DEL PROCESO:

REGISTRO Y CONTROL

Codigo: CPA-ARC-01

Version: 03

Macroproceso: Apoyo a lo Misional

Fecha de Aprobacion: 08/09/2014

SIGUD

OBJETIVO

ALCANCE Co Li

Garantizar que la Inscripcion, Seleccién, Ingreso, Reingreso, Transferencia, Registro y Control de la Historia Académica de los Estudiantes y Egresados de la Universidad, que se lleva a cabo en los Proyectos Curriculares, se relice bajo los preceptos de Equidad y Transparencia.

la Admisién, Seleccién e Incorporacion de admitidos, hasta la creacion y constante

Historial Acadé g

Vicerrector Académico

ENTRADAS
CICLO PHVA CLIENTE(S) O USUARIO(S)
INSUMO(S) PRODUCTO(S)
INTERNO EXTERNO INTERNO EXTERNO
i Plan Estratégico de Desarrollo
Ministerio de Educacion Nacional, | plan Operativo General Determinar el nimero de cupas por Proyecto Curricular para el Parametros sobre el Proceso de Admisiones
MEN Planes de Accion % |siguiente Periodo Académi Calendario Académico
Proceso: Planeacion Estratégica e Planes Individuales de Trabajo 4 [Lineamientos para el Proceans de Adnisones Instructivo de Admisiones Proceso: Admisiones, Registroy Control Comunidad en General
Institucional i para el presupuesto Aprobado Z
g ,la 3
Autoevaluacion y Acreditacion. [ peqicirg ICFES de la Universidad Distrital y sus Proyectos Curriculares Establecer los Lineamientos sobre el Registro y Control Lineamientos de Registro y Control
Realizar Convocatoria para Admisiones de Estudiantes Listado de Aspirantes Proceso: Admisiones, Registro y Control
Revisar Comprobantes de Inscripcion, Soportes y calificar Criterios
Parémetros sobre el Proceso de Admisiones
Proceso: Admisiones, Registroy Calendario Académico
i Comunidad en General e e Realizar Pruebas Especificas si es necesario Listado de Aspirantes Admidos Comunidad en General
Resultados Prueba SABER ICFES. Listado de Aspirantes Opcionados
lstac de Aspitanes m Admitdas Proceso: Admisiones, Registro y Control
Estudiar solicitudes y verificacion de cumplimiento de condiciones | Listado de Reingreso y Transferencias
minimas estatutaria
Elaborar actas de Puntajes finales de Aspirantes
&
Listado de Aspirantes Admitidos g
Proceso: Admisiones, Registroy Listado de Aspirantes Opcionados £ |incorporar y Reincorporar los Aspirantes Admitidos y los Estudiantes | Oficializacion Matricula Proceso: Admisiones, Registro y Control
Control Listado de Aspirantes no Admitidos Antiguos respectivamente Renovacion de Matricula
Listado de Reingresos y Transferencias Proceso: Gestion de Docencia
Oficilizacién Matricula
Renovacion de Matricula
Informacien Académica de Estudiantes
Inscripciones Recibo de Pago de Matricula
Registro de Calificaciones
Sabana de Notas
Proceso: Admisiones, Registroy Soleucesde Cenicacines
ol Regi Actualizar y Registrar datos Personales y Académicos de los s e Cuos Proceso: Admisiones, Registro y Control
Sabena e Nots Estudiantes o paay Save s .
) Oficializacion de Matricula y Registro Académico (Estudiantes Nuevos, Proceso: Gestion de Docencia
Proceso: Gestion de Docencia Constancias Paz y Salvos Antiguos, Reintegroy Transferencias)
Listados de Clases iguos, groy
Hoja de Vida Académica Estudiantes
Listado de Graduados
Listado de Egresados
Bases de Datos para Certiicados de Extension
Proceso: Admisiones, Registioy Reportes de Inormacién Académica Proceso: Admisiones, Registro y Control
Control Documentos y Registros Académicos Verificar que la info conle ontrol al Proceso de Admisiones Registo y Control i
Letado de Clases. establocidos Informes de Gestion Proceso: Gestion de la Evaluacion y el Control Partes Interesada
Listado de Graduados
Proceso: Gestion de Docencia Proceso: Planeacion Estratégica e Insiitucional
o
o
@
£
Proceso: Admisiones, Registro y
Control Proceso: Admisiones, Registro y Control
Proceso: Gestion de la Evaluacion Informe de Seguimiento y Control al Proceso de Admisiones Registro y Control Planes de Mejora
yel Control Informes de Gestion Desarrollar Planes de Mejora Acciones Correctivas y Preventivas Proceso: Gestion de la Evaluacion y el Control
Proceso: Planeacion Estratégica e Proceso: Planeacion Estratégica e Institucional
Institucional
Proceso: Admisiones, Registro y
control
£
Proceso: Gestion de la Evaluacion Planes de Mejora <
Vel Control Acciones Correctivas y Preventivas 2 |elemertar Acciones de Mejora Planes de Mejoramiento Proceso: Admisiones, Registroy Control
g
Proceso: Planeacion Estratégica e
Institucional

