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RESUMEN
TITULO

DISENO, DOCUMENTACION, IMPLEMENTACION Y MEJORAMIENTO DEL PROCESO DE
ADMISIONES Y REGISTRO ACADEMICO DENTRO DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
DE LA UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER SEGUN LA NORMA TECNICA
COLOMBIANA NTC-ISO 9001: 2000"

AUTORES

MARIA ZULIMA GUERRERO RAMIREZ
SLITHJOLENNY VERGEL ORTIZ™

PALABRAS CLAVES

Sistema de gestion de la calidad, Norma ISO 9001: 2000, calidad, gestion por procesos, ciclo
PHVA, mapa de procesos, documentacion, Admisiones y Registro Académico.

DESCRIPCION

La Direccion de Admisiones y Registro Académico adscrita a la Vicerrectoria Académica,
consciente de la importancia que representa garantizar la normalidad y transparencia de sus
actividades y de asegurar la calidad de los diferentes servicios que presta, participa activamente en
el proyecto de Implementacién del Sistema de Gestion de Calidad para los procesos de apoyo a
las funciones misionales de la Universidad Industrial de Santander, con base al cumplimiento de
los requisitos exigidos por la Norma Técnica Colombiana ISO 9001:2000

El presente documento describe las diferentes actividades realizadas para cumplir con la
implementacion del Sistema de Gestién de la Calidad en el proceso de Admisiones y Registro
Académico.

Este proceso de implementacion se desarrollé en seis etapas: 1.Diagnéstico, 2.Planificacién,
3.Documentacién, 4.Implementacién, 5.Evaluacion y 6.Capacitacion.

Mediante la labor desempefiada con este Trabajo de Grado se contribuye con el mejoramiento de
las actividades y de los servicios que presta la Direccion de Admisiones y Registro Académico,
primordialmente en la modalidad de Pregrado Presencial, definido por el proceso de Admisiones y
Registro Académico para efectos del proyecto realizado.

Estos resultados se lograron a través de una estructura documental que soporta las actividades del
proceso, la definicién de indicadores de medicion y la formacion y capacitacion del personal que lo
integra. El proyecto ha establecido las bases para la certificacion por parte de un Organismo
Externo y para la construccion de una cultura que permita mantener el Sistema y mejorarlo
continuamente.

BTrabajo De Grado
"~ Facultad De Ingenierias Fisico-Mecanic la De Estudios Industriales Y Empresariales,
Ingenieria Industrial, Director: Ingeniero Jorge Eliécer Figueroa Vargas.
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SUMMARY
TITLE

DESIGN, DOCUMENTATION, IMPLEMENTATION AND IMPROVEMENT OF THE PROCESS OF
ADMISSIONS AND ACADEMIC REGISTRATION INSIDE OF THE SYSTEM OF MANAGEMENT
OF QUALITY OF THE INDUSTRIAL UNIVERSITY OF SANTANDER ACCORDING TO THE
COLOMBIAN TECHNICAL NORM NTC-ISO 9001: 2000"

AUTHORS

MARIA ZULIMA GUERRERO RAMIREZ
SLITHJOLENNY VERGEL ORTIZ™

KEY WORDS

System of management of the quality, Norma ISO 9001: 2000, quality, administration for processes,
PHVA cycle, map of processes, documentation, Admissions and Academic Registration.

DESCRIPTION

The Direction of Admissions and Academic Registration attributed to the Academic Vice rectory,
conscious of the importance that represents to guarantee the normality and transparency of their
activities and of the quality of the different services that lends, assuring it participates actively in the
project of Implementation of the System of Administration of Quality for the support processes to the
missional functions of the Industrial University of Santander, with base to the execution of the
requirements demanded by the Colombian Technical Norm ISO 9001:2000

The present document describes the different realized activities to fulfill the implementation of the
System of Management of the Quality in the process of Admissions and Academic Registration.
This implementation process was developed in six stages: 1.Diagnostic, 2.Planning,
3.Documentation, 4.Implementation, 5.Evaluation and 6.Training.

Through the work carried out with this Work of Grade it contributed with the improvement of the
activities and of the services that lends the Direction of Admissions and Academic Registration,
primarily in the modality of Presential Predegree, defined by the process of Admissions and
Academic Registration for effects of the realized project.

These results were achieved through a documental structure that supports the activities of the
process, the definition of mensuration indicators and the formation and training of the personnel that
integrates it. The project has established the bases for the certification by an External Organism
and for the construction of a culture that allows maintaining the System and improving it continually.

“Work Of Grade
™ Faculty of Physical-Mechanical Engineerings, School of Industrial and Managerial Studies,
Industrial Engineering, Director: Engineer Jorge Eliécer Figueroa Vargas.
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INTRODUCCION

La Educacion Superior es la fuente de formacion académica que brinda a las personas
un crecimiento personal y profesional que las habilita para desempefarse eficientemente
y con vocacion de servicio a la comunidad. Las Universidades en busqueda de
perfeccionar su labor misional se han visto obligadas a mejorar continuamente la
prestacion de sus servicios para beneficio y satisfaccién de la comunidad universitariay la

sociedad.

El modelo propuesto por la Organizacion Internacional de Normalizacion ISO, en la serie
de normas ISO 9001:2000 enfocado a la gestidon de la calidad es una herramienta que
permite a las organizaciones administrar de manera integral los recursos y la prestacién
de los servicios a través de la planificacion, el aseguramiento, control y mejora continua

de la gestion de Calidad para alcanzar la satisfacciéon de los usuarios.

La norma 1SO 9001 en su version del afio 2000, es una evolucién natural a las demandas
de las organizaciones publicas y privadas para disponer de herramientas de gestion mas
sOlidas y efectivas que aseguren el cumplimiento de los requisitos exigidos y logren llenar

las expectativas de cada uno de sus clientes en la prestacion de sus servicios.

Las normas ISO requieren de sistemas documentados que permitan estandarizar el
funcionamiento de los procesos que se Utilizan para la prestaciéon de los servicios,
ademas de la participacion activa y el compromiso de todo el personal involucrado en la
organizacion. Con la Implementacién de un Sistema de Gestidn de la Calidad se reconoce
el valor del conocimiento y la importancia de promoverlo, estructurarlo y hacerlo operativo

o valido para la organizacién y la sociedad.

La Universidad Industrial de Santander, Institucion de Educacion Superior con la vocacion
de la excelencia académica y cientifica ha adelantado el proyecto de “Implementacion del
Sistema de Gestion de la Calidad en los procesos de apoyo a las actividades de docencia,
investigacién y extensién’, con el objetivo de lograr mayor eficiencia, eficacia, y
efectividad de sus procesos administrativos a través de la mejora continua de la calidad

de los servicios que presta a la sociedad.
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La Direccion de Admisiones y Registro Académico actUa dentro del Sistema de Gestion
mencionado como un proceso de apoyo fundamental a los procesos misionales de la
Universidad.

A través de la practica empresarial realizada se contribuyé y apoyé las diferentes
actividades que dieron paso a la Implementacion de un Sistema de Gestion de Calidad
gue permite la mejora continua en el desempefio del proceso de Admisiones y Registro
Académico y por ende del Sistema en general. Este Trabajo de Grado muestra de manera
estructurada las diferentes actividades y etapas a través de las cuales se cumple con los

objetivos planteados.

Cabe mencionar que el proyecto emprendido no culmina con la implementacion del
Sistema de Gestién, ya que se tiene previsto llevarlo hasta la certificacion por parte de un
Organismo Externo y posteriormente consolidar el mejoramiento continuo a través del

mantenimento y madurez del Sistema establecido.
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ALCANCE

Con el emprendimiento de este Trabajo de Grado se llevé a cabo el disefo, la
documentacién, implementacion y mejoramiento del proceso de Admisiones y Registro
Académico dentro de la Implementacién del Sistema de Gestion de la Calidad en los
procesos de apoyo a las actividades de docencia, investigacién y extension de la
Universidad Industrial de Santander. Este trabajo se desplegd como Trabajo de Grado
desde el mes de febrero hasta la preauditoria que realiz6 ICONTEC en el mes de

diciembre del afio 2007.

Mediante la labor desempefiada con este Trabajo de Grado se contribuye con el
mejoramiento de las actividades y de los servicios que presta la Direccion de Admisiones
y Registro Académico, primordialmente en la modalidad de Pregrado Presencial, definido

por el proceso de Admisiones y Registro Académico para efectos del proyecto realizado.
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1. JUSTIFICACION

Siendo la Universidad un ente publico, se ve en la necesidad de acogerse a lo citado en la
Ley 872 de 2003, que crea el Sistema de Gestion de la Calidad en la Rama Ejecutiva del
Poder Publico y en otras entidades prestadoras de servicios, como una herramienta de
gestion sistematica y transparente que permita dirigir y evaluar el dese mpefo institucional,
en términos de calidad y satisfaccidn social en la prestaciéon de los servicios a cargo de
las entidades. Ademas de considerar las orientaciones del Consejo Nacional de
Acreditacion durante el proceso, por el cual la Universidad Industrial de Santander se hizo
merecedora de la Acreditacion Institucional® para un periodo de ocho (8) afios, tiene para
el cumplimiento de su objeto social y como parte de su Plan de Gestién Institucional, la
voluntad politica de adelantar todos aquellos esfuerzos que le permitan implementar un
Sistema de Gestién de la Calidad atendiendo a lo estipulado por ley y en la busqueda del
fortalecimiento del proceso de acreditacion institucional.

En el 4rea de Inteligencia Administrativa del Plan de Gestion Institucional® dentro del
programa Gestidn Universitaria se tiene el proyecto “Aseguramiento de la Calidad’, que
tiene como objetivo la implementacion de un Sistema de Gestion de la Calidad segun los
lineamientos de la norma NTC — 1SO 9001:2000.

Cabe mencionar la importancia que representa para la Universidad la gestion de la
calidad y una muestra de ello es lo que establece el “Estatuto General de la Universidad
Industrial de Santander 1994” expedido por el acuerdo N° 166 de 1993 (diciembre 22)

frente a este tema:

EVALUACION Y ACREDITACION*

Tomado de la Ley 872 de 2003 — www.Secretariasenado.gov.co/leyes/L 0872003.HTM
Tomado Acreditacion Institucional — www.uis.edu.co

Tomado del Plan de Gestion Institucional — www. uis.edu.co

Tomado del Estatuto General de la Universidad 1994 — www. Uis.edu.co

A W N P
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ARTICULO 120. La Universidad Industrial de Santander, organizara y pondra en
funcionamiento un sistema que le permita garantizar a la sociedad el cumplimiento de sus
objetivos con alta calidad. Para ello desarrollara en forma continua procesos de
evaluacion de sus funciones docentes, de investigacion y extension, asi como de la

administracion de la Universidad.

ARTICULO 130. La Universidad participara en los sistemas nacionales de acreditacion e

informacién sometido al analisis critico externo sus actividades y su funcionamiento.

Por lo anterior, y teniendo en cuenta el compromiso y responsabilidad social de brindar un
nivel educativo con altos estandares de calidad, inmerso en un proceso de mejoramiento
continuo, la Universidad Industrial de Santander observa la necesidad de desarrollar,
implementar, mantener, revisar y perfeccionar el sistema de gestion de la calidad a todas
las divisiones adscritas a la Vicerrectoria Administrativa y las Unidades Administrativas
Académicas.

Por su naturaleza, las Universidades tienen una vocacion de excelencia académica y
cientifica que las obliga a una mejora continua de la calidad de los servicios que prestan a
la sociedad. La mejora de la calidad de sus funciones y su adaptacién a los
requerimientos del medio. En este marco, la Universidad Industrial de Santander reconoce
en la implementacion del Sistema de Gestion de la Calidad una herramienta de gestion
gue estimula el mejoramiento sistémico de los procesos de apoyo a las funciones

misionales de la institucion®.

Tomado del Boletin No. 1 La Calidad Institucional de la UIS
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2. OBJETIVOS

2.1 OBJETIVO GENERAL

Disefiar, documentar, implementar y mejorar el proceso de Admisiones y Registro
Académico dentro del Sistema de Gestion de la Calidad de la Universidad Industrial de
Santander segun la Norma Técnica NTC-ISO 9001: 2000.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

=Realizar un diagndéstico de la situacion actual del proceso de Admisiones y Registro
Académico para identificar las fortalezas y debilidades con el fin de plantear mejoras en
el contexto que imparte el cumplimiento de los requisitos exigidos en la norma NTC —
ISO 9001:2000.

=Conocer la situacion de documentacibn del proceso de Admisiones y Registro
Académico y llevar a cabo las actividades relacionadas con la documentacién para el

cumplimiento de los requisitos de la norma NTC-1SO 9001:2000.

sImplementar el Sistema de Gestién de la Calidad dentro del proceso de Admisiones y
Registro Académico de acuerdo al los lineamientos de la Norma Técnica NTC-1SO
9001:2000.

=Participar activamente en las capacitaciones que ofrece el proyecto para el
fortalecimiento de nuestra competencia y contribuir acertadamente con la aplicabilidad
de los lineamientos de los temas relacionados con la Implementacion del Sistema de
Gestion de Calidad en el proceso de Admisiones y Registro Académico.

=Capacitar al personal del proceso en las diferentes actividades que contribuyan a la

sensihilizacion de la importancia del Sistema de Gestiobn de Calidad, al igual que la
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socializacion de los conocimientos relacionados con eltema y los cambios y mejoras que

se realicen para el proceso.

=Brindar soporte al personal del proceso de Admisiones y Registro Académico para
Implementar el Sistema de Gestibn de Calidad de acuerdo a los elementos de
planificacion y documentacion establecida con el fin de garantizar una aplicacion

sistematica.

sAcompafar la realizacion de las auditorias internas con el fin de identificar
incumplimientos en el proceso y con base en estos plantear las mejoras necesarias para

garantizar el cumplimiento de los requisitos establecidos.
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3. PRESENTACION DE LA UNIVERSIDAD

3.1 GENERALIDADES DE LA UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE S ANTANDER

3.1.1 Descripcion General ©

La UIS, Institucién oficial, del orden deparntamental, esta encaminada fundamentalmente a
la formacion del hombre, mediante la generacion y difusién del saber en sus diversas

ramas.

Como institucion académica de educacién superior enmarca su estructura organizacional
en torno a los saberes en cinco facultades: Ingenierias Fisico-Mecénicas, Ingenierias
Fisico-Quimicas, Ciencias, Salud y Humanidades se conjugan los campos del
conocimiento en los que la Universidad adelanta las actividades de docencia,

investigaciény extension.

Las Facultades son unidades académicas y administrativas que agrupan campos y
disciplinas afines del conocimiento, profesores, personal administrativo, bienes y recursos,
con el objeto de orientar, planificar, fomentar, coordinar, integrar y evaluar actividades de
las Escuelas y Departamentos a su cargo, de conformidad con las politicas y criterios
emanados del Consejo Superior -maximo Organo de direccion y gobierno de la
Universidad y del Consejo Académico -méaxima autoridad académica.

Cada Facultad esta dirigida por el Decano y el Consejo de Facultad y tiene para la
orientacion, fomento y coordinacion de las actividades de investigaciony de extensién, un

Director de Investigaciones dependiente del Decano.

Tomado de la pagina Web: www.uis.edu.co
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Las Escuelas son unidades académicas y administrativas que agrupan uno O varios
campos afines del conocimiento y desarrollan programas académicos de pregrado o
postgrado, de investigacion y de extensién. Cada Escuela tiene un Director quien esta
asesorado por el Consejo de Escuela y a su cargo se encuentra el personal docente y
administrativo adscrito a ésta. Solamente la Escuela de Medicina tiene subdirector, por la

cantidad de programas académicos de especializacién qgue maneja.

De la Facultad de Ingenierias Fisico-Mecanicas dependen las Escuelas de Ingenieria
Eléctrica, Electrénica y Telecomunicaciones; Ingenieria Mecanica; Estudios Industriales y

Empresariales; Ingenieria Civil; Ingenieria de Sistemas y Disefio Industrial.

La Facultad de Ingenierias Fisico-Quimicas esta conformada por las Escuelas de
Ingenieria Quimica, Ingenieria Metallrgica, Ingenieria de Petréleos y Geologia.

Hacen parte de la Facultad de Ciencias, las Escuelas de: Fisica, Quimica, Matematicas y
Biologia.

De la Facultad de Salud, las Escuelas de: Medicina, Enfermeria, Bacteriologia y
Laboratorio Clinico, Fisioterapia y Nutricién.

Conforman la Facultad de Ciencias Humanas, las Escuelas de: Trabajo Social, Idiomas,
Educacion, Artes, Derecho y Ciencia Politica, Historia, Filosofia y Economia y

Administracion.

Los Departamentos son unidades académicas y administrativas dependientes de una
Facultad o Escuela, que prestan servicios a una o0 varias Escuelas y desarrollan
programas de investigacidn y extension, de conformidad con las politicas y directrices de
la Universidad.

Asi, el Departamento de Deportes pertenece a la Facultad de Ciencias Humanas, y de la
Escuela de Medicina dependen los Departamentos de Ciencias Basicas, Cirugia,
Ginecobstetricia, Medicina Interna, Patologia, Pediatria, Salud Mental y Salud Publica.

La Direccion General de Regionalizacién es la encargada de planificar, fomentar, dirigir,

coordinar, evaluar y propender por la calidad académica de los programas de



UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER WL 2 St
Escuela de Estudios Industriales y Empresariales | calidad

entre todos

regionalizacion de la Universidad Industrial de Santander. Ademas, este organismo se
constituye en la instancia correspondiente para la toma de decisiones directamente
relacionadas con las sedes, para permitir una mayor agilidad y participacién activa de las

personas directamente relacionadas con su actividad.

Por su parte, del Instituto de Estudios a Distancia (INSED) unidad académica y
administrativa adscrita a la Vicerrectoria Académica, dependen los programas de
educacion a distancia de la Universidad. El INSED ofrece ademas apoyo técnico y
logistico para la utilizacion de metodologias convencionales en las distintas Escuelas. Al
frente del Instituto se halla un Director General y los Coordinadores de los Programas

Académicos que ofrece.

3.1.2 Resefia Historica ’

El primero de marzo de 1948 fueron oficialmente inauguradas las labores de la
Universidad Industrial de Santander en el patio de la Escuela Industrial DAmaso Zapata.

