&y inrorer

CODIGO: 008-CA-RC-V08

CARACTERIZACION PROCESO ADMISIONES Y REGISTRO ACADEMICO VERSION: 08
Sucind VIGENCIA:28-05-2024
PAGINA: 1 DE 1
CLASIFICACION PROCESO APOYO
PROCESO GESTION ADMISIONES Y REGISTRO ACADEMICO
OBJETIVO Realizar las actividades correspondientes al proceso de inscripcion, seleccién, admision y registro, verificacién del historial académico y egreso de los estudiantes; de acuerdo con el reglamento estudiantil.
ALCANCE Inicia con la verificacién del cumplimiento de los requisitos para el ingreso y termina con el acto de grado
RESPONSABLE Lider Admisiones y registro academicé
PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS PARTES INTERESADAS

Planeacion estrategica
Entidades Guber

, Vision

ica de Calidad

Objetivos de Calidad

Plan de institucional PDI

Normatividad Legal Vigente
Normatividad Institucional

Planificar el proceso de Gestién de admisiones y registro academico, Identificar responsable, secuencia
e interaccion del proceso. Definir métodos, indicadores y metas, elaborar plan de accion.

Caracterizacién del Proceso
Plan de accion
Planificacion y andlisis del
Cambio

Admisiones y registro
Planeacion estrategica

Admisiones y registro

Sistema académico

Parametrizar el sistema para realizar el proceso de admisién, seleccién y matricula semestral

Instructivos

Comunidad en general

Admisiones y registro
Bienestar institucional

Solicitud de informacién

Entregar las bases de datos al proceso de bienestar institucional para el tramite de la carnetizacion de
los estudiantes de la Institucion.

Base de datos

Bienestar instiucional

Admisiones y registro

Sistema académico

Configurar el sistema para llevar a cabo las actividades del periodo académico.

Inscripciones
Admisiones

Matriculas

Calificaciones
Homologaciones

Base de datos e informes

Comunidad en general

Admisiones y registro

u]
I

Calendario académico

P izar el proceso de grado en el sistema academico

Inscripciones - Diploma - acta de
grado

estudiantes

Sistema de gestion
intregrado

Directrices para la gestién del cambio

Identificacion y gestion del cambio

Cambios gestionados

Todos los procesos

Gesti6n Estratégica

Contexto Estratégico, Politica de
Administracion del Riesgo

Identificar los riesgos que puedan afectar el logro del objetivo del proceso de Admisiones y registro

u]
Riesgos identificados

Registo y control
Control Interno

Gestion Humana
Ministerio de Trabajo
Ministerio de Salud y
Proteccion Social

Admisiones y registro

Normatividad Legal vigente en materia de
Seguirdad y Salud en el Trabajo

Politica y objetivos de Seguridad y Salud
en el Trabajo

Informaci6n académica
Calendario académico

Apoyar en la identificacion los peligros que afecten la Seguridad y Salud en el Trabajo.

Coordinar con las dependencias y programas todas las actividades académicas plasmadas en el
calendario académico.

Matriz de Peligros y Riesgos del
Proceso

Reportes

Gestion Humana
Registo y control

Comunidad en general

Aspirantes

Informacion
Solicitud de asesorfa
Asesoria en general

Asesorar al aspirante en todo el proceso de admision y verificacion de cumplimiento de requisitos.

Informacién del proceso de
inscripcién, documentacion que
se debe entregar

Aspirantes
Admitidos

Admisiones y registro

Listado de admitidos

Enviar listado de admiditos a vicerrectoria academica

Listados de admitidos
publicados en la pagina web

Partes interesadas
Admitidos

Programas
Docentes

Informacién

Actualizar la informacion en el sistema Academusoft (horarios, salones, calificaciones,
homologaciones, asimilaciones, pensum, cancelaciones, graduados).

