4/7/24, 15:07 kawak - FUNDACION UNIVERSITARIA JUAN N. CORPAS

Py Cédigo RA-CAR-2
ﬁ Version 1 .
Tipo CARACTERIZACION DE PROCESOS
VA AN

CARACTERIZACION DE REGISTRO ACADEMICO Implementacién 02/02/2024

FUNDACION UNIVERSITARIA

JUAN N. CORPAS

https://www.kawak.com.co/juanncorpas/gst_documental/doc_visualizar.php?v=2237&0.8561653882388693

PROCESO |REGISTRO ACADEMICO
Registrar y controlar de manera confiable la informacion de la historia académica de los estudiantes y
OBJETIVO egresados, de acuerdo con las politicas y normas establecidas por la Fundacion Universitaria Juan N.
Corpas y la normatividad legal vigente, para garantizar la calidad de los procesos académicos y la
satisfaccion de los usuarios.
ALCANCE Inicia con el registro de la matricula del admitido a un programa de pregrado o postgrado y finaliza
con la expedicion de diplomas y actas de grado.
LIDERES GESTORES
Secretario General Secretarias de Secretaria General
ACTIVIDADES CICLO CLIENTE(S) O
PROVEEDOR(ES
(ES) INSUMO(S) PHVA PRODUCTO(S) USUARIO(S)
INTERNO |[EXTERNO INTERNO |[EXTERNO
Rectoria Elaborar la .
propuesta de Calendario %Sgéiiig;es
Decanaturas Di . las actividades| Académico. Decanos
1rectrlc'e,:s académicas.
(Planeacion -
. Organizar el
Estratégica, . Dar
R plan de trabajo v
eglamentos, rala cumplimiento a
Estatutos, PLANEAR | . P#? d los procesos
Coordinacion de Acuerdos, ejecueion ¢e académicos Estudiantes
Gestion Resoluciones) actividadedgi establecidos, | que aspiran a
A . acuerdo con . ’
académica Requisitos, teniendo en grado
N - las fechas
ormatividad. establecidas en cuenta las fechas
ol calendario del calendario
académico académico.
HACER Cargar el
listado de
admitidos al
Sistema
Académico de
Entrevistadores Lista g8 la Fundacién aceAtC;?igrel de [Admitidos por
de seleccion aSDIsHRTY Universitaria cu op recibo de ro ramallj
admitidos JuanN. VPO YT prog
Corpas y matricula
generar el
recibo de pago
dela
matricula.
Creacién de estudiantes
Rectoria y Calendario grupos en el Grupos docentes ’
Consejo Académico sistema de | académicos por ersonaly
Académico informacion programa. DETSOI:
académico. admirativo
Admitidos por Documentacion Legalizacion | Registro de Estudiante Entes de
programa y requisitos de matriculas | matricula en el control
para matricula académicas de sistema
estudiantes académico y
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archivo de los
documentos del
estudiante.