En 1940, Mario Galan GOmez presentd ante la Asamblea de Santander el proyecto de
ordenanza que inicié el proceso legal de creacién de la Universidad, este se limitaba a la
creacion de una "Facultad" de Ingenieria Industrial, "orientada de preferencia hacia las
especializaciones de quimica, mecanica y electricidad", pero incluy6 el establecimiento de
un bachillerato técnico en la renovada Escuela Industrial de Bucaramanga. Una vez que la
comisidn designada por la Asamblea dio su visto bueno, este poder legislativo aprohd, el
21 de junio de 1940, la Ordenanza 41 que declaraba creada la "Facultad de Ingenieria

Industrial" y establecia un bachillerato técnico en la Escuela Industrial.

Conforme a lo dispuesto por esta ordenanza, durante el afio 1941 empez6 a funcionar un
bachillerato técnico en la Escuela Industrial "Ddmaso Zapata".

Adaptado de la pagina Web: www.uis.edu.co
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El ingeniero Alvarez Cerdn redacté el primer estatuto organico, el cual fue sancionado en
marzo de 1947 (decreto 583), "por el cual se crea la Universidad Industrial de Santander".
En el documento preparado para la Direccion Departamental de Educacion, la UIS estaria
inicialmente integrada por tres facultades mayores de Ingenieria Industrial (especializadas
en Mecanica, Electricidad y Quimica) y por dos facultades menores anexas: el Colegio de

Santander y el Instituto Industrial DAmaso Zapata.

El primer rector de la UIS fue Nicanor Pinzén Neira, ingeniero civil de la Escuela de Minas
de Medellin. Se inici6 con tres facultades de Ingenieria (Eléctrica, Mecanica y Quimica),
respectivamente dirigidas por Hernando Pardo Ordéfiez, Alfonso Penagos Mantillay Lelio
Martinez Villalba, la UIS acepté sus primeros veinte estudiantes en 1948. Las primeras
catedras fueron dictadas por. Ernst Massar, Federico Mamitza, Jacob Seib, Werner
Kienzel, Wilhem Spachovsky, Friederich Weymayr y Martin Lutz; asi como Guido Burzzi,
Francesco Cozza, Antonio Caccielo, Paolo Lossa y Bartolo Serafin. En 1953, durante la
rectoria de Julio Alvarez Cerdn, los profesores y los estudiantes ocuparon la sede de la
ciudad universitaria. Un afio después, se abrieron dos programas de ingenieria mas
(Metalurgica y Petroleos) para atender las demandas de los empresarios del pais y la

inminente reversion de la Concesiéon de Mares a la nacion.

En 1958, el nimero de estudiantes habia ascendido a 675 y al comenzar la década de los
aflos sesenta ya existian doce edificios ocupados por las diversas facultades de

ingenieria, por el Instituto de Investigaciones y por la biblioteca.

Durante el segundo quinquenio de la década de los sesenta, bajo la rectoria de Juan
Francisco Villarreal, la UIS se fusion6 con la Universidad Femenina trajo al campus las
mujeres que estudiaban Disefio Arquitectonico, Bacteriologia, Fisioterapia y Nutricion. Ese
fue el punto de partida para la creacion de la facultad de profesiones de la salud, un
proyecto que agregoé a la Universidad los programas de Medicina y Enfermeria. El campus
central fue acompafiado por el de esta Facultad, ubicado junto al Hospital Universitario

Ramoén Gonzalez Valencia.

La creacion del programa de Trabajo Social (1967) y la adopcion del régimen

administrativo de seis divisiones agrupadoras de departamentos, segun los lineamientos

11
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del Plan Basico, cambié el modelo administrativo europeo por el modelo norteamericano.
En 1970 se cred el programa de Ingenieria de Sistemas y la Licenciatura en Idiomas, y
tres afios después las Licenciaturas en Mate maticas y Biologia.

El Plan de Desarrollo pudo mostrar sus mejores resultados al final de la década: la planta
de profesores habia aumentado de 276 a 433 personas, la matricula estudiantil habia
pasado de 2.664 a 4.547 jovenes, la oferta de carreras profesionales habia llegado a 23,
las construcciones llegaron a 46.189 metros cuadrados y la coleccién de la Biblioteca

habia ascendido a 55.000 volumenes.

La década de los afios ochenta se inicié con el nuevo marco de accidn establecido por el
Decreto Ley 80 de 1980, que obligb a una nueva reforma administrativa y a ampliar el
especto de los programas profesionales: Geologia (1982), Fisica (1983), Disefio Industrial
(1985), Musica (1985) e Historia (1987).

A partir de la rectoria de Rafael Serrano Sarmiento se iniciaron los programas de
especializacion, maestria y doctorado. Al final de la década se habian creado 7

especializaciones y 7 maestrias.

En la administracion de Jorge Gomez Duarte ya sobre la década de los 90, se crea el
Programa de Regionalizacién que sitla proyectos educativos presenciales en el Socorro,
Barbosa, Malaga y Barrancabermeja. Asi mismo, se ampli6 la cobertura mediante
programas de educacion continua y presencialidad concentrada con los cuales se logré

una cobertura en 17 departamentos del pais.

En la década de los noventa se adopt6 el régimen de las escuelas, intentando centralizar
los servicios de ensefianza, investigacion y extensibn en unidades tematicas
especializadas. Esta reforma dejé a salvo las cinco facultades (Ciencias, Ciencias
Humanas, Ingenierias Fisico-Mecéanicas, Ingenierias Fisico-Quimicas, Salud) que hoy en
dia agrupan cerca de tres decenas de escuelas (Ver Figura 1). Bajo el espiritu de la Ley
General de la Educacién Superior (Ley 30 de 1992), la Universidad revisé su mision y
todos sus reglamentos internos durante la década de los afios noventa, preparandose

para la acreditacion de sus programas.

12
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Al comenzar el siglo XXI, la UIS sigue siendo la Universidad mas importante de la region
oriental de Colombia, reconocida por la tradicional calidad de sus programas y por los
esfuerzos de gestion de sus recursos financieros liderados por su actual rector JAIME
ALBERTO CAMACHO PICO.

3.1.3 Mision @

La Universidad Industrial de Santander es una organizacion que tiene como propdsito la
formacion de personas de alta calidad ética, politica y profesional; la generacion y
adecuacion de conocimientos; la conservacidon y reinterpretacion de la cultura y la
participacién activa liderando procesos de cambio por el progreso y mejor calidad de vida

de la comunidad.

Crientan su misién los principios democraticos, la reflexion critica, el ejercicio libre de la

catedra, el trabajo interdisciplinario y la relaciéon con el mundo externo.

Sustenta su trabajo en las cualidades humanas de las personas que la integran, en la
capacidad laboral de sus empleados, en la excelencia académica de sus profesoresy en
el compromiso de la comunidad universitaria con los propésitos institucionales y la

construccion de una cultura de vida.

3.1.4 Vision ®

La Universidad Industrial de Santander es una institucion de educacion superior estatal y
autébnoma, financiada por el Estado, comprometida con la defensa de un estado social y
de mocratico de derecho y de derechos humanos y la proposicién de politicas publicas que
garanticen el acceso de la poblacion a condiciones de vida digna.

La UIS es actor principal del desarrollo econémico, social y cultural de la regién y ejemplo
de democracia, convivencia, autonomia y libertad responsable. Es lugar de consulta sobre

Tomado de la pagina Web: www.uis.edu.co
Acuerdo N°15 del 2000, Aprobacion del Proyecto | nstitucional.
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las tendencias y desarrollos en el campo de las ciencias, los avances tecnolégicos, las
necesidades y oportunidades del mundo del trabajo y los deseos de bienestar de la

comunidad.

La vigencia social de la Universidad se manifiesta en su participacion activa en
Organismos de planificacién local, regional y nacional, en agrupaciones de participacién
ciudadana para la proposicion y el seguimiento de politicas y programas de desarrollo
social, econdmico y cultural. En el fortalecimiento de sus relaciones con los sectores
politicos, sociales y generadores de hienes y servicios que propendan por el bien comun,
en el marco de la conveniencia institucional. En la integralidad de todos los miembros de
la comunidad universitaria, los cuales estan formados en el espiritu cientifico. En la
apropiacion y el ejercicio de los derechos humanos universales y los derechos politicos,
econdmicos, sociales y culturales correspondientes a la practica de la ciudadania y en el
gjercicio de una conducta profesional solidaria con la construccion de la nacién

colombiana.

Es sitio obligado de referencia y consulta para proponer o evaluar las alternativas de
solucién a los problemas prioritarios de la comunidad, y su contribucion es ampliamente
valorada como insumo critico para continuar avanzando en la construccion de una
sociedad en donde la equidad, la justicia, la solidaridad y el respeto por los derechos
humanos y la naturaleza, sean los pilares del desarrollo humano sostenible en el marco

de una cultura de paz.

Es lider del desarrollo cientifico en bio-ingenieria, fuentes alternas de energia,
petroguimica y carboquimica, nuevas opciones para uso de combustibles, nuevos
materiales y tecnologias de materiales compuestos, aprovechamiento y uso sostenible de
la biodiversidad, promocion de la salud, prevencién y control de las enfermedades de
mayor ocurrencia, estimulo y acompafiamiento a procesos de organizacion comunitaria
orientados al desarrollo social y cultural, y mejoramiento de la calidad de la educacion en
todos sus niveles. Mantiene como lineas transversales la investigaciéon en electronica,
telecomunicaciones, informatica y ciencia y tecnologia del medio ambiente. Promueve el
desarrollo de la literatura y las artes. En todas sus Escuelas, Centros e Institutos, los

miembros de la comunidad universitaria actian como docentes-investigadores y se
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mantienen interconectados con grupos de pares académicos que cooperan local, nacional

e internacionalmente.

Ofrece, desde la region nororiental al pais, formacion permanente de alta calidad y
pertinencia social, propendiendo por la equidad en el acceso, con fundamento en el mérito
académico. Sostiene intercambios y pasantias de profesores y estudiantes con
universidades extranjeras de alta calidad y presenta una amplia oferta de programas

presenciales e interactivos mediante tecnologias para la educacién virtual.

Es una organizacion inteligente capaz de adaptarse con eficacia a la velocidad de los
cambios y a las necesidades emanadas del entorno. Recibe del Estado los recursos
suficientes para adelantar sus funciones de investigacion, formacién y proyeccién social,
en reconocimiento a su calidad, a los resultados presentados anualmente ante la
sociedady a sus politicas de eficiencia en la utilizacion de los recursos. Invierte sus rentas

propias para fortalecer su posicion de excelencia en el medio universitario.

3.1.5 Estructura Organizacional *°

En la Figura 1. Se muestra el organigrama actual de la universidad.
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10 Tomadode la pagina Web: www. uis.edu.co
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Figura 1 Organigrama de la Universidad Industrial de Santander.

3.2 GENERALIDADES DE LA VICERRECTORIA ACADEMICA **

Seguln el Estatuto General aprobado mediante el Acuerdo 166 de 1993, la Vicerrectoria

Acadé mica:

=Dirige el funcionamiento y desarrollo general de las dependencias a su cargo.

=Promueve y coordina el desarrollo académico, investigativo y de extension institucional.

Tomado de la p&ginaWeb: www.uis.edu.co
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=Supervisa la aplicacion de los reglamentos académicos y el cumplimiento de las normas
y politicas institucionales.

=Coordina los procesos académicos de evaluacion y acreditacion.

=Mediante Resolucion No 500 de septiembre 15 de 2000, el Rector delegd en la
Vicerrectoria Académica las siguientes funciones:

sApertura de concurso docente y declaratoria de desierto del mismo. Consejo Superior
(C.S) Acuerdo 028/2000.

=sOtorgamiento, aplazamiento o suspension del Periodo Sabatico a un profesor. C.S
Acuerdo 102/92 - 012/96.

= Autorizacion de comisiones de estudio al personal docente, con duracién superior a 31
dias e inferior a 6 meses. (C.S) Acuerdo 63/96 — Consejo Académico (C.A) Acuerdo
82/00.

=Otorgamiento de becas de postgrado. Res 598 de 1998.

Son actividades desarrolladas por Vicerrectoria Aca  démica:

=Organizacion y coordinacion de las actividades docentes, de investigacion y de
extension.

=Definicion de lineamientos para acreditacion y reforma académica.

=Evaluacion de la actividad docente.

=Evaluacion de necesidades de contratacion de profesores externos.

=Participacion directa en los siguientes comités:

»Evaluacion de Produccion Intelectual

=Publicaciones

*Mejoramiento y Evaluacion Docente

=Coordinadores de Postgrado

sAdmisiones

18
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3.2.1 Estructura Organizacional De La Vicerrectoria

Académica

En la Figura 2. Se muestra el organigrama de Vicerrectoria Acadé mica.
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Figura 2 Organigrama de Vicerrectoria Académica.
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3.3 GENERALIDADES DE LA DIRECCION DE ADMISIONES Y R EGISTRO

ACADEMICO

La Direccion de Admisiones y Registro Académico adscrita a la Vicerrectoria Académica,

tiene como propdsito dirigir y coordinar el desarrollo permanente de mejoras en los

procesos de admisiéon y matricula de todos los programas de pregrado, postgrado, INSED

y sedes ofrecidos por la Universidad, asi como efectuar los registros de documentos e

informacién correspondiente a la hoja de vida académica de estudiantes activos y

retirados. Cuenta con un Comité de Admisiones que analiza, revisa y toma decisiones

referentes al proceso de admision.
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3.3.1 Resefia Historica *?

Las funciones relacionadas con las actividades de admision de aspirantes, la
organizacion, archivo y actualizacion de hojas de vida académica de estudiantes, la
expediciéon de los certificados académicos correspondientes a los estudios de rendimiento
y desercidon académica, son inherentes a las instituciones educativas y en la medida en
gue se cumplan con una vision de servicio eficiente a los usuarios internos y externos de
la institucién, soportados la tecnologia apropiada para garantizar la confiabilidad y
oportunidad, contribuyen sensiblemente al logro de la misién y objetivos institucionales. La
Universidad en sus primeros afios de actividades, asigné esta responsabilidad de estas

funciones a la Secretaria General.

Posteriormente, para soportar el crecimiento de la Universidad, se separaron las
funciones de admisiones y registro académico, de la Secretaria General y se crearon los
departamentos de Admisiones y Registro Académico.

Como parte del plan de desarrollo iniciado en el afio de 1971 con al apoyo del Banco
Interamericano de Desarrollo, se llevé a cabo un reforma organizacional y se disefio la
nueva estructura organica de la Universidad en al cual se propuso la creacion de la
Oficina de Admisiones y Contabilidad Académica como dependencia adscrita a La

Vicerrectoria Académica.

En el afio de 1994, la Universidad planifico y realizé una reforma institucional con el
proposito de adecuar la organizacion al nuevo entorno generado en el pais por la
Constitucién de 1991, los cambios introducidos en la normatividad del sector educativo y
de otros sectores de la economia y los nuevos retos en el comercio relaciones
internacionales. De acuerdo con lo anterior, la Universidad decidié crear la Direccion de
Admisiones y Registro Académico cuya organizacién, funciones y servicios de dan a

conocery estan a disposicion de la comunidad universitariay de la ciudadania en general.

Tomado del Proyecto de Grado de Fabio Mauricio Correa Quiroz de laUIS
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3.3.2 Adecuacidon De La Mision Y Vision

En la Direccion de Admisiones y Registro Académico se contaba con una Misién y Vision
elaborada por el sefior Alberto Elias Hernandez Duran, Director de Admisiones y Registro
Académico afios atras. A través de un taller se hizo la revision, replanteamiento y
adecuacion de la Mision y Vision que finalmente se definieron para la Direccion de

Admisiones y Registro Acadé mico.

En el taller se expuso una metodologia para la construccion de la misién y visién de una
organizacion. Esta metodologia consistia en identificar los usuarios, servicios, productos,
cobertura, objetivos, propositos, valores, fortalezas, debilidades y el perfil del recurso

humano, factores de gran importancia a partir de los cuales se elabora una mision.

De igual forma para la construccién de una vision se identifica lo que la Direccion quiere
llegar a ser, como se quiere proyectar, que productos y/o servicios pretende ofrecer y con

qué perfil del recurso humano quiere contar en el futuro, entre otros factores significativos.

Inicialmente se dio a conocer la Mision y Vision de las unidades de Admisién y Registro
Académico de otras universidades del pais y luego se mostré las que estaban vigentes en
la Direccién de Admisiones y Registro Académico. A través de la lluvia de ideas de los
participantes se adecud la Mision y Visiébn del proceso de Admisiones y Registro
Académico, acorde a las politicas, principios, metas y fortalezas que orientan su actividad
y conforme a las directrices institucionales. En este taller participaron activamente el
Director de Admisiones y Registro Académico, la Profesional de Sistemas adscrita a la
Direccion, la coordinadora de Admisiones y las autoras de este Trabajo de Grado como

lideres de la actividad.

3.3.3 Misién

La Direccion de Admisiones y Registro Académico de la Universidad Industrial de
Santander, sustenta sus politcas de admision, en los principios de equidad,

transparencia, excelencia académica, autonomia, oportunidad y amplia cobertura; Asi
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mismo es responsable de la informacion académica, con criterios de confiabilidad,

seguridad y acorde con los reglamentos académicos vigentes.

Propende por la ejecucion de procedimientos y procesos eficientes que conduzcan al
mejoramiento continuo de la productividad institucional y la prestacion de servicios

acordes con las exigencias del entorno.

Cuenta con talento humano idéneo y comprometido en el desarrollo de actividades de
apoyo a la docencia, la investigacion y la extension, basados en los principios éticos y

valores institucionales.

3.3.4 Vision

La Direccibn de Admisiones y Registro Académico de la Universidad Industrial de
Santander contribuird a la formacion integral y la excelencia académica. Sera reconocida
como una unidad lider en servicios de informacion académica, con un soporte tecnologico
eficiente para satisfacer las necesidades de nuestros usuarios, apoyada en talento

humano comprometido, eficiente y generador de crecimiento institucional.

3.3.5. Estructura Organizacional *3

En la Figura 3. Se muestra el Organigrama de la Direcciéon de Admisiones y Registro

Académico.

