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SIGUD

PROCESO Admisiones, Registroy Control
— Garantizar el ingreso de nuevos mediante la inscripcian, seleccion, ia, asi como el reingreso y 1a gestion del registro y control académico tanto de estudiantes como de los egresados, que se lleva a cabo en 1os distintos proyectos curriculares que oferta la Universidad,
preceptos de equidad y transparencia
ALCANGE Inicia desde el de los generales para la 31 de Ia oferta de cupos, admision, n de ala Universidad ya sea por primera vez, reinteg vel de certificaciones que requiera cada estudiante y/o
e eprent
LIDER(ES) GESTOR(ES)
Vicerrector Académico Decanos de Facultad, Secretarios Académicos
ENTRADAS SALIDAS
PROVEEDOR(ES) CICLO PHVA CLIENTE(S) O USUARIO(S)
INSUMOYs) PRODUCTO(S)
INTERNO EXTERNO INTERNO EXTERNO
Ministerio de Educacién
Nacional, MEN
Registros calificados de los proyectos curriculares de Ia Universidad Distrital - )
‘ Proceso: Admisiones, Registro
Lineamientos institucionales ~|Lineamientos generales
I registro calificado, | ¥ Control Comunidad en General
para el I’EE'?f“’ o Instructivo Oficial de Admisiones
autoevaluaciény acreditacién = Proceso: Gestién Contractual
§ Establecer los Lineamientos para el Proceso de Admisiones
Proceso: Gestion de Docencia Calendario Académico &
P probado lineamientos y para de admisién por facultad.
. o Plan Operativo General . Admisiones. e
o Planes de Accién por Facultad Oferta de Cupos rocesorAdTIsones egistro
stratégica e Instituciona Planes Individuales de Trabajo por Facultad ¥ Control
Plan Estratégico de Desarrollo
Proceso: Admisiones, Registro Oferta de Cupos
y Control Instructivo Oficial de Admisiones
Proceso: Admisiones, Registro
Proceso: Gestién de Docencia Calendario Académico Seleccién y Admisién de Aspirantes Nuevos de Pregrado Listado de Matriculados y Control Proceso: | Comunidad en General
Gestion de Docencia
Comunidad en General | Resuitados prueba SABER ICFES
Proceso: Admisiones, Registro Oferta de Cupos.
y Control Instructivo oficial de Admisiones
Proceso: Admisiones, Registro
Proceso: Gestién de Docencia Calendario Académico Estudio de Solicitudes de Transferencias Listado de Solicitudes de Transferencias Aprobadas y Control Proceso: | Comunidad en General
Gestién de Docencia
) Resultados prueba SABER ICFES,
Comunidad en General .
Documentos para estudio de transferencia
mivionee. Regt Oferta de Cupos
misiones, Registro Instructivo Oficial de Admisiones - )
¥ Control Registro e informacion del solicitante Proceso: Admisiones, Registro
& R Programas Académicos de Pregrado. Listado de Solicitudes de Reingresos Aprobadas y Control Proceso: | Comunidad en General
o Acadénm Gestién de Docencia
Proceso: Gestién de Docencia Calendario Académico
Proceso: "'"'5“’“9'5’ Registro Registro del estudiante Renovacion de Matricula
¥ Control de Matricula e Inscripcién de Espacios Académicos Proceso: Admisiones, Registro .
Comunidad en General
para Pregrado y Control
Proceso: Gestién de Docencia Calendario Académico Horario de Clases
Proceso: A"""s“’“els’ Registro Registro e informacién del estudiante Renovacion de Matricula
¥ Control de Matricula e Inscripcién de Espacios Académicos Proceso: Admisiones, Registro )
Comunidad en General
para Posgrado ¥ Control
Proceso: Gestion de Docencia Calendario Académico Horario de Clases
Proceso: Admisiones, Registro Oferta de Cupos.
y Control Instructivo Oficial de Admisiones
& Proceso: Admisiones, Registro
Proceso: Gestién de Docencia Calendario Académico 8§ [seleccion y Admisién a Programas de Posgrado Listado de Resultados de Admisién a Programas de Posgrado ot Comunidad en General
£
Comunidad en General | PP de Pregrado
omunidad en General [ E
Proceso: Admisiones, Registro ) i )
" Registro e informacion del estudiante
y Control ® Certificado de Estudios
Expedicion de Constancias de Estudios y Sabana de Notas Certificado de Sabana de Notas Oficiales Comunidad en General
. Certificado para Egresados
Comunidad en General | Copia de consignacion del tramite para Eg
Proceso: Admisiones, Registro Listado de Estudiantes Inscritos para Grado
y Control Registro e informacion del estudiante
! ' Proceso: Admisiones, Registro
Proceso: Gestion de Certificado Paz y Salvo Administrativo Datos de Egresado ¢ Comunidad en general
Laboratorio ¥ Control
Proceso:
Interinstitucionalizacién e Certificado Paz y Salvo Administrativo
e Tramites para Grado
Proceso: Gestion de la Certificado Paz y Salvo Administrativo
Informacién Bibliografica
) - ) Proceso: Admisiones, Registro
Proceso: Gestién de Docencia Certificado Paz y Salvo Administrativo y Financiero Listado de Estudiantes a Graduar \ Contre Comunidad en General
Certificado de terminacion de materias
Comunidad en General | Copia de consignacién derechos de grado
Proyecto de Grado
Proceso: Admisiones, Registro Registro e informacién del estudiante Actualizacion del estado académico del estudiante. Proceso: Admisiones, Registro
y Control e . ¥ Control
Retiro Definitivo y ncelacién o de
: Comunidad en General
Estudiantes Activos en Programas Académicos.
Comunidad en General | Solicitud de retiro voluntario Notificacién de la solicitud
Proceso: Admisiones, Registro Registro e informacion del estudiante
¥ Control Proceso: Admisiones, Registro
6n de Datos Personales Datos actualizados del estudiante : g Comunidad en General
¥ Control
Comunidad en General | Solicitud y certificados para la actualizacién de datos personales.
Proceso: Admisiones, Registro
Proceso: Admisiones, Registro Reportes de Informacién Académica Informe de Seguimiento y Control al Proceso de Admisiones, y Control
y Control Documentos y Registros Académicos Registroy Control
Verificar que la informacion académica cumpla con los Proceso: Gestion de la
e Partes Interesadas
q Evaluacién y el Control
Listado de Clases ” .
Proceso: Gestion de Docencia . Informes de Gestion Proceso: Planeacion
Listado de Graduados P o e
g Estratégica e Institucional
&
: Admisi i H Proceso: Admisiones, Registro
Proceso: Admisiones, Registro Iformes de Gestién g g
y Control y Control
Planes de Mejoramiento
: Gestio Proceso: Gestién de la
Proceso: Gestion de la Informe de seguimiento y control al proceso de Admisién, Registro y Control Desarrollar Planes de Mejoramiento )
Evaluacién y el Control Evaluacién y el Control
: io [ : 6
Proceso: Planeacion Informes de Gestion Institucional Acciones Correctivas y Preventivas roceso: Planeacion
Estratégica e Institucional Estratégica e Institucional




