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Director (a) Admisiones, Registro y Control

LIDER DEL PROCESO TIPO DE PROCESO NOMBRE DEL PROCESO

OBJETIVO

Apoyo Admision Registro y Control

(AD)

ALCANCE

Asegurar que los registros académicos sean veraz,

confiable y oportuno.

Este proceso aplica desde la divulgacion de la oferta académica

hasta la graduacion del estudiante.

REQUISITOS APLICABLES

NORMA REQUISITO
NTCISO 4.4 SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDADY SUS PROCESOS
9001:2015 4.4.11bidem.

4.4.2 Ibidem
5.2 POLITICA DE CALIDAD

5.3 ROLES, RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES EN LA ORGANIZACION.

6.PLANIFICACION PARA EL SGC

6.1 ACCIONES PARA ABORDAR RIESGOS Y OPORTUNIDADES
7.4 COMUNICACION

7.5 INFORMACION DOCUMENTAL

8.1 PLANIFICACION Y CONTROL OPERACIONAL

8.2 REQUISITOS PARA LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS
8.5 PRODUCCION Y PROVISION DEL SERVICIO

8.6 LIBERACION DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS
8.7 CONTROL DE LAS SALIDAS NO CONFORMES

9.1.1 Generalidades

9.1.2 Satisfaccion del cliente

9.1.3 Analisis y evaluacion

10. MEJORA

10.1 GENERALIDADES

10.2 NO CONFORMIDAD Y ACCION CORRECTIVA

10.3 MEJORA CONTINUA
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PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA USUARIOS
Planeacién Plan de desarrollo L L L, Partes
o o Disefiar plan de accion Plan de accion .
Institucional Institucional interesadas
- Identificar las estrategias de Divulgacion de la Admisiones,
Admisiones, . L L L . . .
. Calendario académico P oferta académica, disefar el instructivo de Acta Registro y
Registro y Control . L o, .
L inscripcién, admision y graduacion. Control
A
N o . . L L Admisiones,
. L . L Disefiar instructivo de inscripcion, admision y . )
Consejo académico | Calendario académico E . Instructivo Registro y
graduacion
A Control
R
Necesidades y
Admision, registro expectativas de las partes - . . Mapa de Admisién,
g y P ) P Identificar riesgos y oportunidades . b .
control. interesadas y riesgos registro y control.
andlisis del contexto
Acta de Consejo
. . Académico indicando la
Consejo académico o .
proyeccion de estudiantes
. Proceso de
nuevos. . : L Listado de .
Realizar el proceso de inscripcion inscritos Admisiones,
Aspirante Formulario de inscripcion 0 registro y control
diligenciado A
Y documentos anexos (E:
R
. Proporcionar amplia informacion a los jévenes
T Invitaciones y . .
Instituciones de . sobre las opciones de formacién en Partes
. solicitudes a . . . Informes .
educacion eventos educacion superior que oferta la Umayor con el fin interesadas

de captar potenciales alumnos.
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. Resultados de
Entrevistador .
entrevista .
Realizar el proceso de admision letaq%de Aspirantes
Admision, registro dmisic
y control L
Proceso Plan de Estudios de ‘Registrar los planes de estudio y Pensum con Proceso de
D ia d d asignacion de codigos a asignaturas y codigos Docencia
ocencia de cada programa médulos asignados
Proceso de Registro de notas en A
Admisién, registro 9 el sistema A | Realizar la expedicion de certificados académicos Certificados Usuarios
y control c
E
Gestién de R
medios
educativos
Paz y salvo
Bjenegta( Listado de .
Universitario . o ) Consejo
Realizar el proceso de Graduacion. candidatos a e
] Académico
Docencia graduar

Investigacion

Gestion Financiera
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Proceso de Informacion del Evaluar el desempefio del proceso a través de Informe de Partes
admision, registro proceso los indicadores indicadores de interesadas
y control gestion
Evidencia de las
Proceso de acciones Proceso de
admision, registro y Mapa de riesgos Evaluar riesgos y oportunidades del proceso establecidas para | admision, registro
control abordar los y control
riesgos
Informe de
auditoria interna
Revision de
procesos A
Proceso de c
Admljlggr,“rrilglstro Informe de T Aplicar las correcciones e implementacion de Acciones de Partes
Seguimiento y auditoria externa X planes de mejora mejora interesadas
medicion T
Servicios no R
conformes
Quejas y
reclamos
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INDICADORES

NOMBRE DEL INDICADOR FRECUENCIA DE MEDICION META
Matriculas Primer Semestre Semestral 80%
Porcentaje De Estudia Graduados Semestre 39%
GESTION DEL RIESGO
Riesgos del proceso Riesgos de corrupcioén
e Demora en la generacion de los documentos académicos. ® Inscripcion y Admisién de interesados sin los requisitos
e Admision de estudiantes con errores en los datos de  informacion requeridos.
bésica. e Modificacion de la informacion académica contenida en la
e Demora en el desarrollo del procedimiento de graduacion. plataforma institucional (notas) y/o de las certificaciones de los
e Alto porcentaje de aspirantes admitidos que no realizan el proceso estudiantes favoreciendo a particulares.
de matricula e Entrega de grado sin el cumplimiento de los requisitos
Recursos Documentos internos Documentos externos
Infraestructura: Oficinas dotadas de HW y ¢ PR-AD-001 Inscripcion e Resolucion 5547 de 2005;
SW, Equipos de Oficina Internet. e PR-AD-002 Admisién e Convalidacién de titulos.
Humanos: Coordinador admisiones, e PR-AD-004 Elaboracion de e Condiciones minimas de calidad.
equipo de apoyo documentos Decreto 2904 de 1994; Sistema
Ambiente de Trabajo: Fuera de ruido, e académicos nacional de acreditacion.
Temperatura ambiente, lluminacion e PR-AD-007 Procedimiento de e Decreto 636 de 1996; llevar el registro
adecuada. Graduacion de los titulos profesionales expedidos.
e PR-AD-009 Procedimiento Mercadeo e Ley 30 de 1992; Educacion
e Ley 115 de 1994; Educacion
Lineamientos del MEN y CNA
e Ver Nomograma Externo
e Decreto 1330
e Resolucion 015224
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POLITICAS