13 Tomado del Manual de Calidad de Admisiones que elaboraron las personas que

participaron en el Diplomado de SGC afio 2006

22



UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER i S S

e @ Escuela de Estudios Industriales y Empresariales calidad
Santander
enlre toilos

DIRECTORDE
ADMISIONES
COORDINACION COORDINACION REGISTRO CERTIFICACION
ADMISIONES ACADEMICO
AUXILIAR 1 AUXILIAR 2 AUXILIAR AUXILIAR AUXILIAR AUXILIAR AUXILIAR

ADMISIONES ADMISIONES PREGRADO EDUCACION POSGRADOS CERTIFICADOS CERTIFICADOS
PRESENCIAL = A DISTANCIA ! 2

Figura 3 Organigrama de la Direccion de Admisiones y Registro Académico.
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4. MARCO TEORICO

4.1 GENERALIDADES DE UN SISTEMA DE GESTION DE LA CA LIDAD

En base a que el objetivo principal de este trabajo de Grado consiste en disefiar,
documentar, implementar y mejorar el proceso de Admisiones y Registro Académico
dentro del Sistema de Gestién de la Calidad de la Universidad Industrial de Santander
segun la Norma Técnica NTC-ISO 9001: 2000, es indispensable recopilar en este capitulo

algunos conceptos relacionados con la Norma-ISO 9001 versién 2000.

El enfoque a través de un sistema de gestion de la calidad anima a las organizaciones a
analizar los requisitos del cliente, definir los procesos que contribuyen al logro de
productos aceptables para el cliente y a mantener estos procesos bajo control. Un sistema
de gestién de la calidad puede proporcionar el marco de referencia para la mejora
continua con objeto de incrementar la probabilidad de aumentar la satisfaccion del cliente
y de otras partes interesadas. Proporciona confianza tanto a la organizacién como a sus
clientes, de su capacidad para proporcionar productos que satisfagan los requisitos de

forma coherente.**

4.1.1 Iso (International Organization For Standardi  zation) *°

La ISO (Organizacién Internacional de Normalizacion) es una federacion mundial de
organismos nacionales de normalizacion (organismos miembros de 1SO). El trabajo de
preparacion de las normas internacionales normalmente se realiza a través de los comités
técnicos de ISO. Cada organismo miembro interesado en una materia para la cual se
haya establecido un comité técnico, tiene el derecho de estar representado en dicho
comité. Las organizaciones internacionales, publicas y privadas, en coordinacién con la

ISO, también participan en el trabajo.

w Tomado de la Norma ISO 9000: 2000.
1 Tomado del prélogo de la Norma SO 9001:2000.
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Las Normas Internacionales son editadas de acuerdo con las reglas establecidas en la
Parte 3 de las Directivas ISO/CEL.

Los Proyectos Finales de Normas Internacionales (FDIS) adoptados por los comités
técnicos son enviados a los organismos miembros para votacion. La publicacion como
Norma Internacional requiere la aprobacién por al menos el 75 % de los organismos

miembros requeridos a votar.

La Norma Internacional, ISO 9001, fue preparada por el Comité Técnico ISO/TC 176,

Gestiény Aseguramiento de la Calidad, Subcomité SC 2, Sistemas de la Calidad.

Esta tercera edicion de la Norma ISO 9001 anula y reemplaza la segunda edicién (ISO
9001: 1994), asi como a las Normas 1SO 9002:1994 e ISO 9003:1994. Esta constituye la
revisién técnica de estos documentos. Aquellas organizaciones que en el pasado hayan
utilizado las Normas ISO 9002:1994 e ISO 9003:1994 pueden utilizar esta Norma
Internacional excluyendo ciertos requisitos, de acuerdo con lo establecido en el apartado
1.2

Esta edicién de la Norma ISO 9001 incorpora un titulo revisado, en el cual ya no se
incluye el término "Aseguramiento de la calidad". De esta forma se destaca el hecho de
gue los requisitos del sistema de gestion de la calidad establecidos en esta edicién de la
Norma ISO 9001, ademéas del aseguramiento de la calidad del producto pretenden

también aumentar la satisfaccién del cliente.

La gestidn de calidad es un proceso en continuo mejoramiento de acuerdo con uno de los
ocho principios de calidad establecidos. El mejoramiento continuo puede representarse
mediante el llamado “Ciclo PHVA", el cual comprende la ejecucidn en una secuencia
l6gica de actividades de planificacion, ejecucion (segun lo planificado), retroalimentaciény
acciones de ajuste 0 mejora, requeridas para el cumplimiento de los objetivos previstos,
los cuales no seran otros que los lineamientos establecidos para dar conformidad al
sistema de gestion de calidad respecto a la norma ISO 9001, y al cumplimiento de las
exigencias y requerimientos de clientes, usuarios y demas partes interesadas de la

organizacion.
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4.1.2 Familia De Normas Iso 9000 °

Los trabajos de la Organizacion Internacional de Normalizacion (ISO) concluyen en
acuerdos internacionales que son publicados con la forma de Normas internacionales. Se
entiende por Norma aquellos acuerdos documentados que contienen especificaciones
técnicas u otros criterios precisos, destinados a ser utilizados sistematicamente como
reglas, directrices o definiciones de caracteristicas para asegurar que los materiales,

procesos y servicios son aptos para su empleo.

La familia ISO 9000 constituye un conjunto coherente de normas y directrices sobre
gestion de la calidad que se han elaborado para asistir a las organizaciones, de todo tipo
y tamafio, en laimplementacién y la operacion de sistemas de gestion de la calidad (SGC)
eficaces. Esta familia la integran:

*La Norma ISO 9000 : Sistemas de gestion de la calidad — Fundamentos y vocabulario.

Objeto:

Describir los fundamentos de los SGC y presentar el vocabulario de los mismos, a partir

de las definiciones de los términos relacionados.

Comprende:

A. Introducciény referencia a los principios de gestién de la calidad
A. Fundamentos de los SGC

B. Términos y definiciones

C. Anexos

=La Norma ISO 9001 : Sistemas de gestion de la calidad — Requisitos.

Tomado de las diapositivas de la Clase de Calidad 1l del Ingeniero Jorge Figueroa.
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Objeto:

Sefialar los REQUERIMIENTOS para que una organizacion demuestre su capacidad para
CUMPLIR los requisitos de sus clientes y otros requisitos reglamentarios, y MEJORE su

eficacia en el cumplimiento de los objetivos y la satisfaccion del cliente.

=La Norma ISO 9004 : Sistemas de gestion de la calidad — Directrices para la mejora

continua del dese mpefio.

Objeto:

Establecer las DIRECTRICES para el desarrollo y mejora en el desempefio de un SGC,
orientado hacia a MEJORA EN EL DESEMPENO, LA EFICACIA Y LA EFICIENCIA, en
funcion de los puntos de vista de las PARTES INTERESADAS como los accionistas, los
trabajadores, la sociedad y el medio ambiente, teniendo en cuenta el andlisis de los ejes

correspondientes a los beneficios, los riesgos y los costos.

=La Norma ISO 19011 : Directrices para la auditoria medioambiental y de la calidad.

Objeto:

Suministrar orientacion sobre los PRINCIPIOS DE AUDITORIA, la gestion de los
programas de auditoria, la realizacion de auditorias de sistemas de gestion de calidad y
de gestibn medio ambiental, asi como la competencia de los auditores de sistemas de

gestidn de calidad y ambiental.

En la Figura 4*’. Se muestra la Familia de Normas 1SO 9000.

Tomado de la clase de Calidad Il del Ingeniero Jorge Figueroa.
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FAMILIA DE NORMAS ISO 9000
Es una familia de normas enfocadas a la Gestion de la Calidad en las organizaciones para
garantizar que los productos finales y los servicios cumplen determinados requisitos.

y P
s | %o

e e

; @ . 3 % Figura 4 Familia de Normas 1SO 9000.
~ 1SO 9000
ISO 19011

En la familia ISO 9000 se utiliza el término organizacién para designar un conjunto de
personas e instalaciones con una disposicion de responsabilidades, autoridades y
relaciones. Esto incluye denominaciones como compafia, corporacion, organizacion,
fundacién, organismo, asociacidn, o una parte o0 combinacion de ellas.

La norma internacional ISO 9001 especifica los requisitos para los SGC, genérico

s y aplicables a organizaciones de cualquier sector econdémico e industrial con
independencia de la categoria del producto/servicio. Son comple mentarios a los requisitos
del producto/servicio, que pueden ser especificados por los clientes, por la propia

organizacion o por disposiciones reglamentarias.

ISO 9001 especifica los requisitos para un SGC eficaz en el cumplimiento de las
especificaciones del cliente y es la base para que, en su caso, una tercera parte (ajena a
la organizaciony al cliente) pueda certificar que el SGC es conforme a los requisitos de
dicha norma. En cambio, ISO 9004 proporciona una orientacion sobre un rango mas
amplio de objetivos de un SGCy no tiene por objeto ser utilizada con fines contractuales o
de certificacion, sino servir de guia para aquellas organizaciones que deseen ir mas alli
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de los requisitos de ISO 9001, persiguiendo la mejora continua del desempefio y la

eficiencia globales de la organizacion.

En la Figura 5'°. Se muestra la relacién entre la Norma 1SO 9001 e 1SO 9004.
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repercuten en ks objetivos de la crganizacion,

Figura 5 Relacion entre la Norma ISO 9001 e ISO 9004.

Para obtener la certificacion, la organizacion debe someterse a una auditoria. Existen tres
tipos de auditorias. Las auditorias de primera parte son realizadas con fines internos por
la organizacién, o en su nombre. Las auditorias de segunda parte son realizadas por los
clientes de una organizacion o por otras personas en nombre del cliente. Las auditorias

de tercera parte son realizadas por organizaciones externas independientes, acreditadas

para tal fin.

18 Tomado de la pagina Web:

www.fomento.es/NR/rdonlyres/30E622FC95A4428CBA6C54DB2AD33E6F/19523/CaptulolRequisit
0s1S09001 .pdf
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4.2 GENERALIDADES NORMA I1SO 9000:2000 *°

La Norma ISO 9000 describe los fundamentos de los sistemas de gestion de la calidad y

especifica la terminologia de los siste mas de gestion de la calidad.

Para conducir y operar una organizacion en forma exitosa se requiere que ésta se dirijay
controle en forma sisteméatica y transparente. Se puede lograr el éxito implementando y
manteniendo un sistema de gestién que esté disefiado para mejorar continuamente su
desempefio mediante la consideracion de las necesidades de todas las partes
interesadas. La gestién de una organizacién comprende la gestién de la calidad entre

otras disciplinas de gestion.

4.2.1 Principios De Gestion De La Calidad

Se han identificado ocho principios de gestidn de la calidad que pueden ser utilizados por
la alta direccién con el fin de conducir a la organizacion hacia una mejora en el

desempefio.

a) Enfoque al cliente: las organizaciones dependen de sus clientes y por lo tanto
deberian comprender las necesidades actuales y futuras de los clientes, satisfacer los

requisitos de los clientes y esforzarse en exceder las expectativas de los clientes.

b) Liderazgo: los lideres establecen la unidad de propdsito y la orientacién de la
organizacion. Ellos deberian crear y mantener un ambiente interno, en el cual el
personal pueda llegar a involucrarse totalmente en el logro de los objetivos de la

organizacion.

Tomado de la Norma ISO 9000: 2000.
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¢) Participacion del personal: el personal, a todos los niveles, es la esencia de una
organizacion y su total compromiso posihilita que sus habilidades sean usadas para el

beneficio de la organizacion.

d) Enfoque basado en procesos: un resultado deseado se alcanza mas eficientemente

cuando las actividades y los recursos relacionados se gestionan como un proceso.
e) Enfoque de sistema para la gestion: identificar, entender y gestionar los procesos
interrelacionados como un sistema, contribuye a la eficacia y eficiencia de una

organizacién en el logro de sus objetivos.

f) Mejora continua: la mejora continua del desempefio global de la organizacién deberia
ser un objetivo permanente de ésta.

g) 9) Enfoque basado en hechos para la toma de decision: las decisiones eficaces se
basan en el andlisis de los datos y la informacian.

h) h) Relaciones mutuamente beneficiosas con el proveedor. una organizacion y sus
proveedores son interdependientes, y una relacién mutuamente beneficiosa aumenta
la capacidad de ambos para crear valor.

Estos ocho principios de gestion de la calidad constituyen la base de las normas de

sistemas de gestion de la calidad de la familia de Normas 1SO 9000.

4.2.2 Términos Y Definiciones Relacionados conelS GC

=Calidad: Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los

requisitos.

=Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.
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»Satisfaccién del cliente: Percepcion del cliente sobre el grado en que se han cumplido

Sus requisitos.

sSistema: Conjunto de elementos mutuamente relacionados o que interactuan.

sSistema de gestién: Sistema para establecer la politica y los objetivos y para lograr

dichos obijetivos.

sSistema de gestién de lacalidad: (SGC) Sistema de gestion para dirigir y controlar una

organizacién con respecto a la calidad.

=Politica de la calidad : Intenciones globales y orientacion de una organizacién relativas a

la calidad tal como se expresan formalmente por la alta direccion.

=Objetivo de la calidad: Algo ambicionado, o pretendido, relacionado con la calidad.

=Gestion: Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion.

=Gestion de la calidad: Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion

en lo relativo a la calidad.

=Planificacibn de la calidad: Parte de la gestion de la calidad enfocada al
establecimiento de los objetivos de la calidad y a la especificacion de los procesos
operativos necesarios y de los recursos relacionados para cumplir los objetivos de la
calidad.

=Control de la calidad: Parte de la gestion de la calidad orientada al cumplimiento de los
requisitos de la calidad.

*Mejora de la calidad: Parte de la gestion de la calidad orientada a aumentar la
capacidad de cumplir con los requisitos de la calidad.
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=Mejora continua: Actividad recurrente para aumentar la capacidad para cumplir los

requisitos.

sEficacia: Extension en la que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los

resultados planificado

sEficiencia: Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados

=Organizacion: Conjunto de personas e instalaciones con una disposicion de

responsabilidades, autoridades y relaciones.

sEstructura de la organizacion: Disposicion de responsabilidades, autoridades y

relaciones entre el personal.

sInfraestructura:  (Organizacion) Sistema de instalaciones, equipos y servicios

necesarios para el funcionamiento de una organizacion.

=Ambiente de trabajo: Conjunto de condiciones bajo las cuales se realiza el trabajo

=Cliente: Organizacién o persona que recibe un producto.

=Proveedor. Organizacién o persona que proporciona un producto.

=Parte Interesada: Persona o grupo que tenga un interés en el desempefio o éxito de

una organizacion.

sProceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactlan, las

cuales transforman elementos de entrada en resultado

=Producto: Resultado de un proceso.

=Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

33



UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER WL 2 St
Escuela de Estudios Industriales y Empresariales | calidad

entre todos

=Conformidad: Cumplimiento de un requisito.

=No conformidad: Incumplimiento de un requisito.

sAccion preventiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad

potencial u otra situacion potencialmente indeseable.

sAccion correctiva:  Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad

detectada u otra situacion indeseable.

=Correccion: Accion tomada para eliminar una no conformidad detectada.

=sReproceso: Accidn tomada sobre un producto no conforme para que cumpla con los

requisitos.

»Reclasificacion: Variacion de la clase de un producto no conforme, de tal forma que sea

conforme con requisitos que difieren de los iniciales.

=sReparacién: Accidon tomada sobre un producto no conforme para convertirlo en

aceptable para su utilizacion prevista.

sDesecho: Accién tomada sobre un producto no conforme para impedir su uso

inicialmente previsto.

sPermiso de desviacion: Autorizacion para apartarse de los requisitos originalmente

especificados de un producto, antes de su realizacion.

sLiberacidn : Autorizacion para proseguir con la siguiente etapa de un proceso.

=Informacién : Datos que poseen significado.

=Documento : Informaciény su medio de soporte.
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sEspecificacion : Documento que establece requisitos.

=Manual de la calidad : Documento que especifica el sistema de gestion de la calidad de

una organizacion.
=Plan de la calidad: Documento que especifica qué procedimientos y recursos asociados
deben aplicarse, quién debe aplicarlos y cuando deben aplicarse a un proyecto. Proceso

producto o contrato especifico.

=Registro : Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de

actividades desempefadas.
sAuditoria : Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias
de la auditoria y evaluarias de manera obijetiva con el fin de determinar la extension en

que se cumplen los criterios de auditoria.

=sPrograma de la auditoria: Conjunto de una o mas auditorias planificadas para un
periodo de tiempo determinado y dirigidas hacia un propésito especifico.

=Criterios de auditoria : Conjunto de politicas, procedimientos o requisitos utlizados

como referencia.

sEvidencia de la auditoria : Registros, declaraciones de hechos o cualquier otra

informacion que son pertinentes para los criterios de auditoria y que son verificables.

=Hallazgos de la auditoria : Resultados de la evaluacion de la evidencia de la auditoria
recopilada frente a los criterios de auditoria.

=Conclusiones de la auditoria: Resultado de una auditoria que proporciona el equipo

auditor tras considerar.

=Cliente de la auditoria: Organizacion o persona que solicita una auditoria
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»Auditado: Organizacién que es auditada.
=Auditor: Persona con la competencia para llevar a cabo una auditoria.

sEquipo auditor: Uno o mas auditores que llevan a cabo una auditoria.

4.3 GENERALIDADES NORMA ISO 9001:2000 %

La Norma ISO 9001 especifica los requisitos para los sistemas de gestion de la calidad
aplicables a toda organizacién que necesite demostrar su capacidad para proporcionar
productos que cumplan los requisitos de sus clientes y los reglamentarios que le sean de
aplicacién y su objetivo es aumentar la satisfaccion del cliente.?*

Esta Norma Internacional pueden utilizarla partes internas y externas, incluyendo
organismos de certificacion, para evaluar la capacidad de la organizacién para cumplir los
requisitos del cliente, los reglamentarios y los propios de la organizacion.

En el desarrollo de esta Norma Internacional se han tenido en cuenta los principios de

gestion de la calidad enunciados en las Normas ISO 9000 e ISO 9004.

Esta Norma Internacional no incluye requisitos especificos de otros sistemas de gestion,
tales como aquellos particulares para la gestién ambiental, gestion de la seguridad y salud
ocupacional, gestion financiera o gestion de riesgos. Sin embargo, esta Norma
Internacional permite a una organizacién integrar o alinear su propio sistema de gestién
de la calidad con requisitos de sistemas de gestién relacionados. Es posible para una
organizacion adaptar su(s) sistema(s) de gestion existente(s) con la finalidad de
establecer un sistema de gestion de la calidad que cumpla con los requisitos de esta

Norma Internacional.