Proceso: Admisiones, Registro
y Control

Acciones Correctivas y Preventivas

Proceso: Gestion de la
Evaluacion y el Control

Planes de Mejoramiento

Proceso: Planeacion
Estratégica e Institucional

Informes de Gestién Institucional

Implementar Acciones de Mejora Planes de Mejoramiento

ACTUAR

Proceso: Admisiones, Registro
y Control

Recursos Humanos:

RECURSOS

Competencias: Establecidas para servidores pblicos de los distintos niveles jerérquicos en el decreto No. 2539 del 22 de julio de 2005 del
Departamento Administrativo de la Funcién Publica, DAFP.

Recursos Fisicos:

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

'DOCUMENTOS ASOCIADOS AL PROCESO

DDOCUMENTOS ESPECIFICOS (Procedi

, Programas, etc.

LISTADO DE DOCUMENTOS

Caracteriz: n:
Caracterizacién del Proceso de Admisiones, Registro y Control

Procedimientos:

ARC-PR-001, Seleccién y Admision de Aspirantes Nuevos de Pregrado

ARC-PR-002, Estudio de Solicitudes de Transferencias

ARC-PR-003, Reingreso a Programas Académicos de Pregrado

ARC-PR-004, Admisiones a Programas de Posgrados

ARC-PR-005, Establecer los Lineamientos Para el Proceso de Admisiones

ARC-PR-006, Renovacion de Matricula e Inscripcién de Espacios Académicos para Pregrado
ARC-PR-007, Renovacion de Matricula e Inscripcién de Espacios Académicos para Posgrado
ARC-PR-008, Expedicion de Constancias de Estudios y Sabanas de Notas

ARC-PR-009, Trémites para Grado

ARC-PR-010, Retiro Definitivo y Voluntario (Cancelacién o jento) de

REQU

ISITOS APLICADOS AL PROCESO

150 9001:2015 MECI 1000:2014 NTD-SIG 001:2011
5. Liderazgo Subsistema de Control 4. Planear SIG

5.1 Liderazgo y compromiso. Estratégico 4.2.1 Planificacion de los
5.2 Politica. Componente: procesos

5.3 Roles, ilidad y Di Est. 422 ion de la
autoridad. Componente: Administracion | Gestién del Riesgo

6. Planificacion del Riesgo. 5. Hacer

6.1 Acciones para abordar los riesgos
y las oportunidades.
6.2 Objetivos de calidad y

Subsistema de Control de
Gestion
c

5.1 Procedimientos
documentados y registro

Actividades de

424

Activos en Programas Académicos
ARC-PR-011, Actualizacién de Datos Personales

Formatos:
ARC-PR-005-FR-001, Instructivo Oficial de Admisiones
RC-PR-009-FR-002, Datos de Egresado

Ambiente de Trabajo:

Condiciones favorables en cuanto a ventilacién, iluminacién y temperatura.