Ver Sistema de Indicadores

[Recursos Humanos:

RECURSOS

Competencias: Establecidas para Servidores Publicos de los distintos Niveles Jerarquicos en el Decreto No. 2539 del 22 de julio de 2005 del Departamento
|Administrativo de la Funcion Publica, DAFP.

Recursos Fisicos:

Infraestructura: Instalaciones Locativas, Equipos de Computo, Servidores, Redes de Computo, Red Interna y Comunicacion.

[Ambiente de Trabajo:

Condiciones favorables en cuanto a Ventilacion, luminacion y Temperatura.

DOCUMENTOS ESPECIFICOS (Procedimientos, Instructivos, Guias, Programas, etc

Caracterizacion:

|CPA-ARC-01, Admisiones, Registro y Control

Procedimientos:

ARC-PR-001, Seleccion y Admision de Aspirantes Nuevos de Pregrado
ARC-PR-002, Estudio de Solcitudes de Transferencias

ARC-PR-003, Inactivos en P Acad
|ARC-PR-004, Admisiones a Programas de Posgrados

|ARC-PR-005, Oficializacién de Matriculas

|ARC-PR-006, Renovacion de
ARC-PR-007, Actualizacion Aplicativo Académico

|ARC-PR-008, Expedicion de Constancias de Estudios y Sabanas de Notas
ARC-PR-009, Tramites para Grados

ARC-PR-010, Retiro Voluntario de Estudiantes Activos en Programas Académicos

Formatos:

ARC-ER 001, Cerifcaionde No Declarante
ARC-FR-002, Datos de Egres:

RGP 005, Cariad ds Cuminacion do Materis
ARC-FR-004, Paz y Salvo Académico

|ARC-FR-005, Certiicado de Estudios

ARC-FR-006, Actualizacion de Datos

Matricula e Inscripci6n de Espacios Académicos

NTCGP 1000:2009

MECI 1000:2005

NTD-SIG 001:2011

4.1 Requisitos Generales
4.2.2 Manual del Sistema Integrado
de Gestion

4.2.3 Control de Documentos

4.2.4 Control de Registros

5.1 Compromiso de la Direccion
5.3: Politica de Calidad
5.4.1 Objetivos de Calidad

5.5.1 Responsabilidad y Autoridad
5.5.3 Comunicacion Interna

7.1 Planificacion de la Realizacion
de Producto

7.2.1 Determinacion de los
con
producto

7.2.2 Revision de los requisitos
relacionados con el producto.

7.2.3 Comunicacion con los
clientes.

Subsistema de Control Estratégico
Componente: Direccionamiento Estratégico
Componente: Administracion del Riesgo

Subsistema de Conirol de Gestion
Componente: Actividades de Control
Componente: Informacion

Subsistema de Control de Gestion
Companente: Actividades de Control
Componente: Informacion

Subsistema de Control de Gestion
Companente: Actividades de Control
Componente: Informacion

Subsistema: Control Estratégico
Companente: Ambiente de Control
Control de Gestion

Componente:

Subsistema: Control de Gestion
Companente: Comunicacion Pblica

Subsistema: Control Estratégico
omponente: Direccionamiento Estratégico
Companente: Ambiente de Control

Subsistema: Control de Gestién

Componente: Actividades de Control

Subsistema de Control de Gestion
Componente: Direccionamiento Estratégico

Subsistema: Control Estratégico
Componente: Direccionamiento Estratégico

Subsistema: Control de Gestion
Comunicacion Piblica

Componente:
Subsistema: Control Estratégico
Componente: Direccionamiento Estratégico
Subsistema: Control Estratégico
Componente: Direccionamiento Estratégico
Subsistema: Control Estratégico