20 Tomado de la Norma ISO 9001: 2000.
21 Tomado de la Norma SO 9000: 2000.
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4.3.1 Estructura De La NTC ISO 9001: 2000 2

La Norma ISO 9 001:2000 consta de 8 capitulos, los tres primeros son introductorios, los

demés que se nombran a continuacion son la base para la implementacion del SGC.

=Sistema de gestion de la calidad (Capitulo 4)

La organizacion debe establecer, documentar, implementar y mantener un sistema de
gestion de calidad y mejorar continuamente su eficacia de acuerdo con los requisitos de

la norma.

=Responsabilidad de la direccion (Capitulo 5)

La alta direccion debe proporcionar la evidencia de su compromiso con el desarrollo e
implementacion del sistema de gestién de la calidad, asi como con la mejora continua de
su eficacia, mediante la comunicacion a la organizacion de la importancia de satisfacer los
requisitos enunciados en la norma, la participacién en el establecimiento de la politica y

objetivos de la calidad y la realizacion de las revisiones.

=Gestién de los recursos (Capitulo 6)

La organizacion debe determinar y proporcionar los recursos  necesarios para
implementar y mantener el SGC y aumentar la satisfaccién del cliente mediante el
cumplimiento de sus requisitos. Principales recursos necesarios para el adecuado
desarrollo del SGC son:

=Recursos Humanos
=|nfraestructura

=Ambiente de Trabajo

22

Adaptado de la NTC ISO 9001:2000, Capitulos 5, 6,7 y 8.
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»Realizacion del producto (Capitulo 7)

Para la realizacion del producto, la organizacion debe planificar y desarrollar los procesos
de tal manera que se garantice un producto que cumpla con lo estipulado. Las etapas en

la realizacion del producto son las siguientes:

=Planificacion

=Procesos relacionados con el cliente
=Disefio y desarrollo del producto
=Compras

=Produccidny prestacion del servicio

=Control de los dispositivos de seguimiento y de medicion

=Medicion, analisis y mejora (Capitulo 8)

La organizacién debe planificar e implementar los procesos de seguimiento, medicién,

andlisis y mejora necesarios para:

=Demostrar la conformidad del producto.
sAsegurarse de la conformidad del sistema de gestion de la calidad.

=Mejorar continuamente la eficacia del sistema de gestion de la calidad.

4.3.2 Gestion Por Procesos

Esta Norma Internacional promueve la adopcién de un enfoque basado en procesos
cuando se desarrolla, implementa y mejora la eficacia de un sistema de gestion de la
calidad, para aumentar la satisfaccion del cliente mediante el cumplimiento de sus

requisitos.
Para que una organizacion funcione de manera eficaz, tiene que identificar y gestionar
numerosas actividades relacionadas entre si. Una actividad que utiliza recursos, y que se

gestiona con el fin de permitir que los elementos de entrada se transformen en resultados,
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se puede considerar como un proceso. Frecuentemente el resultado de un proceso

constituye directamente el elemento de entrada del siguiente proceso.

La aplicacion de un sistema de procesos dentro de la organizacién, junto con la
identificacidn e interacciones de estos procesos, asi como su gestidn, puede denominarse

como "enfoque basado en procesos”.

Una ventaja del enfoque basado en procesos es el control continuo que proporciona sobre
los vinculos entre los procesos individuales dentro del sistema de procesos, asi como

sobre sucombinacion e interaccion.

Un enfoque de este tipo, cuando se utliza dentro de un sistema de gestion de la calidad,

enfatiza la importancia de:

a) Lacomprensiony el cumplimiento de los requisitos,

b) La necesidad de considerar los procesos en términos que aporten valor,
¢) La obtencion de resultados del dese mpefio y eficacia del proceso, y

d) La mejora continua de los procesos con base en mediciones objetivas.

En la Figura 6°°. Se muestra el modelo de un Sistema de Gestién de la Calidad basado en

procesos.
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Figura 6 Modelo de un Sistema de Gestion de la Calidad basado en procesos.

23 Tomado de la NormalSO 9001: 2000.
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En la Figura 6. Se ilustra los vinculos entre los procesos presentados en los capitulos 4 a

8. Esta figura muestra que los clientes juegan un papel significativo para definir los
requisitos como elementos de entrada. El seguimiento de la satisfaccion del cliente
requiere la evaluaciéon de la informacion relativa a la percepcién del cliente acerca de si la
organizacién ha cumplido sus requisitos. EI modelo mostrado en la figura 6. cubre todos
los requisitos de esta Norma Internacional, pero no refleja los procesos de una forma

detallada.

4.3.3 Ciclo PHVA ?*

El PHVA fue disefiado por el Dr. Walter Shewhart por el afio 1920, pero su gran difusion y
uso se le atribuye el Dr. William E. Deming) para el mejoramiento de la calidad del Japén

a partir de los afos 50.

Deming propone para la mejora continua, un ciclo infinito de 4 pasos: Planifique (Plan),
Haga (Do), Verifique (Check) y Actue (Do) y se conocen ampliamente por sus siglas

como ciclos PHVA (en espafiol) o ciclo PDCA (Inglés).

En la figura 7%°. Se presenta una grafica que ilustrativa del Ciclo Deming P-H-V-A

CICLO DEMING P-H-V-A

1. Planifivar

Figura 7 Ciclo Deming P-H-V-A

24
25

Tomado de la pagina Web: www.gestiopolis.com/canales5/ger/gksa/35.htm
Tomado de la clase de Calidad Il del Ingeniero Jorge Figueroa.
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ETAPAS DEL CICLO DEMING PHVA %¢

=Planificacién del proceso

o o A~ w b P

Definir objetivos, indicadores y metas.

Definir el esquema de operacién del proceso (Estandarizar métodos de trabajo)
Planificar los proyectos de mejora

Determinar los recursos econémicos, humanos y de infraestructura.

Planear las actividades de seguimiento y medicién del proceso.

Identificar las actividades que generen en el Talento Humano del proceso:

Compromiso, participacion y mejora de la competencia.

=Aseguramiento del proceso

1.

Implementar los métodos estandarizados de trabajo (Manuales, Guias,
Procedimientos, Instructivos, Entregar la documentacion a cada miembro del
proceso)

Promover permanentemente con los integrantes del proceso la ejecucion de los
métodos de trabajo, de acuerdo al estandar definido para asegurar su control.
Realizar seguimiento al diligenciamiento de los registros que evidencien la operacion

del proceso

=Control del proceso

(Establecer conformidad o no conformidad del proceso o producto)

Desarrollar las actividades de seguimiento y medicidon del proceso o producto en las

fases o etapas establecidas.
Realizar el analisis necesario de los datos generados para evaluar la conformidad o no

conformidad con las disposiciones planificadas.

26

Tomado de la clase de Calidad Il del Ingeniero Jorge Figueroa.
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3. Identificar los productos no conformes y las no conformidades para establecer las
correcciones necesarias.
4. Realizar las auditorias internas y las revisiones por la Gerencia.

=*Mejora del proceso

Mejora Proactiva

=Ejecucion y seguimiento del impacto de los planes de mejora (Proyectos) programados.

=|dentificacion e imple mentacidn de acciones preventivas (Utilizacion de Metodologias)

Mejora Reactiva

sAcciones Correctivas (Auditorias Internas, analisis de indicadores, productos no
conformes, quejas de los clientes, evaluaciones de desempefio, retroalimentacién del
cliente)

=Correcciones
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5. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD UIS

La implementacion del Sistema de Gestion de la Calidad en los procesos de apoyo a las
actividades de docencia, investigacion y extension en la Universidad Industrial de
Santander se establecié con el objetivo de lograr mayor eficiencia, eficacia, y efectividad

en sus procesos administrativos.

Es de gran importancia destacar que el Sistema de Gestion de la Calidad es una
herramienta de gestién que estimula el mejoramiento sistémico de los procesos de apoyo
a las funciones misionales de la institucion.

La implementacion del sistema se ha desarrolado en seis etapas: Diagnéstico,
Planificacién, Documentacién, Implementacién, Evaluacién y la etapa de Capacitacion la
cual ha sido transversal en todo el proceso de implementacion.

En la figura 8%’. Se muestra el esquema de las Etapas del Disefio e Imple mentacion del
SGC.

Etapas del diseiio e implementacién del SGC

Ian|f|cac i6 . IementaCIO ’

=

Figura 8 Esquema de las Etapas del Disefio e Imple mentacién del SGC.

L.
Documentacign

Etapa |. Diagndstico
Esta etapa implica la realizacion de un diagnéstico del estado actual de cada proceso,

con el fin de identificar el alcance del proceso y establecer los subprocesos claves,

27 Tomado de la Coordinacién de Calidad.
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conocer los servicios que presta, actividades a nivel macro, condiciones en las que se
encuentra la documentacion, procedimientos y registros del proceso.

Asi mismo evaluar del cumplimiento de los requisitos segun los lineamientos de la norma
NTC ISO 9001:2000.

Etapa II. Planificacion

En esta etapa se realiza la recopilacion de la informacion del proceso y los subprocesos
gue permita realizar las caracterizaciones correspondientes. En esta etapa también se
definen las actividades generales de cada una de las etapas consecutivas para continuar

con la Implementacién del Sistema de Gestion de Calidad.

Etapa Ill. Documentacion

En esta etapa se efectua la adecuacion de la documentacion segun las necesidades del
proceso, teniendo en cuenta los lineamientos de la NTC ISO 9001:2000 dentro del
Sistema de Gestion de la Calidad.

Etapa IV. Capacitacién

Esta etapa esta relacionada con las capacitaciones que reciben los auxiliares de calidad y
con las capacitaciones que se deben impartir al interior de cada uno de los procesos para
contribuir con la formacién y el aprendizaje de temas relacionados con la Imple mentacion
del Sistema de Gestion de Calidad e informar los avances del proyecto y aspectos a tener

en cuenta para el buen desempefio del proceso.

Etapa V. Implementacion del Sistema de Gestionde | a Calidad

La etapa de Implementacion esta relacionada con la divulgacion de aspectos relevantes
del desarrollo y avance del SGC implementado. De igual forma se debe socializar e
informar al personal la adecuacién de los documentos y registros elaborados con el fin de
gue ellos conozcan y adopten la documentacion establecida para el desarrollo y

desempefio de sus actividades diarias.
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ETAPA 6. Evaluacion

Esta etapa comprende el acompafamiento a las auditorias internas que se realicen al
proceso, la identificacion de no conformidades, acciones correctivas y de mejora, al igual
gue la implementacion y ejecucion de las actividades que dan cumplimiento a las
acciones que buscan eliminar las causas de las no conformidades reales, potenciales, con

el fin de prevenir su ocurrencia.

En el presente documento se muestra el desarrollo de cada una de las etapas
mencionadas enfocadas a las actividades que se llevaron a cabo para el proceso de

Admisiones y Registro Académico dentro de la implementacion del SGC.

5.1 ALCANCE Y EXCLUSIONES DEL SISTEMA DE GESTION D E LA CALIDAD UIS *®

ALCANCE

El alcance del Sistema de Gestion de Calidad corresponde a “Los Procesos de Apoyo a
las actividades de Docencia, Investigacién y Extension de la Universidad Industrial de
Santander: Direccién Institucional, Planeacién Institucional, Gestion de la Calidad
Académica, Seguimiento Institucional, Admisiones y Registro Académico, Biblioteca,
Bienestar Estudiantil, Comunicacion Institucional, Contratacién, Financiero, Gestion
Cultural, Gestion de Investigacion y Extension, Gestion Documental, Juridico, Recursos
Fisicos, Recursos Tecnolégicos, Relaciones Interinstitucionales de Intercambio

Académico, Servicios Informaticos y de Telecomunicaciones, Talento Humano.”

28 Tomado del Manual de Calidad, procesos de apoyo Universidad Industrial de Santander.
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EXCLUSIONES

Para los procesos de Apoyo a las actividades de Docencia, Investigacién y Extension de
la Universidad Industrial de Santander no aplica ninguna exclusion a la norma NTC- ISO
9001:2000.

5.2 EQUIPO DE CALIDAD

El equipo de Calidad esta conformado por un grupo de personas comprometidas con la

implementacidn, la mejora'y el mantenimiento del SGC.

En la Figura 9%°. Se muestra la estructura organizacional del Equipo de Calidad.

Rector

Gerente del Proyecto

oo [ S E— Gt

i Vicerrector Adminigtrativo
! Representante de la direccion
|

Profedona de Calidad =~ | i

DirectoresUA
Lideres de Proceso

Auxiliares Facilitadores

Figura 9 Estructura organizacional del Equipo de Calidad.

29 Tomado del Manual de Calidad, procesos de apoyo Universidad Industrial de Santander.
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AU es la abreviatura de Unidades Acadé mico Administrativas.

5.2.1 Comité De Calidad

El Comité de Calidad Institucional se formalizé por Acuerdo 015 del Consejo Superior, el
12 de marzo de 2007. Es el 6érgano responsable de fomentar, promover y orientar todas
las actividades de la institucion que afectan la calidad de sus productos y servicios. El
Comité de Calidad constituye la instancia en la que se atienden y analizan los intereses,
necesidades, inquietudes, opiniones y sugerencias de cada proceso de apoyo de la

Universidad.

Esta conformado por:

Rector, quien lo preside.

Vicerrector académico, quien lo presidira en ausencia del rector.

Vicerrector administrativo.

Vicerrector de Investigacion y Extensién.

Una representacion de las unidades de la vicerrectoria administrativa.

Una representacion de la vicerrectoria académica.

Una representacion de las unidades de la Vicerrectoria de Investigaciony Extensién

Una representacion de las unidades Asesoras de Rectoria.

Funciones del Comité de Calidad:

sFormular y actualizar el alcance y las directrices de calidad institucional (politica y
objetivos de calidad) tomando como referente las politicas establecidas en el Proyecto
Institucional.

sAsegurar la conectividad entre los objetivos generales del SGCy los particulares de cada
proceso.

sApoyar la formulacion de proyectos en materia de calidad para ser incluidos dentro del
plan de gestién institucional.
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=Promover que todo el personal se involucre y comprometa con los procesos de calidad y
mejora.

=Realizar seguimiento a los resultados obtenidos en los procesos de calidad y mejora.

=Determinar las &reas criticas a atender con los procesos de calidad y mejora.

=Difundir el resultado del desempefio de los procesos.

=Impulsar el conocimiento periddico de las necesidades de los beneficiarios y su nivel de
satisfaccion con los servicios que ofrece la Universidad.

=Proponer y promover las acciones necesarias para construir la cuttura de calidad en toda
la Universidad.

=QOtorgar reconocimiento a los logros obtenidos.

=Informar al Consejo Superior sobre las actividades, avances y resultados relacionados
con el SGC.

=Recomendar el calendario de auditorias internas de calidad anuales para ser aprobado
por el Rector.

5.2.2 Grupo Primario

Los grupos primarios son grupos internos que se conformaron en cada uno de los
procesos para realizar el seguimiento y monitoreo de las actividades relacionadas con el
SGC. Este equipo de trabajo esta conformado por el lider del proceso y sus colaboradores
los cuales se reunen periédicamente con el fin de gestionar las actividades de mejora del

proceso.

Funciones del Grupo Primario:

=Hacer seguimiento al desempefio del proceso (verificacion de indicadores) y establecer
acciones de mejora.

»Hacer seguimiento a la implementacion de la documentacion del proceso.

=Definir el plan de capacitacion y sensibilizacion para la adecuada imple mentacion del
SGC.

sImplantar las acciones necesarias para construir la cultura de acciones correctivas,

preventivasy de mejora.
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Son responsabilidades de los Lideres de Proceso:

=Establecer los métodos para medir la eficacia y eficiencia del proceso

sAplicar sistematicamente las medidas para determinar la eficacia y eficiencia de cada
proceso.

sEfectuar seguimiento al cumplimiento de las actividades planeadas para el proceso.

sAnalizar los resultados con su equipo de trabajo y con base en esta informacién mejorar
el proceso.

=Determinar métodos para prevenir no conformidades.

=Establecer y aplicar un proceso para la mejora continua.

5.3 POLITICA DE CALIDAD *°

La Politica de Calidad establecida para el SGC en la Universidad Industrial de Santander
se elabord teniendo en cuenta el andlisis de las trece politicas definidas en el Proyecto
Institucional de la UIS, las cuales expresan la voluntad de los organismos directivos de la
universidad, el Consejo Superior, la Rectoria y el Consejo Académico, de llevar a la
practica los propositos establecidos por la Mision, con base en los principios establecidos
a partir de los mismos. En esta politica también se resalta los atributos de calidad y la

importancia del cumplimiento de los requisitos de los beneficiarios.

La politica de calidad se elabor6 y fue aprobada por el Comité de Calidad.

Politica de Calidad

“La Universidad Industrial de Santander esta comprometida con la eficacia, la eficiencia y
el mejoramiento continuo de los procesos de apoyo a la docencia, la investigacion y la

extension, en consonancia con el Proyecto Institucional, para lograr la satisfaccion de las
necesidades de sus beneficiarios. Promueve para ello una cultura de calidad basada en el

30 Tomado y maodificado del Proyecto Institucional de la UIS
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autocontrol, la oportunidad en el servicio y la asertividad en la comunicacion de todas las

acciones universitarias”.

Términos relacionados con la politica de Calidad

sEficacia: Extension en la que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los
resultados planificados.

sEficiencia: Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

=Mejora Continua: Actividad recurrente para aumentar la capacidad para cumplir los
requisitos.

sSatisfaccion de los beneficiarios:  Percepcidn del beneficiario sobre el grado en que se
han cumplido sus requisitos

=Autocontrol: Capacidad consciente de regular nuestros impulsos de manera voluntaria,
a fin de alcanzar un mayor equilibrio personal y relacional.

sAsertividad: "Se define la asertividad como aquella habilidad personal que nos permite
expresar sentimientos, opiniones y pensamientos, en el momento oportuno, de la forma
adecuada y sin negar ni desconsiderar los derechos de los demas. Cuando se esta
abierto a la negociacion, al dialogo y al compromiso”.

5.4 OBJETIVOS DE CALIDAD

Para elaborar los objetivos de calidad se tomo cada una de las directrices de la politica

estableciday a partir de éstas, se derivaron los siete objetivos de calidad.