ARC-PR-001-FR-003, Listado de Aspirantes Inscritos

ARC-PR-001-FR-004, Listado de Aspirantes Admitidos, no Admitidos y Opcionados
ARC-PR-008-FR-005, Certificado de Estudios

ARC-PR-001-FR-006, Listado de Matriculados

ARC-PR-002-FR-007, Listado de Solicitudes de Transferencia

ARC-PR-002-FR-008, Listado de Solicitudes de Transferencia Aprobadas

ARC-PR-003-FR-009, Listado de Solicitudes de Reintegro

ARC-PR-003-FR-010, Listado de Solicitudes de Reintegro Aprobadas

ARC-PR-004-FR-011, Listado de Aspirantes Inscritos para Programas Académicos de Posgrado
ARC-PR-004-FR-012, Listado de Aspirantes Admitidos para Programas Académicos de Posgrado

Sistemas de Informacion Especiales:

Sistema de Gestién Académica.

\RC-PR-008-FR-013, Certificado de Egresado

planificacién. Control del SIG

6.3 Planificacion y control de cambios. | C 6.12 Seguimi monitoreo
7. Soporte Subsistema de Control de la gestion documental

7.4 Comunicacion. Estratégico 4.1 Planeacion Institucional
75 [ 4.4 Responsabilidad del SIG

8. Operaciones Direccionamiento Estratégico |6.14 Revision por la direccion
8.1 Planificacion y control Subsistema de Control de 7.Actuar

operacional. Gestion 7.1 Sostenibilidad de los

8.2 Requisitos para los productos y
servicios.

8.3 Disefio y desarrollo de los
productos y servicios.

8.4 Control delos procesos, productos
y servicios suministrados
externamente.

8.5 Produccién y provision del
servicio.

8.6 Liberacién de los productos y
servicios.

8.7 Control de las salidas no
conformes.

Componente: Comunicacion
Subsistema de Control
Estratégico

Componente: Ambiente de
Control

Subsistema de Control de
Gestion

Componente: Informacion
Subsistema de Control

Sistemas Gestion

4.2.7 Planificacién de la
comunicacion yla
participacion
5.6 Comunica

n

4.2.5 Planificacion de recursos
6. Verificar

6.3 Auditorias Internas SIG
4.2.6 Planificacion de la

9. Evaluacion del
9.1 Seguimiento, medicion, andlisis y
evaluacion.

10. Mejora

10.1 Generalidades.

10.2 No conformidades y acciones
correctivas.

10.3 Mejora continua.

Evaluacién Independiente
Subsistema de Control de
Evaluacin

Componente: Evaluacién
Indep.

Componente: Autoevaluacion
Subsistema de Control de
Evaluacién/Componente:
Planes de Mejoramiento

Estratégico medicion y seguimiento
Componente: 6.4 Analisis de datos
Direccionamiento Est. 6.7 Seguimiento y monitoreo
Subsistema de Control de de bienes y servicios
Evaluacion/ C 6.8 Seguimiento y monitoreo

de procesos

7.2 Acciones de Mejora
7.3 Acciones correctivas
7.4 Acciones preventivas

INTERACCION DEL PROCESO

GRUPOS DE INTERES O PARTES INTERESADAS

Proceso: Gestion de Docencia

Proceso: Gestion Contractual

Proceso: Planeacion Estratégica e Institucional

Proceso: Gestion de la Evaluacién y el Control

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

Consejo Académico

Rectoria

Entes de Control:

Contraloria General de la Nacion, CGN
Contralorfa Distrital

Consejo Nacional de Acreditacion, CNA

Proveedores:

Consejo Superior Universitario
Consejo Académico

Rectorfa

Vicerrectoria Académica
Facultades

Usuarios/Beneficiarios:
Comunidad en General

Nombre: Equipo SIGUD
cargo: N/A
Fecha: 03/07/2017

Nombre: Secretarios Académicos
Cargo: Profesional especializado

Fecha: 28/06/2017

REVISO

APROBO

Nombre: Giovanny Bermudez

Fecha: 10/04/2017