1.La politica de operacion de este proceso se encuentra enmarcada principalmente en el Reglamento Estudiantil 2. La admisién de todo aspirante
a los programas se obtiene acreditando los requisitos de Ley, conforme al reglamento, garantizando la transparencia, la calidad y la igualdad de
oportunidades en la asignacién de cupos.

3. El aspirante (o estudiante de) a un programa académico deberéa ser informado oportuna y adecuadamente acerca de los criterios de admision
y de los requisitos para la matricula o su renovacion.

4.La institucion garantizara que los Titulos Académicos sean el reconocimiento expreso para quienes culminaron un programa con cumplimiento
pleno de los requisitos

5. El proceso de admision de aspirantes es considerado el inicio de un apoyo permanente para que el estudiante encuentre las condiciones
suficientes en la construccion de su proyecto de vida.

6. Los resultados del proceso de admision, organizados en un listado general de admitidos, seran publicados en las carteleras institucionales de
acceso publico y pagina Web, en la fecha sefialada por el Consejo Académico.

7. Todo trdmite o servicio solicitado por el usuario se le daré respuesta al dia siguiente.

INFORMACION PRIMARIA INFORMACION SECUNDARIA
Parte Interesada Que Informa Como Se Informa Parte Interesada A Que Informa Como Se Informa
Que Informa Quien Se Informa
Colegios, N - . Rectoria, Vicerrectoria, -
S Invitaciones, apertura Oficios, email, . . Correo electrénico,
instituciones . Lo . . Directores de Unidad, _ - .
. de inscripcion pagina web, medios . Estadisticas Oficios, Pagina
educativas, L . L Coordinadores
. . admision y matriculas de comunicacion _ Web
Entidades oficiales académicos
Fechas proceso de
MEN, IE . inscripcion, Si fue
S Requerimientos de .p. L Verbalmente,
Departamentales, . L, - . admitido, si esta L
. . informacion de Oficios, software Estudiantes . . . telefénicamente,
Entidades oficiales . matriculado, si cumplié L .
. o estadisticas - pagina web
del nivel territorial. con los requisitos de
grado, Becas académicas
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Datos personales, oficios, software ,
. certificados de estudio, | 5cadémico, pagina 'Rectorla,,
Estudiantes listado de admitidos, web. carteleras Vicerrectoria, Estadisti d
formato de matricula, : t"t onal Planeacién dsta |st|czs ed
; institucionales . " estudiantes admitidos,
listado de graduados Directores de Unidad . ] Software
P4 Coordinadores Inscritos y
Informacion L matriculados
suministrada al Ministerio de SNIES programas
Ministerio de Educacién Nacional académicos
Educacién Nacional

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
01/09/2009 Creacion del documento
1/11/2017 Cambios para actualizacion: se agrega la actividad para disefiar plan de accion.
08/08/2018 Se agregan requisitos aplicables al proceso
05/03/2019 Cambio De codificacion del documento
5/09/2019 Se agregan riesgos y documentos externos
19/08/2020 Se agrega objetivo ambiental
28/09/2020 Se eliminan los objetivos asociados
06/04/2021 Se agrega actividad de mercadeo y otras modificaciones
22/06/2021 Se agrega procedimiento de mercadeo y se modifica el logo de la institucion por Cambio de Caracter académico
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13/09/2021

Actualizacién del Nombre del proceso por cumplimiento a el cambio de caracter

Actualizacion LIDER DEL PROCESO por el Cambio de Caréacter

Actualizacion del Alcance incluir el procedimiento de Mercadeo por asumir este procedimiento. En la columna de
actividades en la actividad No.2 Disefar instructivo de inscripcion, admisién y graduacion En la fila del Hacer antes de
realizar el proceso de inscripcion adicionar el cambio propuesta debido a que se asumid el procedimiento de
mercadeo.

En la Columna de PROVEEDOR Y USUARIO actualizacién del nombre del proceso por el cambio de caracter En
la Columna de PROVEEDOR Y USUARIO actualizacién del nombre del proceso por el cambio de caracter En
indicadores se debe eliminar el de Tasa de elaboracién de certificados ya que este indicador se debe cumplir por
normativa legal y se alcanz6 el en 2020 un resultado de cumplimiento del 99%

En la informacién de Gestién del Riesgo actualizar los Riesgos del proceso y Riesgos de corrupcion En
Documentos internos anexar el Procedimiento de Mercadeo teniendo en cuenta que fue asumido por Admisiones,

Registro y Control, En Documentos Externos actualizar la lista por el Cambio de caracter, eliminar el Decreto 2566
de 2003

11/01/2022

Se agrega entrada de acta de Consejo Académico con proyeccion de estudiantes nuevos, en la etapa de “hacer”, en
el procedimiento de “ Realizar el proceso de admision”

ELABORO REVISO APROBO

Director Admisiones, Registro y Control Profesional SIG Director de planeacion




