextualizados a las personas estudiantes privadas de libertad.

e Las personasfuncionarias delas sedes universitarias son responsablesde atendery orientar
a las personas estudiantes privadas de libertad en sus procesos académicos.

e La persona encargada de la Vicerrectoria Académica es responsable de asegurar que las
dependencias de la academia brinden los servicios a las personas estudiantes privadas de
libertad.

4  Definiciones

e Personas estudiantes que tienen asignado un beneficio de descuento de sentencia por
medidas alternativas: se trata de personas que estudian con la UNED y cuentan con una
sentencia en firme, misma que es descontada a través de algin beneficio de medidas
alternativas. Por ejemplo: casa por cdarcel, monitoreo electrénico, semi-institucional,
comunidad, entre otros.

e Serviciosy materiales contextualizados: Se refiere a la contextualizacién del material y los
servicios requeridos en cada asignatura para el desarrollo de las actividades de
evaluacién, de acuerdo con el contexto y condiciones presentes en cada CAl (Centros de
Atencién Institucional) y UAI (Unidades de Atencién Integral).

5 Documentos Relacionados
e FUNED OFODE 01.00.01 Boleta actualizaciéon de datos

6 Normativarelacionada

e Convenio de Cooperacién Interinstitucional UNED-MJP

7 Abreviaturas
e CAl: Centros de Atencién Institucional




Cédigo PUNED OFODE 01

Oficina de Orientacién y

"“.IJ” Atencién para las personas Dependencia Desarrollo Estudiantil

estudiantes privadas de libertad Rige a partir de 07 de diciembre, 2021
e s Versién 1
Inetnueida Banemiiia de b Edecncidn y bo Clur P é ginc 5 de 'I 4

8.1

8.1

8.1

8.1

COA: Centro de Operaciones Académicas

OFODE: Oficina de Orientaciéon y Desarrollo Estudiantil

OR: Oficina de Registro y Administracién Estudiantil

PAEPL: Programa de estudiantes privados de libertad

MJP: Ministerio de Justicia y Paz

SARCIE: Sistema de Administraciéon, Reproducciéon y Control de Instrumentos de
Evaluacion

e UAI: Unidades de Atencién Infegral

Descripcién del Proceso
Actividades previas a la matricula

.1. La persona coordinadora del programa de PAEPL solicita a la persona funcionaria

asignada de la vicerrectoria académica la informacién de la oferta académica especitica

para las personas estudiantes privadas de libertad, al menos dos semanas antes del

proceso de matricula, indicando la fecha méxima del requerimiento de la informacién.

8.1.1.1. Si la persona funcionaria asignada a la vicerrectoria académica remite la
informacién en tiempo y forma, pasa al punto 8.1.2

8.1.1.2. Si la persona funcionaria asignada a la vicerrectoria académica no remite la
informacién en tiempo y forma, la persona coordinadora del programa de
PAEPL informa la persona directora de asuntos estudiantiles para lo que
corresponda, pasa al 8.1.2

.2. Lapersona coordinadora del programa de PAEPL divulga la informacién relacionada con

la oferta académica especifica para las personas privadas de libertad, a los CAly las UAI
por medio digital e informacién impresa.

.3. La persona coordinadora del programa de PAEPL verifica las fechas de matricula en

coordinacién con las personas funcionarias de la OR.

4. La persona coordinadora del programa de PAEPL remite la informacién de las fechas

actualizadas a los CAl y las UAI, de manera digital e informacién impresa para las
personas estudiantes que estdn adscritas al programa, al menos dos semanas antfes del
proceso de matricula.

.5. La persona coordinadora del programa de PAEPL realiza un comunicado dirigido a las

personas estudiantes privadas de libertad por medio de los CAl y las UAI; asi como a las
personas estudiantes que tienen asignado un beneficio de descuento de sentencia por
medidas alternativas, con el propésito de brindarle la informacién que requieren para el
desarrollo de la matricula e indicando que se comuniquen con la coordinacién del
programa en caso de requerir algin apoyo especifico, al menos dos semanas antes del
proceso de matricula.
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8.1.6. La persona coordinadora del programa de PAEPL solicita de manera digital a la persona
funcionaria asignada en el MJP, la informacién actualizada de las personas privadas de
libertad por medio del formulario que se encuentra en el SARCIE, en la seccién privados
de libertad, esto al menos una semana antes del inicio de la matricula!.

8.1.7. La persona coordinadora del programa de PAEPL remite el reporte de las personas
estudiantes privadas de libertad con beneficio de descuento de sentencia con medidas
alternativas, a la persona funcionaria asignada del PAL para que se les habilite el acceso
a las plataformas virtuales.