En la Tabla 1*'. Se muestra los Objetivos de Calidad establecidos y la directriz de la
Politica de Calidad a la que aplican.

Tomado de la Coordinacién de Calidad del SGC.
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DIRECTRIZ OBJETIVO DE CALIDAD

Garantizar, en forma adecuada y pertinente, el
apoyo al desarrollo de los procesos misionales de la
uIS

La Universidad Industrial de
Santander esta comprometida con
la eficacia

Gestionar y administrar la capacidad disponible de
la Universidad para maximizar los resultados de los
procesos misionales

la eficiencia'y

el mejoramiento continuo de los
procesos de apoyo a la docencia, | Consolidar una cultura de resolucién de problemas
la investigacion y la extension, en | presentes y potenciales en los procesos de apoyo
consonancia con el Proyecto
Institucional,

Lograr en los beneficiarios una percepcion
altamente favorable de los productos y servicios
ofrecidos por los procesos de apoyo

para lograr la satisfaccion de las
necesidades de sus beneficiarios

Promueve para ello una cultura de| Consolidar en los servidores de la Universidad la
calidad basada en el autocontrol | apropiaciony empoderamiento de sus actividades
para alcanzar los objetivos misionales

la oportunidad en el servicio Dar a los beneficiarios productos y servicios en los
tiempos requeridos, acorde a sus necesidades.

y la asertividad en la
comunicacion de todas las
acciones universitarias

Proporcionar a los beneficiarios informacion veraz,
claray respetuosa, que facilite su interaccion con la
Institucién.

Tabla 1 Objetivos de Calidady directriz de la Politica de Calidad a la que aplican.

5.5 IDENTIFICACION DE PROCESOS

La implementacion del Sistema de Gestion de la Calidad se establecié para los procesos
de apoyo que permiten el desarrollo misional de la Universidad. Se identifican como
procesos misionales la Docencia, la Investigaciéon y la Extension. Alrededor de éstos se
encuentran definidos en el mapa de procesos los procesos estratégicos, de evaluaciony
los procesos de apoyo.
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Los procesos de apoyo son el conjunto de procesos relacionados con la ejecucion de las

politicas y estrategias académicas, financieras y administrativas, que tienen la finalidad de
contribuir al logro de las Actividades Misionales de la Universidad.

Son Procesos de Apoyo a las actividades de Docencia, Investigacion y Extension de la
Universidad Industrial de Santander: Direccion Institucional, Planeacion Institucional,
Gestién de la Calidad Académica, Seguimiento Institucional, Admisiones y Registro
Académico, Biblioteca, Bienestar Estudiantil, Comunicacion Institucional, Contratacion,
Financiero, Gestidon Cultural, Gestién de Investigacion y Extension, Gestion Documental,
Juridico, Recursos Fisicos, Recursos Tecnoldgicos, Relaciones Interinstitucionales de
Intercambio Académico, Servicios Informaticos y de Telecomunicaciones, Talento

Humano.

En la Figura 10. Se muestra el mapa de procesos que se define para el SGC.

MAPA DE PROCESOS

DIRECTHIN PLAMEACHIN SEGLIIMIENTO J GESTION DE LA CALIDAD
NS TITUCIONAL IS TITUCIGMNAL, IMSTITUCIOMNAL ; ACADEMICA
PROCESDS MISIOMNALES

> 4 > TERGION. ) g

GEMERACION Y TRANSFEREMCIA DE CDN:DCIMIE_NTO
SOCIEDAD, COMUNIDAD Y GRUPOS DE INTERES

ADMISIINES BIENESTAR COMUMICACION
¥ REGISTRO ACADEMICE BLRATELA, ESTLADEANTIL INETITLCICHMAL
GESTIOM
COMTRATACION FEANGCIERD GESTION CLILTLIRAL BE IHYESTIGAC SN
* EXTENSION
GESTION y
oo PUBLICACIONES MECURSOS FISICOS

COCUMENTAL

RELACHIHES SERVICIOS

NECESIDADES DE GEMERACION ¥ TRANSFEREMCIA DE CONOCIMIENTO
SOCIEDAD, COMUNIDAD ¥ GRUPOS DE INTERES

RECURSTE EHTESIMETITWHOMAES TALEMTD
TECNOLEGICOS DE INTERCAMEID o HMLARS
ACAEHLES A

Figura 10 32 Mapa de procesos del Sistema de Gestion de la Calidad de la Universidad
Industrial de Santander.

82 Tomado del Manual de Calidad, procesos de apoyo Universidad Industrial de Santander.

52



e Escuela de Estudios Industriales y Empresariales calidad
Santander
enlre toilos

@ UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER i S S

6. PRESENTACION DEL PROCESO DE ADMISIONES Y REGISTR O ACADEMICO

6.1 GENERALIDADES

La Direccion de Admisiones y Registro Académico adscrita a la Vicerrectoria Académica
actlla como un proceso de apoyo clave dentro del Sistema de Gestion de Calidad y
conciente de la importancia que representa garantizar la normalidad y transparencia de
sus actividades y de asegurar la calidad de los diferente servicios prestados, por iniciativa
de la Vicerrectoria Académica decide participar activamente en el proyecto que se liderd
para la Implementacién del Sistema de Gestion de Calidad en los procesos de apoyo de
la Universidad Industrial de Santander bajo la Norma NTC-I1SO 9001:2000.

El proceso de Admisiones y Registro Académico de la universidad abarca las actividades
gjecutadas por la Direccion de Admisiones y Registro Académico en la modalidad de

Pregrado Presencial en la sede de Bucaramanga.

Por facilidad y claridad del manejo del proceso, éste se dividido en dos subprocesos: el

subproceso de Admisiones y el subproceso de Registro Acadé mico.

SUBPROCESOS

ADMISIONES d \

REGISTRO
ACADEMICO

Figura 11 Division del proceso de Admisiones y Registro Académico en subprocesos.
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6.2 DIAGNOSTICO DEL PROCESO DE ADMISIONES Y REGISTRO ACADEMICO

El diagndstico es la etapa con la que se da inicio a la ejecucion de este proyecto;
previamente a su realizacion las autoras de este Trabajo de Grado, recibimos una serie
de indicaciones y orientaciones tedricas y metodoldgicas para la elaboracion del

diagnéstico.

Para establecer el diagnéstico del proceso de Admisiones y Registro Académico se
realiz6 una reunion con el lider del proceso Elberto Carrillo en ese entonces, Director de
Admisiones y Registro Académico, la Coordinadora de Admisiones, la Coordinadora de
Registro Académico, la Profesional de Sistemas, la Coordinadora de Calidad del SGC y
las autoras de este Trabajo de Grado. En esta reunién se hicieron una serie de preguntas

relacionadas con las actividades, servicios, documentacién y seguimiento del proceso.

De ésta reunion se tiene como evidencia un Acta de Grupo Primario, la cual puede ser
vista en elanexo 26 “Acta de Reunién No. 01", alli se consignaron los temas tratados y los

compromisos derivados de esa primera reunion.

El diagndstico realizado permiti6 conocer a grandes rasgos el funcionamiento y las
actividades a nivel macro desarrolladas en la Direccion de Admisiones y Registro
Académico. En términos del cumplimiento de la norma se detectdé el nivel de
documentaciéon formalizada y el nivel de seguimiento con el que contaba el proceso.
También se definieron los integrantes del grupo primario y se tomé la decision de dividir el
proceso en dos subprocesos: el subproceso de Admisiones y el subproceso de Registro

Académico para mayor facilidad, claridad y manejo del mismo.

Del diagndstico realizado se consolidé la siguiente informacién:

DESCRIPCION GENERAL:

La Direccion de Admisiones y Registro Académico se encarga de dirigir y coordinar el

desarrollo de las actividades relacionadas con la divulgacion de los programas
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académicos, de la admisiéon y matricula de todos los programas de pregrado, postgrado,
INSED y sedes ofrecidos por la Universidad. Ademas se encarga de realizar los registros
de documentos e informacion correspondiente a la hoja de vida académica de
estudiantes activos y retirados. Cuenta con un Comité de Admisiones que analiza, revisa

y toma decisiones referentes al proceso de admision.

SUBPROCESOS IDENTIFICADOS Y ALCANCE

=Admisiones (Pregrado presencial sede Bucaramanga)

=Registro Académico (Pregrado presencial sede Bucaramanga)

ACTIVIDADES MACRO

Actividades de Admisiones

=Divulgacion y promocion de Programas Académicos de Pregrado Presencial.
sInscripcidny Seleccidn de aspirantes a estudiar una carrera universitaria en la UIS.
=Matricula para estudiantes nuevos.

=Reasignacion de cupos.

=Reserva de Cupos.

=sTransferencias.

Actividades de Registro Académico

»Matricula General. Asignacién inicial de Cupos.
=Registro de notas.

=Cierre de Semestre.

=Registro hoja de vida académica.

=Registro documentacion para graduaciones.
=Expedicion de certificados.

=Archivo fisico de la hoja de vida de los estudiantes.

=Registro de los planes de estudio.
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PERSONAL DE APOYO AL AREA DE PREGRADO PRESENCIAL

Personal de Apoyo al Area de Admisiones

NOMBRE CARGO
Maria Yolanda Rangel Henao Coordinador de Admisiones
Judith Meza Auxiliar de Admisiones
Martha Cecilia Osorio Rodriguez Auxiliar Administrativo

Tabla 2 Personal de Admisiones.

Personal de Registro Académico

NOMBRE CARGO
Cecilia Marin Angulo Coordinador de Registro Académico
Ana Delgado Aucxiliar de Registro Académico
Gloria Isolina Gémez Gutiérrez Auxiliar Administrativo
Sildana Sanchez de Roman Auxiliar Administrativo
Astrid Gutiérrez Auxiliar de Certificados

Tabla 3 Personal de Registro Académico.

Personal de Apoyo a Admisiones y Registro Académico

NOMBRE CARGO
. S Director de Admisiones y Registro
Elberto Carrillo Rincon Académico
Martha Lucia Parra Medina Secretaria de Adrrysyones y Registro
Académico
Mercedes Pérez Auxiliar de Adm|§|ones y Registro
Académico

Coordinadora de Registro Académico
en el Area de Postgrados
Profesional de Servicios de
Informacion UIS
Profesional de Sistemas adscrita a la

Julie Rojas

Robinson Delgado

Janeth Gutierrez Direccién de Admisiones y Registro
Académico
Ernestina Laverde de le6n Auxiliar Administrativo

Tabla 4 Personal de Apoyo a Admisiones y Registro Académico.
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DOCUMENTACION

=Se cuenta con una version inicial de Manual de Calidad asociado al proceso de
Admisiones, que no esta alineado con el Manual de Calidad del Sistema de Gestién de
los procesos de apoyo de la Universidad Industrial de Santander.

=Se cuenta con un manual de procedimientos “Manual Operativo de Procedimientos”
establecido segun la Resolucion Ne 885 de Octubre 11 de 2004. Se encuentra una copia
impresa en la Direccion de Admisiones y Registro Académico y otra en la Intranet.

=Se cuenta con formatos asociados a los procedimientos.

=sReglamento Académico Estudiantil de Pregrado (Desactualizado).

=Se cuenta con una base de datos en intranet de los Acuerdos y Resoluciones de los
Consejos Superior y Académico que afectan directamente a las actividades que se
realizan en Admisiones y Registro Académico.

=Se cuenta con un archivo fisico de la hoja de vida de los estudiantes.

*Normatividades del Ministerio de Educacion.

INDICADORES DE GESTION

No cuentan conindicadores de gestion definidos para ninguno de los subprocesos.
PROCESOS DE MEJORA

No cuentan con acciones de mejora definidas.

GRUPO PRIMARIO

Conformado por:

»Director de Admisiones y Registro Académico (Lider del proceso).

=Coordinador de Admisiones.

=Coordinador de Contabilidad Académica.

=Profesional de Sistemas de Informacion UIS.

=Auxiliares de Calidad (2)

57



UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER WL 2 St
Escuela de Estudios Industriales y Empresariales L E “?FL '59 g]

6.3 REQUISITOS DE LA NORMA 1SO 9001:2000

Para identificar el estado inicial de cumplimiento de los requisitos del proceso de
Admisiones y Registro Académico dentro del Sistema de Gestion de la Calidad se aplico
un instrumento que permite identificar el estado actual de cada uno de los requisitos de la

norma.

La metodologia utilizada consiste en valorar el nivel de cumplimiento de cada requisito de

norma de acuerdo a la escala que se muestra en la Tabla 5.

. VALO
NOMENCLATURA SOBRE LOS NIVELES DE DESEMPENO R
NA | Requisito no aplicable, bajo los parametros de exclusion de 1SO 9001 0
AP | Requisito aplicable, no disefiado, ni desarrollado, ni imple mentado 1
D& . . L
5 Requisito en proceso de disefio o desarrollo como especificacion del SGC 2
IM | Requisito imple mentado, con resultados, registros y evidencias
AU | Requisito implementado y auditado con resultados conformes 4
ME | Requisito imple mentado, auditado y en proceso de mejoramiento continuo

Tabla 5 Valoracion de Cumplimiento de los Requisitos de Norma.

En la Figura 12. Se muestra la Matriz de Requisitos de Norma del SGC y el grado de

cumplimiento de requisitos del proceso de Admisiones y Registro Académico.
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e U DIAGNOSTICO DEL SGC
MATRIZ INTERRELACION DE REQUISITOS PROCESO DE ADMIS IONES Y
REGISTRO ACADEMICO (AR)

Niv eles de madurez de Total
REQUISITOS DEL desempefio
ID OBSERVACIONES Y EVIDENCIAS CALF.
SGC 0| 1 2 3/4 |5

NA | AP |D&D | IM | AU | ME

4 EVALUACION DE REQUISITOS 1SO 9001:2000 1,63

Se tiene identificado el Proceso de
Admisiones y Registro Académico, el
Subproceso de Admisiones y el Subproceso
REQUISITOS de Registro Académico.
4,1 2 2 _ _ _ 2,00
GENERALES No se tiene determinada la secuencia y las
interaciones del proceso y los subprocesos.
No se tienen actualizados los criterios de

operacion de los procesos ni se tienen
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mecanismos de seguimiento y medicion.

4.2

421

4.2.2.

4.2.3

REQUISITOS DE
DOCUMENTACION

Sistema de Gestion
de Calidad - SGC

Manual de calidad

Control de

documentos

60

No se tiene establecida politica de calidad, ni
objetivos de calidad, ni procedimiento
obligatorios segun la norma SO 9001:2000.
Se cuenta con algunos documentos que
repaldan el funcionamiento de los
subprocesos pero se encuentran
desactualizados.

La Universidad no cuenta con un Manual de
calidad que describa el Sistema establecido
en los procesos de apoyo

No se tiene establecido un procedimiento
para el control de
modificaciones/creacién/anulacion de los

documentos.

1,25
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No se tiene establecido un procedimiento que
defina el control necesario para la

4.24 Control de registros ] o o )
identificacion y mantenimiento de los registros
gue dan soporte a las diferentes actividades.
5 RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION 2,11
Existe un compromiso de la alta direccion
COMPROMISO DE _
5.1 , 3 hacia los procesos de apoyo de Ila 3,00
LA DIRECCION _ _ _ B
universidad para la implementacion del SGC.
No hay mecanismos definidos que permitan
- ENFOQUE AL ) medir la satisfaccion del usuario, Unicamente
’ CLIENTE se estén realizando encuestas en los eventos
de divulgacién que lidera Admisiones. 2,00
£ 3 POLITICA DE ) La politica de calidad que aplica al SGC se
' CALIDAD encuentra en la etapa de disefio. 200
5.4 PLANIFICACION
2,00
o _ Los objetivos de calidad que aplican al SGC
5.4.1 Objetivos de calidad 2
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Planificacion del
5.4.2 sistema de gestidon de
calidad

Calidad

Se tiene definidas las etapas para la
implementacién del SGC .De acuerdo a los
resultados del diagnostico se hard una
planificacion mas detallada de las labores a

seguir en este proceso de implementacion.

RESPONSABILIDAD,

5.5 AUTORIDAD Y
COMUNICACION
Responsabilidad y

551 .
autoridad

Representante de la
5.5.2 _ y
direccion

5.5.3 Comunicacion interna

La definicibn de responsabilidades vy
autoridades se encuentra en revision y
reestructuracion.

Se tiene designado al representante de la
direccion ante el SGC y se tienen definidas
sus responsabilidades.

Los medios de comunicacion para el SGC se
encuentran en definicion.

La coordinacion de calidad y el lider de
proceso estan a cargo de tomar las
determinaciones necesarias para dar a

conocer los temas tratrados con el SGC.

2,33

REVISION POR LA
DIRECCION
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PRI i SO

Calidad |

efitie todas
Se planeado
5.6.1 Generalidades 1 1 sistémicas por la direccién, pero no se ha
llevado a cabo ninguna revision.
No se dispone de informaciéon para una
revision por la direccién,
_ resultados de auditorias y de desempefio de
Informacién para la
56.2 o 2 2 los procesos,no conformes,
Revision . . .
correctivas y  preventivas,acciones
seguimiento
anteriores,retroalimentacion del cliente.
£ 63 Resultados de la 1 1 No se a llevado a cabo la revision por la
o Revision direccion.
6 GESTION DE LOS RECURSOS 3,00
PROVISION DE Se cuenta con un presupuesto disponible
6.1 3 3 o 3,00
RECURSOS para el mantenimiento del SGC.
RECURSOS
6.2 3,00
HUMANOS
Se cuenta con personal competente con base
6.2.1 Generalidades 3 3 en la educacién, formacién, habilidade y

experiencias apropiadas.
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estan reevaluando estos factores en los
cargos que componen el SGC.

Competencia, toma Se esta determinando la competencia
6.2.2 de conciencia y 3 3 necesaria para el personal y se esta
formacion brindando la formacion que este requiera.

Se cuenta con infraestructura, en términos de
espacio y equipos que contribuyen a lograr la

6.3 INFRAESTRUCTURA 3 3 conformidad con los requisitos del producto, 3,00
sin embargo hace falta espacio para el

archivo.