Admisiones y registro

Informacién académica

Reportes académicos

estudiantes

umini los reportes a solicitud de los interesados de forma escrita

Situacién académica activo-
excluido

estudiantes

Comunidad en general

Admisiones y registro Informacién Actualizar los diferentes procedimientos del proceso. Guias- procedimientos
Partes interesadas
estudiantes
Admisiones y registro Documentos Mantener actualizado el archivo de la dependencia (estudiantes activos, egresados y retirados) Documentos - Hojas de vida Gestién documental
y registro
Estudiantes - " . P o estudiantes
Solicitudes Expedir certificados académicos. Soporte -certificado
Graduados graduados
- Distribucion de aulas
Horarios

gestién academica

Planes de estudio
Novedades, Homologaciones,
Calificaciones

Solicitudes de informacién
Reglamento académico.

Revisar e ingresar las en el sistema academusoft, teniendo en cuenta la
categoria y situacién que van tomando los estudiantes a lo largo de su formacion.

Actualizaciones en el Sistema
Académico Publicacion de
Calendario Académico
Actualizaciones historias
académicas, Matriculas * Bases
de datos e informes

Gestion financiera

Recaudos

Parametrizar los valores, recargos y conceptos de los conceptos a liquidar de los estudiantes

gestién academica

Liquidaciones

Admisiones y registro
Gestion financiera

Coopnia

Solicitudes de informacién de los
graduados

Entregar base de datos de los graduados-certificaciones de graduados

Bases de datos de graduados.

Coopnia

Compaiiia de seguros

Reporte por periodo académico de
estudiantes activos

Gestion de calidd

Suministrar informacion de los estudiantes activos

Base de datos de estudiantes
activos para asegurarlos.

Planes de auditorias. / Resultados de
Auditorias (Internas y externas).
Requerimiento de doct on,

implementacién y mejora del Sistema de
Gestion de la Calidad.

Informe de seguimiento a acciones
correctivas y preventivas y a los
indicadores de gestion.

Directrices actividades, capacitaciones y
sensibilizaciones en el SGC.

Par 6n en auditorias internas y externas.

Acompafiamientos para documentacion, implementacion, mantenimiento y mejoramiento del Sistema
de Gestion de la Calidad.

Gestion de acciones correctivas, preventivas y de mejora, y de los indicadores de gestion del proceso.
Par 6n en esy 1es y cL de directrices del SGC

Secretaria general

Acciones correctivas y
preventivas resultado de
Auditorias internas y externas.
Sistema de Gestion de la
Calidad documentado,

y
Cumplimiento de acciones
correctivas, preventivas y de
mejora, y los indicadores del
proceso.
Mantenimiento del SGC.

y registro

Gestién documental

Directrices para la conservacion y

6n final de los
Correspondencia y documentos radicados.
Directrices para la transferencia
documental.

Aplicar directrices para la conservacion y la disposicion final de los documentos.
Dar tramite al documento si se requiere.
Cumplir con las transferencias documentales.

Control de los registros del
proceso.

Documentos tramitados.
Transferencias documentales
tramitadas.

Admisiones y registro
Gestion documental

Gestion gestion humana

Plan de capacitacion Institucional.

R y planes de

resultantes de la Evaluacion del
desempefio.

Induccién y Reinduccion.

Plan de bienestar, estimulos e incentivos.

Participacion en capacitaciones. (cuando aplique)

Participacion en la evaluacion del desempefio. (cuando aplique)

Participacion en la induccién y reinduccion. (cuando aplique)

Participacion en las actividades de bienestar, estimulos e incentivos. (cuando aplique)
s A -

Roles, y del
SGI.

1to Roles, respor y autoridad del SGI.

Plan de capacitacion
Institucional ejecutado (Listas de
asistencia). Resultados de la
evaluacion del desempefio /
Planes de mejoramiento.
Induccion y Reinduccion
ejecutada (Listas de asistencia).
Plan de bienestar, estimulos e
incentivos ejecutados.
Mantenimiento del SGI.

Admisiones y registro
Gestion Humana




aRequerimiento de Informacion de la
Institucion.

Reportar informacion academica (inscriptos, matriculados, graduados) al SNIES

Informacion actualizada en el
sistema SNIES

SNIES
Admisiones v registro

Planeacion estrategica
Gestion de Calidad
Control Interno

Ente Gubernamentales
Ente Certificador
Gesti6n tecnologica y
comunicaciones.