CARACTERIZACION DE PROCESOS

Recepcion y

Reporte de
estudiantes que
Coordinacion de 1ngre§an a
Gestion praC'FICZ'lS.
Académica Procedimiento
de afiliacion de
estudiantes a
ARL
Solicitud a
través de actas
para
modificacion
de notas finales
firmadas por
Progran.las las decanaturas
Académicos
Carta de
aprobacion de
homologacion
de materias y
documentacion
Registro Docgmentos y
Académico requ1s1tf)s para
matricula
Lista de
Programas .
Académicos candidatos a
grado.
Estudiantes / Padrgg de So}icituq e
Egresados faml.ha / certlﬁ_ca_wlones
Acudientes | recibidas.
Solicitud y
certificados
Estudiantes / para la
Egresados actualizacion
de datos
personales.
Estudiantes Solicitudes
Docentes radicadas en
Egresados secretaria
Personal general.
Administrativo
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envio del
listado de Reportes de Seguridad y E
. . ntes de
estudiantes | estudiantes para| Salud en el trol
matriculados ARL. Trabajo contro
en semestre de
practicas.
Modificacion | _ Reporte de
de notas mod1f1cac1on en
finales. Slstema
Académico.
Estudiantes
Recepcion y
registro en el Reporte de
Sistema transferencia en
Académico las| el Sistema
transferencia | Académico
de estudiantes.
Mantener,
clasificar,
conservar-y
custodiar el
arch;lvq de las Arghwg de Estudiantes /
ojas historias E d
de vida de académicas. gresacos
estudiantes
activos,
desertores y Entes de
egresados control
Ejecutar las
actividades del| acta y diploma | Aspirantes a
proceso de de grado. graduacion.
graduacion.
Expedicion de
certificados | Certificaciones | Estudiantes / | Padres de
y/o y/o constancias. | Egresados familia
constancias.
Actualizacion
de Datos Actualizacion de| Estudiantes /
Personales de | . o
. informacion. Egresados
estudiantes y
egresados.
Recepcionar y Actasy Estudiantes | Padres de
tramitar las acuerdos Docentes familia
solicitudes de | (respuestas de Egresados
ayudas aprobacion o Personal
institucionales,| negacion) del |Administrativo
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Solicitudes
recibidas de
Egresados Fégrelfrgf verificacion de
titulos
académicos.
Lista de
Consejo respuestas y
Directivo de la observaciones
Institucion. del Consejo
Directivo.
Formato de
actualizacion
Estudiantes de datos de
egresados -
Proceso de
graduacion.
Estudiantes / Padres
Egresados/ familia PQRSF
Docentes Entes de registradas.
/Administrativos| control
Departamento Entes ?;g;g::zg
de Calidad |reguladores -
documentacion.
Formalizacion
Padres de y
Estudiantes familia/ |documentacion
Acudientes para la
matricula.
Reportes
. generados por
Alzzgfl':i;ri(():o el proceso de
Registro
Académico.

Cédigo RA-CAR-2

Version 1

Tipo CARACTERIZACION DE PROCESOS
Implementacion 02/02/2024

devoluciones, consejo
aplazamientos directivo.

académicos,

traslados de

valores de
matricula ante
el Consejo
Directivo.
ificar 1
Verl, rear 108 Respuesta de
titulos . Empresas /
. confirmacion de
académicos de , Egresados entes de
titulos
los egresados . control
) académicos.
Corpistas.
Elaboracion de Estudiantes
actas 'y Archlyo y Docentes Entes de
acuerdos del custodia de Egresados
. . . control
Consejo informacion. Personal
Directivo. Administrativo

Registro de

f .,

informacton Departamento
actualizada de .

de Tecnologia
los graduados
Reporte de de la
para el reporte . SNIES
graduados. Informacion /
al SNIES y
. Eco Egresados

archivo a las Corpistas
hojas de vida P

académicas.

Dar respuesta

las PQRSF R .

a las PQ .S espuesta Estudiantes / Partes
que se reciben | oportuna a las Eoresados/ | Interesadas
del proceso de | PQRSF (15 dias £

. 1 Docentes externas
registro habiles).

académico.

Revision,
analisis de la
Documentos y
g formatos Partes Partes
gestion codificados y | Interesadas |Interesadas

documental y .

. actualizados.
registro de

cambios del

proceso.
Revisary
verificar el Hoja de vida

cumplimiento academlca N | poidiantes
documental y fisico /
académico del | documentacion.

estudiante.

Alimentar y

analizar los Indicadores

indicadores alimentados.

del proceso.
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Verificar el
(;:ump limi.ento Registros y/o
e las acciones| . .
Programa de ) evidencias de la
Departamento | Entes de Jitord de mejora | . : tacis Departamento
de Calidad | Control | 2uctiorias establecidas, | P CMENtACION| g0 ylidad
internas. de acciones de
luego de un .
A mejora.
ejercicio de
auditoria.
Seguimiento y Riesgos
Departamento Matriz de conFrol alos | actualizados Y | Departamento |Entes de
de Planeacion riesgos. I derlrtlff'? cg;)(ios y| controlados de Planeacion |control
valorados. | (tratamientos).
Seguimiento y
Informes de Implementar control a la
Entes de auditoria y las acciones | efectividad de | Departamento
Control planes de correctivasy | las acciones de Calidad
mejoramiento. preventivas. | correctivasy
preventivas.
Definir y
Departamento ejecutar
de Calidad acciones
correctivas y
Partes PQRSF preventivas a | Acciones de Partes Partes
Interesadas | registradas. las quejas que mejora. Interesadas | Interesadas
se reciban del
proceso de
registro
académico.
RECURSOS REQUISTOS APLICADOS AL PROCESO
Talento Humano:
Contar con el talento humano idéneo
y adecuado, de acuerdo con la
estructura organizacional y perfiles
de cargos aprobados para el
desarrollo de las actividades del
proceso de Registro Académico.
Financiero:
Presupuesto para el desarrollo de
las actividades. 41,42,52,7.2,7.21,7.2.2,7.2.3,8.2.3,84,8.6
Infraestructura:
Recursos fisicos adecuados para el
desempenio de las funciones de los
colaboradores del proceso de
Registro Académico.
Tecnologia:
Elementos, equipos e insumos para
el desarrollo de las actividades de
Registro Académico.
TRATAMIENTO SALIDAS NO CONFORMES
SALIDA NO CONFORME | CONTROL | RESPONSABLE
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Generar avisos de alerta en el