Se cuenta con los los recursos elementales
AMBIENTE DE que permiten que haya un ambiente de

6.4 3 3 , _ . 3,00
TRABAJO trabajo para cumplir con los requisitos

esenciales del cliente.
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7 REALIZACION DEL PRODUCTO 2,58
La realizacion de las actividades esta sujeta a
PLANIFICACION DE las fechas establecidas en el calendario
7.1 LA REALIZACION 3 académico. 3,00
DEL PRODUCTO El proceso de admisiones, realiza una
planeacion para el desarrollo de sus
actividades.
PROCESOS
7.2 RELACIONADOS 2,67
CON EL CLIENTE
No se identifican requisitos especificados por
o los usuarios.
Determinacion de los o o
o El cumplimiento de requisitos para con los
Requisitos . :
7.2.1 ) 2 usuarios, estd sujeto al Reglamento
Relacionados con el . _—
_ Académico Estudiantil de Pregrado y a las
Cliente ) o ) )
disposiciones dictadas por el Consejo
Superior y/o Académico.
Revision de los . . o
o Se tienen registros de las actividades de
7.2.2 Requisitos 3

Relacionados con el
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" Producto.

La informacidn sobre los servicios prestados
por el subproceso de Admisiones, se
encuentra disponible por la pagina web de la
Universidad.

L Los usuarios pueden consultar cualquier

Comunicacién con el o . . o
7.2.3 ] 3 3 inquietud en la Direccién de Admisiones y

Cliente ) .
Registro Académico.
Existe una linea de atencién a los usuarios,
estos también pueden hacer llegar sus quejas
0 presentar sus inquietudes al correo

eléctronico de la Division.

DISENO Y _
7,3 No Aplica al Proceso
DESARROLLO
7.4 COMPRAS 1,67
No se identifican las compras que afectan la
calidad de los servicios prestados por la
7.4.1 Proceso de Compras 3 3 Direccion de Admisiones y Registro

Académico. Por parte de la Universidad se

tienen definidos procedimientos para la
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Informacion de las

Compras

Verificacién de los

productos comprados

etie tolas

contratacion

En las ordenes de compra se encuentran las

caracteristicas de los productos a adquirir.

No se tienen definido un mecanismo para
verificar e inspeccionar los productos

adquiridos.

7.5

751

PRODUCCION Y
PRESTACION DEL
SERVICIO

Control de la
producciony
prestacion del servicio

67

Se tienen procedimientos desactualizados de
las actividades de Admisiones y Registro
Académico.

Se cuenta con los equipos apropiados para
la pretacién del servicio.

Se cuenta con un Sistema de Informacién
Académico, soporte de las actividades de
Admisiones y Registro Académico.

No se tienen implementadas actividades de

3,00
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Validacion de los
procesos de la
752 .
producciony

prestaciéon del servicio

Identificacion y
trazahilidad

753

7.5.4  Propiedad del cliente

Preservacion del
755
producto

etie tolas

seguimiento y medicion.

No Aplica al Proceso

La identificacion de Ilos estudiantes se
evidencia a través del nombre y cddigo. Se
tiene una Hoja de Vida Académica por cada
estudiante.

La Direccidon tiene bajo su proteccion las
hojas de vida académica de los estudiantes.
El espacio para el archivo de las hojas de
vida de los estudiantes es insuficiente.

Se garantiza por medio del sistema de

informacion (notas de los estudiantes)
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LOS DISPOSITIVOS
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7.6 No Aplica al Proceso
DE SEGUIMIENTO
Y MEDICION
8 MEDICION, ANALISIS Y MEJORA 0,78
No se tienen planificados ni implementados
8.1 GENERALIDADES 2 procesos de seguimiento, medicién, analisisy 2,00
mejora.
SEGUIMIENTO Y
8.2 ) 1,75
MEDICION
] . No se tiene establecido un instrumento, ni
Satisfaccion del . »
8.2.1 i 2 una metodologia para evaluar la percepcién
cliente
delcliente frente a los servicios ofrecidos.
o No se tiene programa de auditorias internas
8.2.2 Auditoria interna
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No hay mecanismos definidos para

8.2.3 medicion de los 2 _
monitorear el desempefio del proceso.
procesos
o No hay mecanismos definidos para verificar
Seguimento y o o
8.24 L 2 que se cumplan los requisitos del servicio a
medicion del producto
prestar.
CONTROL DE No se tiene la cultura de identificacion,
8.3 PRODUCTO NO 1 reporte y tratamiento de las no conformidades
CONFORME o incumplimientos de los procesos. 1,00
ANALISIS DE _ o _
8,4 1 No se tienen indicadores establecidos.
DATOS 1,00
8.5 MEJORA 1,00
] ) No se tienen establecidas acciones de
8.5.1 Mejora continua 1 _
mejora.
_ _ No se dispone de un procedimiento para el
8.5.2 Accion correctiva 1 ) ) )
tratamiento de las acciones correctivas.
. ) No se dispone de un procedimiento para el
8.5.3  Accion preventiva 1 _ _ _
tratamiento de las acciones preventivas.
PROMEDIO DEL ESTADO DEL SISTEMA DE GESTION DE CALID AD 2,02

Figura 12 Matriz de Requisitos de Norma SGC
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6.4 FORTALEZAS Y DEBILIDADES FRENTE AL SISTEMA

A partir del diagndstico realizado se determinaron cuales son las fortalezas y debilidades
en relacion al SGC.

FORTALEZAS

=En la Direccion de Admisiones y Registro Académico hay personal capacitado en ISO
9001: 2000.
=Se cuenta con un Sistema de Informacion Académico que apoya las actividades
realizadas por el Subproceso de Registro Académico.
=Se cuenta con un Sistema de Informacidn que apoya las actividades de admision de
aspirantes a pregrado presencial, el cual permite demostrar la transparencia del proceso.
=L a Direccion de Admisiones y Registro Académico cuenta con un organigrama el cual se
encuentra establecido en el Manual de Calidad de Admisiones que fue elaborado por el
personal que realiz6 el diplomado de Calidad en el afio 2006.
=La matricula de estudiantes es realizada a través de la pagina de la Universidad, lo que
facilita los trAmites y brinda a los estudiantes la tranquilidad de realizar su matricula
desde cualquier parte donde haya internet.
=La inscripcidon de aspirantes es realizada a través de la pagina de la Universidad, lo que
permite que cualquier persona interesada en estudiar una carrera de pregrado ofrecida
por la Universidad pueda inscribirse desde cualquier lugar donde se cuente con

disponibilidad de internet.

DEBILIDADES

=*No hay indicadores establecidos que aporten valor a los subprocesos en cuanto a la
mejora continua.

=No hay una cultura de mejora continua.

*No hay metodologia definida para evaluar la percepcién de los usuarios frente a los
servicios que presta la Direccién.
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*No hay un mecanismo definido para capturar y dar trato a las observaciones y
sugerencias de los usuarios.

=Se cuenta con un Manual Operativo de Procedimientos, pero se encuentra
desactualizado.

=El archivo donde se guardan las Hojas de Vida de los Estudiantes cuenta con un espacio
insuficiente frente a la demanda y aumento semestral de Hojas de Vida que deben

almacenarse.
=E| archivo no cuenta con las condiciones ambientales requeridas para garantizar la

preservacion de las Hojas de Vida.
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7. PLANIFICACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALID AD UIS

7.1 METODOLOGIA DE LA PLANIFICACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD - SGC PARA EL PROCESO ADMISIONES Y REGISTRO ACADEMICO

En los inicios del proyecto se establecid la planificacion de las etapas para la
Implementacion del Sistema de Gestion de Calidad en el proceso de Admisiones y

Registro Acadé mico.

En la Figura 13. Se muestra el cronograma establecido para las etapas de
implementacion del SGC en la planificacion inicial.

CRONOGRAMA

ETAPAS DEL PROYECTO FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV

Diagnéstico

Planificacion

Documentacion

Capacitacion

Implementacién del SGC

Evaluacion (Auditorias m)

Figura 13 Planificacion inicial de las etapas para la imple mentacién del SGC en el
proceso de Admisiones y Registro Académico.

A partir del cronograma planteado se dié marcha al proyecto y una vez culminado el
diagnostico en el proceso de Admisiones y Registro Académico, se establecié de manera
general las actividades a realizar en cada una de las etapas siguientes con el fin de darle

cumplimiento a la planificacion para la implementacion del SGC, como se describe a
continuacion:

*ETAPA 2. Planificacion
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Con los subprocesos definidos, se procedera al conocimiento de los mismos y a la
identificacion de la informacion que permita realizar las caracterizaciones de cada uno de
los subprocesos y del proceso. También se realizard la planificacién de las etapas

consecuentes para la implementacion del SGC.

En las caracterizaciones se identifica;

= Obijetivo

= Alcance

= Proveedores
= Entradas

= Actividades
= Salidas

= Clientes

* Recursos

= Responsables
» Requisitos

= Documentacion

*ETAPA 3. Documentacion

En esta etapa se llevard a cabo la adecuacion de la documentacién segin los
lineamientos de la NTC ISO 9001:2000 dentro del Sistema de Gestién de la Calidad y la

necesaria para el avance de laimplementacién del SGC en el proceso.

En el desarrollo de esta etapa se retomara la documentacion de cada subproceso y se
realizarq la estructuracién, actualizacion, modificacion, eliminacién y si es el caso la
creacion de procedimientos, guias, formatos, instructivos que permitan garantizar la
normatividad de las actividades realizadas en el Proceso de Admisiones y Registro
Académico, de acuerdo a los lineamientos de estandarizacién de documentos para el
Sistema de Gestidén de Calidad de los procesos de apoyo de la Universidad Industrial de
Santander.
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*"ETAPA 4. Implementacién del Sistema de Gestién de | a Calidad

En esta etapa se planea socializar con el personal del proceso de Admisiones y Registro
Académico la adecuacion de los documentos y registros elaborados con el fin de que ellos
conozcan y adopten la documentacion establecida para el desarrollo y desempefio de sus
actividades diarias. Ademas se llevaran a cabo los cambios que se consideren

pertinentes para la mejora de los servicios prestados por la Direccién.

*ETAPA5. Evaluacion

Esta etapa comprende el acompafiamiento en las auditorias internas que se realicen al
interior del proceso de Admisiones y Registro Académico para evaluar el desempefio de
los subprocesos, identificar no conformidades, establecer acciones correctivas y por
aditamento, oportunidades de mejora.

"ETAPA 6. Capacitacion

Esta etapa es transversal a todas las etapas de la implementacion y mediante su uso se
busca socializar y comunicar al personal los temas que trata la norma SO 9001:2000 y
los avances y aspectos a tener en cuenta para el buen desempefio del proceso en la
implementacién del Sistema de Gestion de Calidad.

7.2 CARACTERIZACIONES

Para la elaboraciéon de las caracterizaciones se realiz6 una reunién con el grupo primario
donde se tuvo en cuenta los lineamientos dados por la coordinacién del SGC y el Proceso
Gestion Documental en cuanto a los formatos para diligenciar la informacion

correspondiente.

Se elaboraron tres caracterizaciones:
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CAR.01, la cual se muestra en el anexo 8. “Caracterizacion de Proceso Admisiones y
Registro Académico”.

CAR.02, la cual se muestra en el anexo 9. “Caracterizacion Subproceso Admisiones”.
CAR.03, la cual se muestra en el anexo 10. “Caracterizaciones Subproceso Registro

Académico”.

La metodologia para la construccion de las caracterizaciones del proceso de Admisiones
y Registro Académico consistié en generar preguntas de manera secuencial que fueron
respondidas por los integrantes del grupo primario. A continuacion se muestra una
consolidacion de la informacion que se generd para la elaboracidon de la Caracterizacion
del Proceso de Admisiones y Registro Académico. De manera similar se generé la

informacién para las caracterizaciones de cada uno de los subprocesos.

1. ¢ Quienes son nuestros los clientes, beneficiarios y/o usuarios?

=Estudiantes UIS

=Estudiantes de once grado

sAspirantes

= Admitidos

=Estudiantes de otras universidades
=Acudientes de los Estudiantes

=Unidades Académicas (Escuelas)

=Todos los Procesos

=Proceso Seguimiento Institucional
*Proceso Gestidn de la Calidad Académica

=Entidades Externas
2. ¢, Cudles son los requisitos de nuestros clientes, beneficiarios y/o usuarios?
=Informacion oportuna y confiable

sEficacia en el desarrollo de las diferentes actividades

3. ¢, Cudles son los productos y/o servicios que generamos?
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=Aspirantes

sListado de admitidos y no admitidos

=Reporte de programacion de asignaturas y horarios.
=Matricula acadé mica del estudiante

sEstadisticas generales

=Certificados

=Reporte de trabajo de grado

=Reporte de estudiantes de intercambio

=Aprobacién de solicitudes de los estudiantes
=Listados de estudiantes aptos para grado
=Acciones correctivas, preventivas y de mejoramiento.
=Informe de desempefio del proceso.

=Acciones aplicadas eficazmente.

4. ¢ Cual es el objetivo de nuestro Proceso?

Calidad|

entre todos

=sGarantizar que las actividades de admision de aspirantes y de registro académico se

realicen de forma oportuna y confiable de acuerdo al calendario académico.

5. ¢ Qué indicadores tenemos establecidos?

En el momento que se realiz6 la caracterizacién no se contaba con indicadores para el

proceso, pero mas adelante se definieron los indicadores que medirian el desempefio del

proceso.

6. ¢, Cudles son las actividades que se desarrollan Proceso?

»Divulgacion de los Programas Académicos de Pregrado Presencial

=Seleccion e Ingreso de aspirantes
=Planeacion de Matriculas
=Matriculas

=Cancelacion de Matriculas

=Registro de Calificaciones
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=Tramites para optar a Titulo Profesional
=Expedicion de Certificados

7. ¢ Quiénes son nuestros proveedores?

La Direccion de Admisiones y Registro Académico maneja tanto proveedores internos

COMO externos.

Internos:

=Profesores

=Consejos Académico y Superior
=Consejos de Facultad

=Consejos de Escuela

=Secretaria General

=Estudiantes

=Unidades Académicas (Escuelas)
=Todos los procesos

=Proceso Seguimiento Institucional

=Proceso Gestién de la Calidad Académica

Externos:

=Aspirantes
"ICFES

8. ¢ Cuales son nuestras entradas?, ¢ Qué nos dan nuestros proveedores?

=Solicitudes de colegios

=Fecha de presentaciéon del examen ICFES
=Solicitud del aspirante

=Registro ICFES

=Solicitud de transferencias
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=Solicitud de reservas de cupos
=Solicitudes de los estudiantes
=Informacion de las Escuelas
=Informacion del proceso
=Informacién de auditorias

=*No conformidades

=Solicitudes académicas

9. ¢ Cuales actividades se desarrollan para realizar seguimiento y mediciéon de nuestro

desempefo?

sEstadisticas de las diferentes actividades desempefadas tanto en Admisiones como
Registro Académico.

10. ¢Quién es el responsable de las actividades desarrolladas en este proceso?, ¢Que

personas apoyan las actividades que se realizan?

Lider del proceso:

=Director de Admisiones y Registro Académico

Colaboradores:

= Coordinador de Admisiones

= Auxiliares de Admisiones (2)

= Secretaria de Admisiones y Registro Académico

= Auxiliar de Admisiones y Registro Académico

= Profesional de Sistemas adscrito a la Direccion de Admisionesy Registro Académico

*» Profesional de Servicios de Informacion adscrito a la Direccion de Admisiones y Registro
Académico

" Coordinadora de Registro Académico

= Auxiliares de Registro Académico (2)

= Auxiliares de Certificados (2)
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» Secretaria de Admisiones y Registro Académico
» Auxiliar de admisiones y Registro Académico
= Auxiliar de Archivo

Comité:

=Comité de Admisiones

11. ¢Cudles son los recursos que se requieren o son utilizados para generar los servicios

ofrecidos?

Recursos fisicos:

=Infraestructura

=Computadores

=Equipos, herramientas y muebles de oficina
=Papeleria

Software:

=Sjstema de Informacion Académico

12. ¢Cual es el alcance dentro del SGC para las actividades que realiza nuestro

proceso?

Aplica a todas las actividades vinculadas a la admisién de estudiantes y registro

académico en la modalidad de Pregrado Presencial en Bucaramanga.

Estas fueron algunas de las preguntas que se realizaron para llegar a la construccién de
las caracterizaciones definidas para el proceso.
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8. DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALID AD

8.1 ESTRUCTURA DOCUMENTAL

La estructura documental definida para dar soporte al Sistema de Gestién de Calidad de

la Universidad, establece los siguientes tipos de documentos.

= Reglamento

= Manual

= Caracterizacion

= Procedimiento

= Guia

= Instructivo

» Protocolo Médico

= Formato

8.2 LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE DOCUMENTOS DEL PROCESO

Los lineamientos para la elaboracion y presentacién de los documentos asociados al
Sistema de Gestién de Calidad de los procesos de apoyo a la docencia, la investigaciény
la extensién de la Universidad Industrial de Santander, se encuentran consignados en la
Guia de Elaboracion de Documentos, en el Procedimiento Control de Documentos
PGD.01 y en el Procedimiento Control de Registros PGD.02, resultado de la labor del
Proceso Gestion Documental.

Para efectos de la actualizacion, creacion y modificacion de la documentacion se
definieron tres tipos de documentos: obligatorios, transversales y especificos.

Los Documentos obligatorios, requisitos de norma, fueron elaborados a nivel del SGC

institucional, revisados por el Vicerrector Administrativo, los lideres de procesos
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involucrados y aprobados por el sefior Rector. Una vez aprobados los documentos
obligatorios, se enviaron a cada uno de los procesos de apoyo para su divulgacion y

socializacion.

Dentro de los documentos establecidos a nivel institucional, por ser obligatorios se

encuentran:

El MANUAL DE CALIDAD el cual describe el alcance, exclusiones, politica de
calidad, objetivos de calidad, interacciones entre los procesos y demas aspectos
relacionados con el SGC.