Fin de seccidn

8.2 Actividades durante el proceso de matricula

8.2.1. La persona coordinadora del programa PAEPL brinda asesoria y acompanamiento a las
personas estudiantes privadas de libertad con beneficio de descuento de sentencia con
medidas alternativas, en el momento que lo solicitan durante la semana de matricula.

8.2.2. Las personas funcionarias de sedes universitarias que brindan atencién a las personas
estudiantes privadasde libertad, informan a la coordinadora del programa PAEPL cuando
la persona estudiante solicita la matricula de asignaturas que no se encontraban
contempladas en la prematricula.

8.2.3. La persona coordinadora del programa PAEPL, recibe y revisa la informacién.
8.2.3.1. Lapersona coordinadora del PAEPL identifica que no existe ningin impedimento
para que la persona estudiante privada de libertad matricule las asignaturas
solicitadas, pasa al 8.2.5.
8.2.3.2. La persona coordinadora del PAEPL identifica algin impedimento? que limita la
matricula solicitada, pasa al 8.2.4.

8.2.4. La persona coordinadora del programa PAEPL informa a las personas funcionarias de las
sedes universitarias asignadas el criterio general del impedimento de la matricula para
que loinformen a las personasestudiantes privadasde libertad el resultado de la solicitud.

8.2.5. Lapersona coordinadora del programa PAEPL analiza la informacion remitida porel MJP,
y verifica si esta coincide con la informacién de matricula.
8.2.5.1. Sila informacién coincide, se alimenta el SARCIE, pasa 8.2.6
8.2.5.2. Si hay informacién que no coincide, la persona coordinadora del programa
PAEPL verifica los datos y los incorpora de manera manual en el SARCIE, pasa

8.2.6

1 Lo informacién se solicita 3 veces durante el periodo académico para actualizar cualquier cambio.

2 Eiemplo de limitaciones: asignaturas solicitadas con elementos précticos a lo interno del centro penal.
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8.2.6. La persona coordinadora del programa PAEPL genera el correo masivo por medio del
SARCIE dirigido a las personas coordinadoras de catedra, con copia a las personas
directoras de escuela, con lainformacién correspondiente de la matricula de las personas
estudiantes privadas de libertad, esto durante el primer dia habil posterior finalizada el
periodo de matricula.

8.2.7. La persona coordinadora del programa PAEPL genera el reporte de matricula y lo remite
a las personas funcionarias asignada para este proceso en las sedes universitarias, asf
como a los CAl'y UAL

Fin de seccidn

8.3 Mediacién y seguimiento en el establecimiento de apoyos educativos y materiales
didécficos contextualizados para el proceso de la ensefanza-aprendizaje

8.3.1. La persona coordinadora del programa PAEPL, una vez que cuenta con el reporte de
matricula que es remitido a las personas coordinadoras de cétedra, recibe las consultas
de forma digital de parte de las personas coordinadoras de catedras para los respectivos
materiales contextualizados y apoyos educativos, en un plazo no mayor de 10 dias
hébiles, a partir de generado el reporte.
8.3.1.1. Silas consultas remitidas se cumplen en tiempo y forma, pasa al 8.3.3
8.3.1.2. Si las consultas no son remitidas en tiempo y forma, la persona coordinadora

del programa de PAEPL envia un recordatorio con una ampliacién de 5 dias

hébiles.

8.3.1.2.1. Si la informacién se recibe antes de finalizado los 5 dias hdbiles
indicados, pasa al punto 8.3.3

8.3.1.2.2. Si aln no recibe respuesta, se traslada el caso a la persona
vicerrectora académica, pasa al 8.3.2

8.3.2. La persona encargada en la Vicerrectora Académica, solicita la respuesta a las personas
coordinadoras de cétedra sobre el envio el material contextualizado y de apoyos
educativos, estableciendo un periodo de tiempo adicional para la entrega.

8.3.3. Las personas coordinadoras de catedra hacen el envio del material contextualizado y de
apoyos requeridos3, en formato digital a la persona responsable del COA, para la
reproduccién y el envio, con copia a la persona coordinadora del programa PAEPL.

8.3.4. La persona responsable del COA realiza la reproduccién del material contextualizado y
de apoyos requeridos, para el envio a las personas responsables de sedes universitarias,
que a su vez, las distribuye a los CAl y UAI correspondientes.