Incumplimiento con los requisitos de matricula

documentos). .
( ) por entregar en la Secretaria

General.

sistema académico a los estudiantes
que tienen documentos pendientes Secretario General y

Secretarias de secretaria
general

Generar listas de los estudiantes
matriculados a los auxiliares de
catedra para que solo dejen
ingresar a las clases a los
estudiantes que se encuentran al
dia.

Matriculas sin legalizar (estudiantes antiguos).

Secretario General y
Secretarias de secretaria
general

Verificacion en el Sistema
Académico de los estudiantes que
Estudiantes de septimo semestre sin la ARL activa. ya se encuentran matriculados en
séptimo semestre para generar el

reporte a SST.

Secretario General y
Secretarias de secretaria
general

Notificar por correo electronico a
los aspirantes a grado cuales son

Aspirantes a graduacion que no cumplen con todos los en el sistema académico para que

requisitos. se acerquen a la oficina de

secretaria general hacer la entrega

de pendientes para quedar a paz 'y
salvo.

los requisitos que tienen pendiente

Secretario General y
Secretarias de secretaria
general

con informacion veraz a las
solicitudes presentadas por las
partes interesadas, respetando el
plazo establecido de respuesta
desde el momento de la solicitud.

Certificados que se entregan fuera del tiempo estipulado.

Dar respuesta de forma oportuna y

Secretario General y
Secretarias de secretaria
general

Validar la informacion del

. ) ., Académico para la generacion de
Certificados con la informacién erronea. P g

informacion diligenciada en los

estudiante o egresado en el Sistema

los certificados y verificacion de la|  Secretario General y

Secretarias de secretaria

horario de la atencion al ptblico

certificados. general
Informar oportunamente a los Secretarias de secretaria
No apertura de la oficina de Secretaria General usuarios sobre la novedad en el

general

Verificacion del 100% de los

Diplomas con informacion erronea. .
diplomas generados para grados.

Secretario General y
Secretarias de secretaria
general

DOCUMENTOS

. PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO DE LOS ESTUDIANTES(RA-PRO-1)

. EXPEDICION DE CERTIFICADOS(RA-PRO-2)

. GRADUACION(RA-PRO-3)

. ARCHIVO Y CUSTODIA DE DOCUMENTOS DE LOS ACTOS DE GOBIERNO ADMINISTRATIVOS Y ACAD
. PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCION, SELECCION, ADMISION Y MATRICULA(RA-PRO-12)

. PROCEDIMIENTO DE CREACION Y ASIGNACION DE CODIGOS PARA LAS ASIGNATURAS(RA-PRO-18)
. PROCEDIMIENTO DE DEVOLUCIONES ECONOMICAS(RA-PRO-20)

. FORMATO DE SOLICITUD DE CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS(RA-FT-1)

. PROCEDIMIENTO DE PAZ Y SALVO(RA-PRO-21)
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10. PROCEDIMIENTO DE ARCHIVO Y CUSTODIA DE HOJAS DE VIDA ACADEMICAS(RA-PRO-ZZ)

FORMATOS

. LISTADO DE REQUISITOS DE INSCRIPCION, MATRICULA Y GRADUACION(RA-FOR-1)
. SOLICITUD DE CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS(RA-FOR-2)

. FORMATO INFORMACION BASICA DEL EGRESADO CORPISTA(RA-FOR-6)

. SOLICITUD DE ELABORACION DE DIPLOMAS(RA-FOR-8)

. FORMATO ACTA MODIFICACION DE NOTAS(RA-FOR-10)