* PROCEDIMIENTO CONTROL DE DOCUMENTOS PGD.01

* PROCEDIMIENTO CONTROL DE REGISTROS. PGD.02

= PROCEDIMIENTO DE AUDITORIAS DE CALIDAD. PSE.O1

* PRODUCTO NO CONFORME. PSE.03

= PROCEDIMIENTO ACCIONES PREVENTIVAS-CORRECTIVAS. PSE.02

Los Documentos transversales son aquellos que aplican a mas de un proceso, por esto se
hace necesaria una revisién por parte de la Unidad de Planeacién ademas de la de los
lideres de los procesos involucrados. La aprobacién de esta documentacion es dada por

el sefior Rector y/o el Consejo Académico o Superior

Los Documentos especificos son los que aplican particularmente a cada proceso y es el
lider, el responsable de la revisién técnica del documento. La aprobacion de estos

documentos esta a cargo del sefior Rector o de los Vicerrectores.
Es responsabilidad de cada proceso identificar el tipo de documento (obligatorio,

transversal o especifico) al que pertenecen sus procedimientos, guias, formatos, etc. con

el fin de darle cumplimiento a las revisiones necesarias para la aprobacion.
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8.3 METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DE DOCUMENTOS D EL PROCESO

Definida la Estructura Documental para la Universidad y dados los lineamientos para la
elaboracion de documentos, se dio inicio a la labor documental en cada uno de los

procesos.

= Planificacion

Para iniciar esta etapa, se comenzé por realizar un inventario de la documentacién
existente, este se obtuvo del Manual Operativo de Procedimientos (establecido segun
Resolucién Ne 885 de Octubre 11 de 2004), el cual contenia cuarenta (40) procedimientos

y veintidds (22) formatos.

Cuando se inicié la documentacién este manual se encontraba vigente y sin embargo
algunas actividades desarrolladas por el Proceso de Admisiones y Registro Académico,
no se encontraban consignadas en ningln documento y viendo la importancia de esto, se
vio la necesidad de la creacion de documentos que contribuyeran con el proceso y la

estandarizacion.

A partir de este inventario y de las necesidades actuales se establece una planificacion de
elaboraciony revision de documentos. Esta planificacion se puede observar en el anexo
2. “Planeacion Documental” donde se describen las fechas de elaboracion y de revisién
de los documentos, al igual que las personas responsables de ejecutar dichas

actividades.

= Elaboracion de la Documentacién

Una vez definida la planificacion, se comenzaron a realizar las reuniones en las fechas
definidas previamente. Para la elaboracion de la documentacion, una de los factores mas
importantes fue el compromiso y la disposicion de las coordinadoras y de las personas

responsables de la actividad a documentar.
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La creacion de documentos se realiz6 en reunién con la persona responsable de la
actividad que se estaba documentando, quien se encargd de relatar detalladamente la

secuencia de las actividades.

En el caso de los procedimientos, que ya existian, se confrontd el desarrollo de las
actividades con la reglamentacion y normatividad vigente, para determinar si era

necesario actualizarlo, eliminarlo, o fusionarlo con otro procedimiento.

Para cada uno de ellos se establecid: objetivo y alcance, actividades secuenciales, el
responsable de cada actividad, los formatos y documentos relacionados, un control de
cambios que especifica la razén de la adecuacion del documento y las consideraciones y
anexos que dan soporte al procedimiento. En el anexo 11. “Procedimiento Seleccién de
Aspirantes a Programas Académicos de Pregrado Presencial’ se puede observar uno de

los procedimientos actualizados.

La elaboracion de procedimientos y guias, mostré que formatos eran indispensables en el
desarrollo de las actividades alli consignadas, esto determind la eliminacion, actualizacion

y creacion de los formatos.

Para el Proceso se tienen formatos en medio fisico y en medio magnético que son los
generados por el Sistema de Informacion Académico. Todos los formatos fisicos fueron
adecuados en su encabezado para lograr una mayor uniformidad. En el anexo 13. “Hoja
de Vida del Estudiante” se puede observar un formato modificado, en el anexo 14.
“Planeacion de los Eventos de Divulgacion” se puede observar un formato creado que da
respaldo a una de las actividades establecidas en una de las guias creadas. Esta guia
puede ser observada en el anexo 12. “Guia para la Divulgacion de los Programas

Académicos”.

=Revisidn

La revision de la documentacion estuvo a cargo de las coordinadoras de cada uno de los

subprocesos, el Lider del Proceso y dado que existian documentos transversales también
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por parte de un profesional de Planeacién, quien para nuestro caso fue la Ingeniera
Piedad Rincon.
Ademas se realizo una revision para todos los documentos, de adecuacion al Sistema por

parte de la Coordinacion de Calidad.

Inicialmente la revision documental fue efectuada por la coordinadora del Subproceso al
gue perteneciera el documento. Se les entregd una copia en borrador del documento

para que hicieran las sugerencias, observaciones y ajustes que consideraran necesarios.

Con el visto bueno de las coordinadoras, los documentos pasaron a ser revisados por el
Lider del Proceso y con su aval se enviaron a la Unidad de Planeacion para que alli
remitieran el concepto pertinente, sin embargo el lider del proceso tuvo la autonomia de
adoptar 0 no estas sugerencias.

8.4 DOCUMENTACION DEL PROCESO DE ADMISIONES Y REGIS TRO ACADEMICO

El Listado Maestro de Documentos Internos, es la herramienta mas Util para el controly
actualizacion de la documentacion. En este formato definido por el Proceso Gestion
documental, se consignaron los procedimientos, guias, formatos y caracterizaciones,
soporte de las actividades del proceso. Este listado se puede observar en el anexo 5.

“Listado Maestro de Documentos Internos”.

Los documentos internos se mantienen de manera actualizada en la Intranet y es
responsabilidad del proceso de Servicios Informaticos y de Telecomunicaciones realizar

las copias de seguridad respectivas y las actualizaciones necesarias.

En el Listado Maestro de Documentos Externos, estan consignados los documentos
generados por entidades externas a la Universidad, pero que son requeridos en el
proceso.

Para la elaboracion de este listado, se pregunté a cada una de las coordinadoras de los
subprocesos sobre los documentos que apoyan los procedimientos y orientan las

actividades alli consignadas. Estos documentos podian ser leyes, normas, lineamientos,
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manuales o folletos, siempre y cuando sean emitidos por entes externos. Este listado se
muestra en el anexo 6. “Listado Maestro de Documentos Externos.”

El Listado Maestro de Registros, muestra la identificacion, la persona responsable del
manejo del archivo de los registros, el lugar de almacenamiento, el tiempo de retencion y
la disposicion final de los registros del proceso y por ende del SGC.

En este listado, se anotaron los registros que evidencian el desarrollo de las actividades
del proceso, aln cuando estos no se archiven en la Direccion de Admisiones y Registro
Académico. Estos registros provienen de los formatos que se establecieron como soporte
a las actividades de Admisiones y Registro Académico para el SGC, de los registros libres
de formato (sin una estandarizacién) y de aquellos registros que se manejan en otras
unidades de la Universidad, pero que llegan a la Direccidn. Este listado se muestra en el
anexo 7. “Listado Maestro de Registros”.

Una vez se culmino con la elaboracién y revision de la documentacion que daria soporte a
las actividades de Admisiones y Registro Académico, se enviaron a aprobacion: Tres (3)
Caracterizaciones, veintiséis (26) Procedimientos, catorce (14) Formatos y dos (2) Guias.
Esta documentacion fue enviada a Secretaria General con la solicitud correspondiente la
cual se muestra en el anexo 3. “Solicitud de Actualizacion de Documentos”, para su
aprobacion, la que fue otorgada por el sefior Rector de la Universidad Industrial de

Santander y se puede observar en el anexo 4. “Resolucion N°1854, Diciembre 3 de 2007”

Para el Proceso de Admisiones y Registro Académico se establecieron 26

procedimientos, 14 formatos fisicos y 2 guias que respaldan el desarrollo de sus

actividades. A continuacion se muestran los documentos creados y modificados:

Procedimientos Modificados

= PAR.O1 Procedimiento Seleccidn de Aspirantes a Programas Académicos de Pregrado
Presencial.
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PAR.02 Procedimiento para la Reasignacion de cupos en Programas Académicos de
Pregrado Presencial.

PAR.03 Procedimiento Para la Transferencia de Estudiantes a Programas
Académicos de Pregrado Presencial

PAR.04 Procedimiento Reserva de Cupos de Programas Académicos de Pregrado
Presencial

PAR.05 Procedimiento para la Seleccion y Admisién al Ciclo Universitario de
Estudiantes de Programas de Educacion en Convenio con Escuelas Normales.
PAR.06 Procedimiento de Matricula de Estudiantes Nuevos a Programas Académicos
de Pregrado Presencial.

PAR.07 Procedimiento de Planeaciéon de la Matricula de Estudiantes a Programas
Académicos de Pregrado Presencial

PAR.08 Procedimiento de Readmision de Estudiantes a Programas Académicos de
Pregrado Presencial.

PAR.09 Procedimiento Cambio de Programa Académico de Programas Académicos
de Pregrado Presencial.

PAR.10 Simultaneidad de Programas Académicos de Pregrado Presencial.

PAR.11 Procedimiento de Matricula de Estudiantes Antiguos del Area Tecnoldgica y
Humanistica a Programas Académicos de Pregrado Presencial

PAR.12 Procedimiento Cursos Dirigidos de Asignaturas en Programas Académicos
de Pregrado Presencial

PAR.13 Procedimiento Cancelacion de Matricula en Programas Académicos de
Pregrado Presencial

PAR.14 Procedimiento de Inclusién, Cancelacion y /o Ajuste de Asignaturas en
Programas Académicos de Pregrado Presencial.

PAR.15 Procedimiento Cancelacion de Matricula con Reserva de Cupo en Programas
Académicos de Pregrado Presencial

PAR.16 Procedimento de Registro de Calificaciones Normales del Periodo en
Programas Académicos de Pregrado Presencial.

PAR.17 Procedimiento de Generacion de Certificados de Notas en Programas
Académicos de Pregrado Presencial

PAR.18 Procedimiento Validacién por Suficiencia de Asignhaturas en los Programas

Académicos de Pregrado Presencial.
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PAR.19 Procedimiento para el Registro de Calificaciones de Cursos Especiales de

Programas Académicos de Pregrado Presencial.

= PAR.20 Procedimiento Trabajos de Grado para Programas Académicos de Pregrado
Presencial.

= PAR.21 Procedimientos para Optar el Titulo Profesional en los Programas
Académicos de Pregrado Presencial.

= PAR.22 Procedimiento Validacion para Grado en los Programas Académicos de
Pregrado Presencial

= PAR.23 Procedimiento Distincion de Trabajo de Grado para Programas Académicos

de Pregrado Presencial

PAR.24 Procedimiento para la Expedicion de Certificados.

PAR.26 Modificacién de Planes de Estudio de Programas Académicos de Pregrado

Presencial.

Procedimiento Creado

= PAR.25 Procedimiento de Matricula de Estudiantes Antiguos del Area de Salud a

Programas Académicos de Pregrado Presencial.

Formatos Creados y Modificados

= FAR.01 Hoja de Vida del Estudiante

» FAR.O2 Informacion Carné Estudiante

= FAR.03 Solicitud Inclusiéon Nota Curso Especial
= FAR.04 Formato para Estudio de Equivalencias
*= FAR.O5 Solicitud de Cancelacion de Matricula.
= FAR.06 Seguimiento para la Reasignacion de Cupos
= FAR.07 Solicitud de Certificados

» FAR.08 Direccion del Estudiante

= FAR.09 Matricula Académica

= FAR.10 Autorizacion Examen supletorio

* FAR.11 Horario

= FAR.12 Formulario de Inscripcion
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* FAR.13 Planeacion de los Eventos de Divulgacién
= FAR.14 Grados con Ceremonia que Incumplen con las Fechas para Entrega de
Documentos

Guias Creadas

» GAR.01 Guia para la Divulgacion de los Programas Acadé micos
* GAR.02 Guia de Carnetizacion

Esta documentaciéon puede ser consultada por todo el personal que tenga acceso a la

intranet de la Universidad Industrial de Santander.
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9. IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALI DAD

La implementacion de la adecuacion de la documentacion en cuanto a los procedimientos
fue relativamente sencilla, ya que éstos se actualizaron de acuerdo a la forma en que se
estaban desarrollando las actividades de la Direccion de Admisiones y Registro

Académico.

Dentro de las herramientas que se utilizaron para apoyar la implementacién del SGC,
estuvo la creacidon de una carpeta llamada “Félder de Calidad”. Este félder permite al
personal consultar de manera rapida generalidades y aspectos relacionados con el
diagnéstico, la documentacién, las capacitaciones impartidas, estadisticas y analisis de
las encuestas, hoja de vida de los indicadores, informe de desempefio del proceso,
informes de Auditoria y acciones correctivas, preventivas y de mejora del proceso.

Para socializar los aspectos generales que tienen que ver con el SGC y todo su
contenido, a cada una de las personas que laboran en la Direccion de Admisiones y
Registro Académico se le ensefid como entrar a intranet, como llegar al link de Sistema
de Gestidon de Calidad y como hacer uso de esta herramienta para consultar cualquier

tema en relacion a cada uno de los procesos y del SGC.

Otro medio utilizado de socializacion fueron las capacitaciones que se llevaron a cabo en
la Direccién de Admisiones y Registro Académico sobre los diferentes aspectos

relacionados con el SGC.

El manejo de la imagen y difusion del SGC ha sido responsabilidad del proceso de
Comunicacién Institucional, quien ha hecho uso de diferentes medios de comunicacion,
con el fin de informar las generalidades y los avances del SGC en cada una de sus etapas
y de sensibilizar a todas aquellas personas que directa o indirectamente hacen parte del

sistema en general.
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Dentro de la etapa de Implementacion cabe resaltar el apoyo que brindé el material
didactico entregado al personal de cada division, como lo son cubos de la Calidad y los
Boletines informativos sobre el Sistema de Gestion de la Calidad en General. En la Figura
14. Se puede observar uno de los cubos de calidad que se ubicaron en uno de los

puestos de trabajo del personal de la Direccién de Admisiones y Registro Académico.

Figura 14 Cubo de la Politica y Objetivos de Calidad.

9.1 SOCIALIZACION DE LOS DOCUMENTOS

Para la socializacion de documentos se llevaron a cabo capacitaciones dirigidas a todo el
personal, con el objetivo de que cada una de las personas conociera los documentos que
describen y soportan las actividades de Admisiones y Registro Académico, alin cuando
no participaran directamente en alguna de ellas. También se mostré a las funcionarias
gue las tareas que desarrollan diariamente se encuentran consignadas en alguno de los

procedimientos o guias.
En una de las actividades de socializacién se referencié cada uno de los procedimientos,

se comenté de manera general en qué consistia y se asocio el personal que participa
activamente en la actividades relacionadas. Asi mismo se sefialaron los formatos que
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finalmente se establecieron, para efectos de su utilizacion en los puestos de trabajo
correspondientes.

Toda la documentacidn que se establecié como apoyo a las actividades desarrolladas en
el proceso se encuentra en la intranet y a partir de las indicaciones dadas, cada una de
las personas podra acceder a esta informacién desde su lugar de trabajo cada vez que lo

crean conveniente.

9.2 INDICADORES

Con la implementacion del Sistema de Gestién de Calidad se establecieron indicadores
de gestidén como una de las principales herramientas para evaluar el cumplimiento de los

objetivos y monitorear el desarrollo del proceso de Admisiones y Registro Académico.

La importancia del uso de indicadores, radica en que permite percibir de manera objetiva
la situacién que se esta analizando, sin embargo para encontrar resultados exactos, es

necesario contar con informacion y datos reales y precisos.

Para sensihilizar al personal sobre la importancia de establecer indicadores, se realizé
una capacitacién y en ésta se hicieron una serie de preguntas que permitieron identificar

posibles indicadores de gestion.

Algunas preguntas impartidas fueron las siguientes:

*;, Qué debemos medir?

= ;DAnde es conveniente medir?

»; Cuando hay que medir?

= En qué momento o con que frecuencia?
= ¢ Quién debe medir?

= ;COmo se debe medir?

= ; COomo se van a difundir los resultados?
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*;Quién y con qué frecuencia se va a revisar y/o auditar el sistema de obtencion de

datos?

Para establecer los indicadores del proceso de Admisiones y Registro Académico, se
realiz6 una labor de benchmarking frente a indicadores que se manejan en otras
universidades del pais e indicadores predefinidos para universidades publicas. Esta
comparacion permiti6 conocer la estructura de coémo se aplican los indicadores, sin
embargo los seis indicadores que se establecieron para el proceso, se elaboraron a partir
de las necesidades particulares en cuanto a mediciéon y seguimiento de actividades

operativas que agregan valor a latoma de decisiones.