3 Bl material contextualizado y los apoyos requeridos, en caso de ser material digital se hace mediacién con Audiovisuales para
produccién de DVD y/o CD fisico y se envian al COA
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8.3.5. La persona coordinadora del programa PAEPL realiza el seguimiento de forma digital del
envié del material contextualizado enviado por parte del COA, en un plazo no mayor de
5 dias habiles, a partir de la fecha de remisién.
8.3.5.1. Si el material contextualizado es entregado a la persona estudiante privada de
libertad, pasa al 8.3.7
8.3.5.2. Si el material contextualizado no es entregado a la persona estudiante privada
de libertad, pasa al 8.3.6

8.3.6. La persona coordinadora del programa PAEPL, verifica en los controles de los
participantes en el proceso (COA, sedes universitarias, secciones educativas del MJP)
para detectar y corregir error de la entrega del material a la persona estudiante privada
de libertad, en un plazo no mayor de 10 dias hébiles, a partir de la fecha de remisién,
pasa al punto 8.3.5

8.3.7. Una vez que la persona estudiante ha recibido el material contextualizado, durante el
cuatrimestre, la persona coordinadora del programa PAEPL recibe las consultas de las
personas privadas de libertad en relacién al quehacer universitario y la gestiona con las
areas correspondientes, en un plazo no mayorde 10 dias hdbiles posterior a la recepcién
de la consulta.
8.3.7.1. Silas dreas dan respuesta a la persona estudiante en tiempo y en forma, fin de
seccién

8.3.7.2. Silas areas no dan respuesta a la persona estudiante en tiempo y en forma, la
persona coordinadora del programa de PAEPL envia un recordatorio con
ampliacién de 5 dias hébiles.
8.3.7.2.1.En caso de recibir la respuesta en el plazo indicado, fin de seccién
8.3.7.2.2.En caso de no recibir la respuesta en el plazo indicado, se traslada

la informacién a la jefatura correspondiente, fin de proceso
Fin de seccién

8.4 Seguimiento académico para las personas estudiantes privadas de libertad con
beneficio de descuento de sentencia con medidas alternativas y personas
estudiantes que finalizan sentencia

8.4.1. La persona estudiante privada de liberfad que obtiene un beneficio de descuento
de sentencia con medidasalternativas o bienfinaliza sentencia informa a la persona
coordinadora del programa PAEPL su cambio de medidas.

8.4.2. La persona coordinadora del programa de PAEPL verifica y valora con informacién
suministrada por el MJP la situacién actual de la persona estudiante de privada de
libertad, en un plazo no mayora 5 dias.
8.4.1.1 Sila informacién verificada es correcta, pasa al punto 8.4.3

8.4.1.2 Si la informacién verificada no es correcta, se confacta a la persona
estudiante y se corrige la informacién, pasa al punto 8.4.3
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8.4.3. La persona coordinadora del programa de PAEPL, envia de manera digital, en un
plazo no mayor a 5 dias hébiles a la persona estudiante privada de libertad el

formulario digital, FUNED OFODE 01.00.01 Boleta Actualizacién de datos.

8.4.4. La persona estudiante privada de libertad completa y envia en un plazo no mayor
de 5 dias hdbiles el formulario digital FUNED OFODE 01.00.01 Boleta
Actualizacién de datos a la persona coordinadora del programa de PAEPL.

8.4.5. La persona coordinadora del programa de PAEPL, recibe el formulario digital
FUNED OFODE 01.00.01 Boleta Actualizacién de datos y verifica la informacién.
8.4.5.1.Si la persona privada de libertad envia el formulario y cumple en tiempo
y forma, pasa 8.4.6
8.4.5.2.Sila persona privada delibertad envia el formularioy no cumple en forma
la persona coordinadora del programa PAEPL, solicita a la persona
estudiante la correccién de la informacién.
8.4.5.2.1.Si la persona privada de libertad remite la informacién
corregida, pasa al punto 8.4.6.
8.4.5.2.2.Pero si la persona privada de libertad, no envia el formulario,
no inicia el seguimiento por parte de la persona coordinadora
del programa PAEPL, fin de seccién.

8.4.6. La persona coordinadora del programa de PAEPL, realiza el andlisis de la situacién
actual de la persona estudiante y comunica de forma digital la recomendacién para
las personas coordinadoras de cétedras y programas, personas encargadas del
COA, PAL, y sedes universitarias, sobre la adaptacién de los servicios que las
personas estudiantes requieran en su nueva condicién, en un plazo no mayora 5
dias habiles.

8.4.7. La persona coordinadora del programa de PAEPL, se comunica con la persona
estudiante con beneficio de descuento de sentencia por medidas alternativas o que
finalizan sentencia, que requieren la contextualizacién de los servicios y verifica que
los personas coordinadoras de cdtedras y programas, realizaran las
contextualizaciones recomendadas.
8.4.7.1. Si las personas coordinadoras de cdatedras y programas, acogen la
recomendacién de la contextualizacién de los servicios, fin de seccién.