. FORMATO EXAMEN CONTROL NOTA LIMITE, HABILITACION Y SUPLETORIO(RA-FOR-11)
. FORMATO FORMALIZACION DE MATRICULA PREGRADO(RA-FOR-13)

. FORMATO ACTA DE GRADO(RA-FOR-15)

. FORMATO ACTA DE GRADO VENTANILLA(RA-FOR-19)

10. FORMATO FORMALIZACION DE MATRICULA POSGRADOS (RA-FOR-25)

11. FORMATO DEVOLUCION DE DOCUMENTOS(RA-FOR-29)

12. FORMATO ENTREGA DE DIPLOMAS PARA FIRMA(RA-FOR-32)

13. FORMATO MODIFICACION DE FALLAS(RA-FOR-33)

14. FORMATO CONSTANCIA PERDIDA DE DOCUMENTO(RA-FOR-34)

15. MEMBRETE DE SECRETARIA GENERAL (RA-FOR-36)

16. ENCUESTA DE SATISFACCION REGISTRO ACADEMICO(RA-FOR-37)

17. FORMATO SOLICITUDES DE DUPLICADOS DE CARNE INSTITUCIONAL(RA-FOR-38)
18. FORMATO HOJA DE VIDA ASPIRANTES(RA-FOR-39)

19. FORMATO SEGUIMIENTO A SOLICITUDES DE CERTIFICADOS(RA-FOR-42)

20. FORMATO DECLARACION DE ENTREGA DE DOCUMENTOS PARA MENORES DE EDAD(RA-FOR-43)
21. FORMATO DECLARACION DE ENTREGA DE DOCUMENTOS(RA-FOR-44)

22. MEMBRETE DE CERTIFICADOS SECRETARIA GENERAL (RA-FOR-45)

O OONOUNWN=

INDICADORES

1. I:NDICE DE ABSORCIQN PREGRADO Y POSTGRADO
2. INDICE DE OCUPACION DE LA OFERTA ACADEMICA
3. TASA DE MATRICULACION

4. INDICE DE GRADUACION SEGUN COHORTE

5. INDICE DE PERMANENCIA

6. INDICE DE DESERCION

RIESGOS

1. Error en entrega de informacion académica

2. Radicacion de documentos falsificados para la legalizacion de matricula o renovacion
3. Pérdida de carpetas

4. Pérdida o alteracion de la informacion de la historia académica

5. Acceso no autorizado a la informacién fisica o virtual

6. Graduar estudiantes que no cumplen con requisitos Institucionales y/o normativos.

REQUISITOS LEGALES

Calidad

. Resolucién RESOLUCION No. 006 2016 FUNDACION UNIVERSITARIA JUAN N. CORPAS

. Resolucién RESOLUCION No. 006 2016 FUNDACION UNIVERSITARIA JUAN N. CORPAS

. Decreto Decreto 1377 2013 por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1581 de 2012.

. Resolucién Politica para el tratamiento de datos personales 2024 FUNDACION UNIVERSITARIA JUAN N. CORPAS
. Constitucion Politica Constitucion Politica de Colombia 1991. 1991 Pueblo Colombiano

. Ley Ley 115 de 08 de febrero de 1994 1994 Congreso de la Republica de Colombia
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7. Ley Ley 30 de 1992 1992 Congreso de la Republica de Colombia

8. Ley Ley 1324 del 13 de julio del 2009 2009 Congreso de la Republica de Colombia

9. Ley Ley 1738 del 18 de diciembre de 2014 2014 Congreso de la RepUblica de Colombia

10. Decreto Decreto 1075 del 26 de mayo de 2015 2015 Presidente de la RepUblica de Colombia

11. Acuerdo ACUERDO NUMERO 015-3 DE AGOSTO 14 DE 2023 DEL CONSEJO DIRECTIVO DE LA FUNDACION UNIVERSITARIA
JUAN N. CORPAS 2023 CONSEJO DIRECTIVO

ELABORO REVISO APROBO
COORDINADOR(A) DE CALIDAD JEFE DE CALIDAD ) DIRECTOR DEPARTAMENTO DE CALIDAD
SECRETARIA DE SECRETARIA GENERAL SECRETARIO GENERAL
Fecha de elaboraciéon: 17/11/2023 ANALISTA PROFESIONAL DE CALIDAD

Fecha de aprobacion: 02/02/2024
Fecha de revision: 04/12/2023

Este documento ha sido visto 47 veces
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