Componente: Direccionamiento Estratégico

Subsistema: Control de Gestién
Componente: Informacion

Componente: Comunicacion Publica

_
4. Planear SIG

4.1 Planeacion Insttucional

4.2 Planificacion del SIG

4.2.1 Planificacion de los Procesos
4.2.2 Planificacion de la Gestion del

500
4.2.3 Planificacion Operativa del
sl

4.2.4 Planificacion Documental del
SiG

4.2.5 Planificacion de los Recursos
4.25.1 Infraestructura

4.25.2 Talento Humano

4.2.6 Planificacion de la Mediciony
el Seguimiento

2.2.7 Planificacion de la
Comnicacony i Paricpacicn
4.3 Compromiso de la.

Direccion

4.4 Responsabilidad del SIG

5. Hacer

5.1 Procedimientos Documentados
y Registros en el SIG

5 2 Controles Operacionales del

55 Prestaconcel Senvico
5.4 Mecanismos de Medicion y
Seguimiento

5.5 Preparacion y Respuesta ante
Emergencias

5.6 Comunicaciones.

6. Verificar
6.1 Procedimientos de Evaluacion
Periddica de o L

6.2 Investigacion de Incidentes

6.3 Auditorias Internas SIG

6.4 Anaiisis de Datos

6.5 Satistaccion de los Usuarios
6.6 Satisfaccion de las Partes
Interesadas

&7 Seguinirtoy Honfareo de
Bienes y Servi

o Seguimienioy Monioreode
Procesos

6.9 Seguimiento y Monitoreo del
Desempefio Ambiental

6.10 Seguimiento y Monitoreo del
Desempefio de la Seguridad y
salud Ocupacional

6.1 Seguimiento y Monitoreo de la
Seguridad de la Informacion

6.12 Sequimiento y Monitoreo de la



http://comunidad.udistrital.edu.co/sigud/procesos/apoyo/admisiones-registro-y-control/
http://comunidad.udistrital.edu.co/sigud/procesos/apoyo/admisiones-registro-y-control/
http://comunidad.udistrital.edu.co/sigud/files/Normograma-CPA-ARC-01.pdf

Sistemas de Informacion Especiales,

Sistema Aplicativo CONDOR.

7.5.4 Propiedad del Cliente

7.6 Control de los Dispositivos de
‘Seguimiento y Medicion.

8.2.1 Satisfaccion del Cliente

8.2.2 Auditoria Interna.

8.2:3 Seguimiento y Medicion de
Procesos

8.5.1 Mejora Continua

8.5.2 Accion Correctiva

8.5.3 Accion Preventiva

Subsistema:
Componente: Actividades de Control
Subsistema: Control de Evaluacion
Componente: Autoevaluacion

Subsistema: Control de Gestién
Componente: Actividades de Control
Subsistema: Control de Evaluacion
Componente: Autoevaluacién

Subsistema: Control de Gestion
Companente: Actividades de Control

Subsistema: Control de Evaluaci6n
Componente: Evaluacion Independiente

Subsistema de Control de Gestion
Componente: Informacion

Subsistema de Control de Evaluacién
Componente: Autoevaluacion
Companente: Actividades de Control.

‘Subsistema de Control de Gestion
Componente: Comunicacion Piblica

Subsistema de Control de Evaluacién
Componente: Planes de Mejoramiento

‘Subsistema de Control de Gestion
Componente: Actividades de Control.

Gestion Documental
6.13 Seguimiento y Monitoreo de la
Responsabilidad Social

6.14 Revision por la Direccion

7. Actuar
7.1 Sostenibilidad de los Sistemas
de Gestion

7.2 Acciones de Mejora.

7.3 Acciones Correctivas.

7.4 Acciones Preventiva

Proceso: Planeacion Estratégica e Insiitucional
Proceso: Gestion de Docencia
[Proceso: Gestion de la Evaluacion y el Control

Reguladores:
Ministerio de Educacion Nacional, MEN
Consejo Nacional de Acreditacion, CNA
‘Secretaria de Educacion Distrital, SED
Consejo Superior Universitario

Consejo Académico

Rectoria

Entes de
cnnuamna Genera\ dela Naci6n, CGN
Contraloria Distrital

Consejo Nacional de Acreditacién, CNA

Proveedores:
Consejo Superior Universitario
Consejo Académico

Rectoria

Vicerrectoria Académica
Facultades

Usuarios/Beneficiarios:
Comunidad en General

INTERACCION DEL PROCESO GRUPOS DE INTERES O PARTES INTERESADAS

Nomhve Eqmpo SIGUD
Cargo:
Fecha: oama/znu

ELABORO

Nombre: Marco Murillo Vilalba
Cargo: Profesional Especializado
Fecha: 23104/14

REVISO

APROBO

Nombre: Borys Rafael Bustamante Bohdrquez
émi