8.4.7.2. Si las personas coordinadoras de cdtedras y programas, no acogen la
recomendaciéon de la confextualizacién de los servicios, la persona
coordinadora del programa del PAEPL y personas coordinadoras de
catedras y programas, analizan de manera conjunta para tomar un
acuerdo, fin de seccién.

Fin de proceso
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9 Controlde Cambios

Informacién versién anterior Detalle de la Modificacién Realizada

No aplica No aplica
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10 Anexos: Diagrama de Flujo

Atencién para las personas estudiantes privadas de libertad

PUNED OFODE 01

Persona coordinadora del programa de PAEPL

Sl

8.1. Actividades previas a la matricula

Inicio

Solicita a la persona funcionaria
asignada de la vicerrectoria
académica la informacién de la
oferta académica para las personas
estudiantes privadas de libertad

¢Remite la informacion?

"

Informa la persona directora de
asuntos estudiantiles para lo que
corresponda

Divulga la informacién a los CAl'y

UAI

Verifica las fechas de matricula

Realiza un comunicado a las
personas estudiantes privadas de
libertad por medio de los CAly las

UAI

Remite las fechas actualizadas a los
CAl 'y las UAI

L

v

Solicita a la persona funcionaria
asignada en el MJP, la informacion
actualizada de las personas privadas
de libertad en el SARCIE

!

Remite un reporte a la persona
funcionaria asignada del PAL para
que habilite el acceso a las
plataformas virtuales a las personas
estudiantes

Y
( Fin de seccién )
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Atencién para los personas estudiantes privadas de libertad PUNED

OFODE 01

Personas funcionarias de sedes

Persona coordinadora del programa de PAEPL . L
universitarias

Brinda asesoria a las personas
estudiantes privadas de libertad
con beneficio de descuento de
sentencia con medidas
alternativas

Informan cuando la persona

.| estudiante solicita matricula de
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Informa el criterio general del

NO impedimento para que lo
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estudiantes privadas de libertad

Informan a la persona
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la matricula

Analiza la informacion del MJP y
verifica los datos con la matricula

¢ Coincide la informacién?
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Incorpora manualmente la
—» informacion faltante en el
SARCIE

I

Genera un correo masivo por
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personas involucradas

I

Genera el reporte de matriculay
lo remite a las personas
involucradas en el proceso

Fin de seccion

8.2. Actividades durante el proceso de matricula




UNVEESIDAD ESWILL A DA

et Banendite o o Edcacin y o (i

Atencién para las personas
estudiantes privadasde libertad

Cédigo

PUNED OFODE 01

Dependencia

Oficina de Orientacién y
Desarrollo Estudiantil

Rige a partir de

07 de diciembre, 2021

Versién

Pdgina

13 de 14

Atencién para las personas estudiantes privadas de libetad PUNED OFODE 01

8.3. Mediacion y seguimiento en el establecimiento de apoyos educativos y materiales didacticos contextualizados para el proceso de la ensefianza-aprendizaje
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proceso y corrigeel la

situacion

Remite consulta a las reas

l

Hace consultas ala
personas coordinadora del
programa PAEPLen
relacidn al quehacer
universitario

correspondientes

¢ Dan respuesta al
estudiante?

L Envia un recordatorio

¢Dan respuesta a
estudiante?

NO
A 4

Traslada el requerimiento
ala jefatura del drea

Fin de seccién
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8.4. Seguimiento académico para las personas estudiantes privadas de libertad con beneficio de descuento de sentencia con medidas alternativas y personas estudiantes que finalizan sentencia

Persona estudiante privada de libertad
con beneficio de descuento de

|__sentencia con medidas alternativas

Persona coordinadora del programa de PAEPL

Personas coordinadoras de
catedray programas

Inicio

Informa su cambio de
medidas

v

Verifica la informacién
suministrada por el MJP

¢Es correctala
informacion?

NO
v

Se contacta con la persona
estudiante y corrige el
dato

}

Envia el formulario

)

Completa y envia el

FUNED OFODE 01.00.01

éInformacion es
correcta?

sI
v

Analiza la situacion ylo
comunica alas personas [—
responsables involucradas

Solicita la correccion al
estudiante

nvia la informacidi
corregida?

Sl

—

Comunica las
recomendaciones a las
personas coordinadoras

de catedra y programas, y
otras dependencias
relacionadas.

v

Comunica a las personas
estudiantes las

.. éAcogieron la

contextualizaciones
recomendadas y verifica
su aplicacién

De manera conjunta con
las personas

recomendacion?

coordinadoras de catedra
y programa se toman
acuerdos

Fin deseccién |«

S——