Resultados de auditorias internas y
externas

Informe de Autoevaluacion
Resultados de Plan de Accion
Informes de entes Gubernamentales
Resporte de medicion y analisis de
indicadores

Informe revision por la Direccion

Verificar la eficacia de las acciones correctivas y preventivas del procesos.

Seguimiento a los indicadores del proceso.

Gestionar los riesgos del proceso y de corrupcion.

Cierre de acciones correctivas y
preventivas. Indicadores
medidos / Acciones correctivas y
preventivas de ser necesario.
Riesgos del proceso y de
corrupcién controlados.

Admisiones y registro

Todos los procesos

Admisiones y registro

* Informacién

Andlisis del proceso.

Resultado de las auditorias internas y
externas.

Resultados de la medicion de indicadores.

Realizar seguimiento a todas las acciones que se deban llevar a cabo para una adecuada interaccién
con los demas procesos que forman el SGI de la Institucién

Formular e implementar planes de mejoramiento, acciones correctivas y de mejora resultantes de las
actividades de control, seguiiento y evaluacion del proceso

Informes de gestion. * Actas.

Planes de Mejoramiento

Todos los procesos

RTodos los procesos
Entes Gubernamentales.
Ente Certificador

RECURSOS

REQUISITOS NORMATIVOS

TIPO DE RECURSOS

RECURSOS

Ley 30y 23 de 1992, Ley 44 y 98 de 1.993, Ley 603 de 2000

Talento Humano

Vicerrector Académico Decano, lideres de
programa, lider aseguramiento de la
calidad, lider admisiones, Admisiones y
registro, docentes.

ELEMENTO DE LA NORMA ISO 9001: 2015

4.1. Comprension de la organizacion y de su contexto
4.2. Comprension de las necesidades y expectativas de las partes interesadas
4.4. Sistema de gestion de la calidad y sus procesos.

5.1. Liderazgo y su comprension

6.1. Acciones para abordar riesgos y oportunidades

6.3. Planificacion de los cambios

7.1. Recursos

7.2. Competencia

7.3. Toma de conciencia

7.4. Comunicacion

7.5. Informacién documentada

8.1. Planificacion y control operacional
8.2. Requisitos para productos y servicios

8.3. Disefio y desarrollo de los productos y servicios

8.5. Produccién y provision del servicio
8.6. Liberacion de productos y servicio
8.7. Control de las salidas no conformes

9.1.Seguimiento, medicién, analisis y evaluacion

10. Mejora

Infraestructura y Otros
Recursos

Sistema Academusoft

INDICADORES

RIESGOS

AMBIENTE DE
TRABAJO

Ambiente de Trabajo

Condiciones de iluminacion y temperatura
adecuadas.

Conocimientos

PEI, Documentacion de registro calificado
Documentacién de autoevaluacion

Ver cuadro de Indicadores por Objetivos de Calidad

Ver Mapa de Riesgos.

Oficina (Dotacién bésica,
computadores - software de
oficina, impresora,
conexiones eléctricas, de
red y de comunicacion).
Salones Talleres y
laboratorios

CONTROL DE VERSIONES

Fecha Descripcion

30/09/2009 Versién 1: Ajuste total a la configuracion de los procesos y al documento, en su formato y contenido

6/06/2012 Versién 2: Ajuste a la configuracion de los procesos y al documento, en su formato y contenido

1/12/2014 Version 3: Ajuste a los Controles del proceso

13/04/2016 Versién 4: Cambio al cédigo por adicién del proceso gestion de las TIC en el Mapa de Procesos.

12/08/2019 Version 5: Cambio en: Encabezado, Actividades, alcance, entradas, salidas, responsables,

24/04/2020 Version 6: Se cambié: Encabezado (c6digo, fecha, responsable y nuevo Logo Institucional), (elaborado, revisado y aprobado), Control de Cambios (version, fecha, descripcién del cambio)
23/03/2023 Version 7: Actualizacion de actividades, objetivo,alcance, formato

28/05/2024 Versién 8: Actualizacion de actividades, cambio del nombre del proceso de di a planeacion talento humano a gestion humana