Los indicadores establecidos para el proceso de Admisiones y Registro Académico se
muestran en la Tabla 5. “Hoja de Vida de Indicadores”.
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PROCESO ADMISIONES Y REGISTRO ACADEMICO

SENTIDO
NOMBRE DEL - - EUENTEDE (Maximizar RESPONSABLE DE
Ne OBETIVO DELINDICADOR| META METODO DECALCULO UNIDAD FR ECUENCIA = -
INDICADOR DATOS minimizar o MEDIR
mantener)
f - Consolidado delos
IN%EES;%;?Q%ON Medir lacoberturade divulgadon de (Total de asistentesaloseventosde Bventosde Divulgecion COORDINADORDEADMISONES
- os Progamas Acedémicosde Pregrado 70% ivulgadon de papp / totd de invitadosa % ANUAL stemade Informacion de] Maximi zar
1 AcADEMICOSDE | cedémicosd ad diwigadon d I totd de invitado Sstema de Informaciond imi DIRECTOR DEADMISONES Y
PREGRADO PRESENCIAL Presendd. los eventosde divlgacion de pgpp) x 100 % laCoordinadén de REGIST RO ACAD EMICO
Admisiones)
c%gﬂm;&%ﬁfs Hacer segiimiento al cumplimiento del (Tota de asigna urasqueinduyen lasnotas COORDINADORDEREGISTRO
2 INCLUYEN LASN OTASEN ingre de notasal sistemaen lasfechas] 5% en el sistemaen lasfechasestebleddas/ % ESTRAL Sstemade Informacion Maximi ACADEMICO
SFECHAS estableddasy determinar los posibles total de asigna urasque deben incluir notas ° Académico aximizar DIRECTOR DEADMISONESY
ESTLAABHI::E’—I‘DAS factoresde incumplimiento. enlafechas ed ablecidas) x 100 % REGISTRO ACADEMICO
CUMPLIMIENTO DELOS | Hacer seguimiento al cumplimiento de
GRADOS CON laentregade documentadon paralos (Total de gradoscon ceremoniague Regstro Gradoscon COORDINADOR DEREGISTRO
CEREMONIA QUE Grados con ceremoniaen laDirecdon presentan ladocumentaion requeridaen|as Ceremoniaque Incumplen| ACADEMICO
3 PRESENTAN LA de Admisionesy Regstro Académico 95% fechasestabledidas!/ totd de gadoscon % SEMESTRAL conlas Fechaspara Entre gy} Maximizar
DOCUMENTACION en lasfeches e eblecidas y determinar ceremonia) x 100 D/g de Documentos DIRECTORDEADMISONESY
FEQUERIDA EN LAFECHAS] losposbles fatoresde ° FAR 14 REGISTRO ACADEMICO
ESTABLECIDAS incumplimiento.
DIRECTOR DEADMISONESY
REGIST RO ACAD EMICO
" _— S(Eficadade losindicadores del proceso ~
4 EACACIADELOS Me_d| r_el cumplimiento delos 90% /No totd deindicadoresdel proceso) x % SEMESTRAL Informe de Desempefio Maximizar COORDIN ADOR DEREGISTRO
OBETIVOSDE CALIDAD indicadoresdel proceso del proceso &
100% ACADEMICO
COORDINADORDEADMISONES
DIRECTOR DEADMISONESY
NIVEL DE SATISFACCION Promedio delacalificacion red obtenidaen Encuestas de Sttisfaccion REGISTRO ACAD BMICO
| nivel 6n de | ncuest fi Maxim ble x 1 r
5 [oeLoseenerciarospe| B b"eniﬁea'gam delos 70% encuestas/cal ma:/ éximaposible x 100 % SEMESTRAL gggaa ngdé:mesdi Maximizar COORDINADOR DEREGISTRO
LOSPROCESD DEAROYO enefagios 0 5 Enouestss ACADEMICO
(Por poblacién) Diwlgecion
COORDINADOR DEAD MISONES
DIRECTOR DEADMISONESY
. R, Encuestas de Satisfaccion REGIST RO ACAD EMICO
ASERTIVIDAD EN LA - - Promedio de lacalificadénred en dirigidaa Estudiantesy o
6 COMINICACION Medir el nivel de asertividad en la 70% asertividad enlacomunicador/ calificacion % SEMESTRAL Escuelas  Encuestas de Maximizar COORDINADOR DEREGISTRO
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Tabla 6 Hoja de Vida de Indicadores.

Con el fin de dar a conocer los resultados de los indicadores evaluados en el “Informe de
Desempefio del Proceso” el cual se muestra en el capitulo 11 del presente documento, se
realiz6 una reunién con todo el personal para reportar las metas cumplidas y por alcanzar,

asi como las observaciones y sugerencias pertinentes para el fortalecimiento del proceso.
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10. CAPACITACION

10.1 CAPACITACIONES RECIBIDAS

La Coordinacion del SGC, en su compromiso de orientar a los Auxiliares de Calidad que
apoyaron el Proceso de Implementacion del S.G.C. de la Universidad, realizd
capacitaciones semanales con el fin de atender las necesidades que surgieron en la

implementacion.

Las capacitaciones tuvieron fines informativos en cuanto a disposiciones que se tomaban
en el comité de calidad y lineamientos definidos por otros procesos para el avance del
proyecto. Asi mismo en estas capacitaciones se dieron fundamentos tedricos y se

indicaron los temas a tratar posteriormente al interior de cada uno de los procesos.

10.2 CAPACITACIONES IMPARTIDAS

Para apoyar la implementacion del Sistema de Gestion de Calidad y con el fin de
sensibilizar a todo el personal, se realizaron a lo largo del proyecto seis capacitaciones,
paralelas a la etapa en la que se encontraba el proceso. Estas fueron impartidas en la

Direccion de Admisiones y Registro Académico.

En la figura 15. Se muestra la capacitacion que realizamos las autoras del presente
documento sobre la Calidad en el servicio al Usuario, con el fin de dar a conocer los tipos
de clientes que pueden ser Usuarios de los servicios ofrecidos en la Direcciény los pasos
o las pautas que se debentener en cuenta al momento de prestar un servicio.
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Figura 15 Capacitacién Calidad en el Servicio al Usuario.

Para dar soporte a las capacitaciones se hizo uso de presentaciones en power point,
evaluaciones, talleres y folletos, donde se dio a conocer informacién relevante de la
implementacion. Estos mecanismos utilizados permitieron al personal familiarizarse con la
terminologia del SGC y con el Sistema en general. En la figura 16. Se muestra una de las
capacitaciones lideradas por una de las Coordinadoras de Calidad del SGC sobre

producto no conforme, acciones correctivas y preventivas.

Figura 16 Capacitacion Producto no Conforme, Acciones Correctivas y Preventivas.
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Las capacitaciones no sOlo permitieron la transferencia de informacion y teoria al

personal,

sino que brindaron un espacio de continda participacion, para resolver

inquietudes sobre el proceso de implementacion del SGC, recibir opiniones, sugerencias,

y realizar asi los ajustes necesarios al proceso. A continuacion se muestra el resumen de

las capacitaciones y socializaciones realizadas.

OBJETIVO DE LA INTENSIDAD
Ne UELES CAPACITACION HEChA HORARIA
CAPACITAC[ON DE
INDUCCION Y -
1 | FUNDAMENTOS DE ioﬁé?“nfgrls'%sggg‘fgg"go”tos de | junI05/2007 2 HORAS
LA NORMA 1SO 9001: ’
2000
CGAEPSATCIg,\'? gg)é\l Socializar los conceptos vy
2 generalidades asociadas a la | JULIO 10 /2007 2 HORAS
PROCESOS Y documentaciony al proceso
DOCUMENTACION yap :
CAPACITACION
INDICADORES DE Socializar los conceptos
3 GESTION Y asociados al establecimiento AGOZSOB? 141 2 HORAS
APLICABILIDAD AL de indicadores para el proceso.
PROCESO
) =Socializar la politica, los
CAPACITACIONDE LA | objetivos de calidad y los
POLIICA DE CALIDAD, términos derivados de la
4 OBJETIVOS DE misma. SE;&'EP)"OE;RE 2 HORAS
CALIDAD Y =Socializar los conceptos y
AUDITORIAS. fundamentos asociados a la
Realizacién de Auditorias.
CAPACITACION Socializar los conceptos
PRODUCTO NO relacionados con la
5 CONFORME. identificacion y tratamiento de OCTUBRE 2 HORAS
' ACCIONES acciones correctivas 19/ 2007
CORRECTIVAS Y preventivas y producto no
PREVENTIVAS conforme.
Sensibilizar al personal de
CALIDAD ENEL Admisiones y Registro | DICIEMBRE 18 /
6. SERVICIO AL Académico sobre la calidad en 2007 2 HORAS
USUARIO -
servicio.
Tabla 7 Resumen de las capacitaciones y socializaciones realizadas.
En el anexo 1. “Presentacidn de Capacitacibn No 2: Gestibn por Procesos y

Documentacion’, se muestra una de las presentaciones de las capacitaciones realizadas
al personal de la Direccion de Admisiones y Registro.
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11. EVALUACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

11.1 AUDITORIA INTERNA

Dentro del programa de auditorias internas elaborado por la Direccion de Evaluacion y
Control de la Universidad dentro del proceso Seguimiento Institucional se planifico la
realizacién de auditorias internas para los procesos pertenecientes al SGCy se determiné
inicialmente llevar a cabo dos auditorias para el proceso de Admisiones y Registro
Académico, sin embargo los resultados arrojados en la primera auditoria realizada el 1 de
octubre del 2007 evidenciaron que no era necesario realizar otra auditoria interna debido

a que el estado del proceso no era critico.

A continuacién se describe la realizacién de la auditoria interna realizada al proceso de
Admisiones y Registro Académico.

Reunién de Apertura

La reunién de apertura de Auditoria Interna fue dirigida por el Ingeniero Jorge Eliecer
Figueroa, Auditor Lider de Stratégika, con el fin de presentar al equipo de auditores
observadores, dar a conocer los objetivos de la auditoria y la metodologia para la

realizacion de la misma.

El equipo de auditores estuvo conformado por dos auditores observadores, quienes junto
con el Auditor Lider, plantearon un itinerario de revisibn, basandose en las
caracterizaciones y los listados maestros de registros, de documentos internos y de

documentos externos.

Realizacion de la auditoria

Asistieron a la auditoria el Ingeniero Elberto Carrillo, como Lider del proceso, el Ingeniero
Orlando Camacho Vega quien dias anteriores tomo6 posesién del cargo como Director de

Admisiones y Registro Académico, la coordinadora de Admisiones Maria Yolanda Rangel
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Henao, la coordinadora de Registro Académico Cecilia Marin, la Profesional de Sistemas
adscrita a la Direccion Janet Gutiérrez y nosotras como Auxiliares de Calidad.

En la auditoria se verificd el avance del proceso de Implementacién del SGC, en cuanto a
documentacidn, indicadores, producto no conforme, acciones preventivas, correctivas y
de mejora, la recepcion y tratamiento de quejas y reclamos y la evaluacion de la

percepcién de los usuarios frente al servicio que se les ofrece.

En la ejecucidn de la auditoria el Auditor lider realizé una serie de preguntas relacionadas
con la documentacién y el soporte de las actividades asociadas a los procedimientos y
segln lo considerd necesario, solicitd la presencia algunas personas responsables del
desarrollo de las actividades alli consignadas, para corroborar la informacién de los
procedimientos e indagar sobre el manejo de los formatos y aclarar dudas en general.

La auditoria interna que se realizé al interior del proceso de Admisiones y Registro
Académico se realizd con el propdsito de darle cumplimiento a los siguientes objetivos:

=Determinar el grado de conformidad del proceso y por ende de Sistema de Gestion de la
Calidad-SGC con los criterios establecidos en la norma NTC SO 9001:2000.

sEvaluar la capacidad del proceso y del SGC para asegurar el cumplimiento de los
requisitos de los beneficiarios, legales y reglamentarios del servicio.

=Evaluar la eficacia del proceso y del SGC para lograr los objetivos especificados.

=|dentificar mejoramientos potenciales en el proceso y en el SGC.

Como resultado de la auditoria realizada se entreg6 en la reunién de cierre que se llevo a
cabo dias después, uninforme sobre el estado del proceso en relacion al cumplimiento de
los requisitos para la implementacién del SGC. Este informe se muestra a continuacion.

El desarrollo de la auditoria interna en el proceso auditado se enfocé en las actividades
del Planear y Hacer del proceso, ya que existian requisitos asociados al Verificar y Actuar
gue se encontraban en etapa de configuracion y disefio.

Al inicio de la relacion de hallazgos de cada proceso se brinda claridad sobre los

requisitos que se encuentran en esta fase.
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PROCESO ADMISIONES Y REGISTRO ACADEMICO

No se han configurado e implementado en el proceso los siguientes requisitos
establecidos en la norma NTC-ISO 9001:2000 y béasicos para garantizar la

implementacién eficaz del Sistema de Gestion de la Calidad:

= Aprobacién de los documentos segun lo establecido en el procedimiento de control de
documentos.

= Definicion de indicadores que permitan evaluar el cumplimiento del objetivo del
proceso (Subprocesos) y la medicién del producto.

= Reporte y tratamiento de producto no conforme, acciones correctivas y preventivas.

= Evaluacion de la percepcion de los beneficiarios de los servicios de cada proceso

= Reporte y tratamiento a las quejas y reclamos de los usuarios de los servicios.

ASPECTOS POSITIVOS

= La sistematizacion del proceso de matricula porque agiliza el tramite y brinda al
estudiante la posibilidad de realizar esta actividad desde cualquier lugar.

» Las actividades de divulgacion de los programas de la Universidad en convenio con
otras universidades porque permite un gran cobertura.

» Las actividades de planeacién de admisiones y matriculas las cuales estan sujetas al

calendario académico.

ASPECTOS POR MEJORAR

» Establecer una planeacion anual de los eventos o actividades de divulgaciéon de los
programas académicos de la Universidad.

= Fortalecer los mecanismos existentes en el proceso para el control de las resoluciones
y acuerdos donde se establecen disposiciones para el desarrollo del proceso.

= Incluir dentro del subproceso los criterios definidos para la seleccion de los aspirantes

segun el nuevo examen del estado.
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» Revisar el objetivo del subproceso de Admisiones especificamente los requisitos de
oportunidady confiabilidad ya que estos son implicitos.

= Incorporar dentro del proceso todos los requisitos legales (Normas, Decretos)
aplicables al proceso.

= Fortalecer las actividades de socializacion con las unidades académicas con el fin de
registrar oportunamente las calificaciones.

= Actualizar el Reglamento Estudiantil con el fin de entregarlo a los estudiantes en el

inicio del segundo periodo académico del 2007.

NO CONFORMIDADES

= No se evidencian los criterios para la proteccidn del registro de calificacion (hojas de
vida) de tal forma que se garantice la seguridad de dicha informacién, incumpliendo lo
establecido en el requisito 7.5.5 de la NTC ISO 9001:2000.

OBSERVACIONES

= Estandarizar las actividades de organizacion y desarrollo de las actividades de
divulgacion y promocién de los programas académicos de la Universidad.

= Incorporar dentro del Sistema de Gestion de la Calidad la presentaciéon y videos
desarrollados para las actividades de divulgacion de las carreras universitarias que
tiene la UIS.

= Mejorar el sistema de generacion de registros académicos con el fin de disminuir los

tiempos de entrega y ampliar los tiempos de atencién.

Del informe presentado por el auditor se realizaron los ajustes, adecuaciones y se
emprendieron las acciones necesarias para dar el tratamiento adecuado a los aspectos
por mejorar, la no conformdad presentada y las observaciones realizadas. Algunas de

estas acciones se encuentran referenciadas en el numeral 11.3 del presente documento.
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11.2 REVISION POR LA DIRECCION

La revision por la direccion se realizo el dia 1 de diciembre de 2007, dias anteriores a la
preauditoria por parte del Icontec y estuvo a cargo del sefior Rector de la Universidad,
Jaime Alberto Camacho Pico, a quien se le entregd un informe sobre el desempefio del
proceso, con las mediciones de los indicadores establecidos, las anotaciones pertinentes
en cuanto a las acciones implantadas y las respectivas dificultades para el buen

desempefio del proceso.

A continuacién se muestra el informe de desempefio del proceso de Admisiones y
Registro Académico donde se puede observar el comportamiento de los indicadores
establecidos para el proceso y el estado de las acciones emprendidas para la mejora del

mismo al momento de la revision por la direccion.
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Cddigo: FSE.10
INFORMES D E SEGUIMIENTO DE LOS PROCESOS
Version: 01
ADMISONES Y REGISTROD ACADEMICO ADMISONES
DESEMPENO DEL PROCESO
1. COMPORTAMIENTO DE INDICADORES
Fecha de Seguimiento: 2006-2007
NOMBRE DEL | INDICE DE DIMULGACION DELOSFROGRAMAS OBETIVO Medir la cobertura de divdgacion de los Rrogrames Acedéricos de Pregradd)
INDICADOR ACADEMICOSDE FREGRADO PREEENCIAL Presercd.
Meta 70% s o ANUAL Unidad %
medicién
Sentido
Responsable de COORDINADOR DE ADMISIONES Periodo de (Maximizar, M axdimi
medir DIRECTOR DE ADMISIONES Y REGISTRO ACADEMICO | seguimiento 2006 minimizar o admizar
mantener)
RESJLTADOS
OBSERVACIONES
80% * Los datos hig oricos muetran umaaceptacion del everto y un cubrimiento cada vez meyor,
/ pero para d ao dd 2007 se presume que d indice disminuya,debido a los cortratiempod
70% = / O presartadosenlaUIS (Frecuartes diares de la Universdad).
60% T
50%
ACCIONES DE MEDODRA:
40% 1. Eqablecer umaguia donde se corsignen todas las actividades relacionedas con la divugacion
de los Arogramas Académicos.
30% 2. Disefer einplematar unformato parala plarificacion de las actividades de divugaecion
20%
0%
0% T T
1 2 3 RESPON SABLE
COORDINADORDE ADMISONES
PERIODOS DE EVALUACION (ANUAL) DIRECTORDE ADMISON ESY REGISTRO ACADEMICO
_ PERIODO DE EVALUACION
ANO
2004 2005 2006
VALOR 58,99%0 71,18% 75,46%0
META 7020 70% 70%
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Cadigo: FSE 10
INFORMES DE SEGUIMIENTO DE LOS PROCESOS
Version: 01
PRO CESO ADMISIONES Y REGISTRO ACADEMICO SUBPROCESO REGISTRO ACADEMICO
DESEMPEN O DEL PROCESO
1. COMPORTAMIENTO DEINDICADORES
Fecha de Seguimiento: 2006-2007
CUMPLIMIENTO DELASASGNATURASQUE INCLUYEN Hacer seguimiento a cumplimiento del ingreso de notas al ssema en las fechag
NOMBREDEL INDICADOR LASNOTASEN LASFECHASESTABLECIDAS OBETIVO es ablecidasy determinar los posbles fact ores de incumplimiento.
Meta 95% Frecuencia de SEMESTRAL Unidad %
medicién
Sentido
Responsable de COORDINADOR DE REGISTRO ACADEM ICO P eriodo de SEM 12007 (M aximizar, M aximizar
medir DIRECTOR DEADMISIONES Y REGISTRO ACADEMICO seguimiento minimizar o aximiza
mantener)
RESULTADOS
OBSERVACIONES:
102,00% En € preserte periodo de evaucidon se cumplié la meta establecida, sin embargo para lod
g semestres posteriores en el 2008 se tiene planeado y se espera cambiar la plataforma del
e 100,00% Sstema Académico, razén por la cual se debe reentrenar y capa
= P
£2  98,00%
o /
Za
w < 0,
3'@ 96,00% = - -~ =
22 9 — 4 ACCIONES DEMEDRA:
?55 z 94,00% —&— VALOR ; ’
g « Capecitar al Personal Docerte.
G2  92,00% /—l O— META - Disefiar y difundir instructivos que faciliten d manejo y entendimento de lanueva plataforma.
@3
<<
28 90,00% >
LE
o g 88,00%
g
=z 86,00%
z
3 84,00% v .
1 2 3 RESPONSABLE
PERIODOS DE EVALUACION (SEMESTRAL) COORDINADOR DE REGISTRO ACADEMICO
DIRECTORDE ADMISONES Y REGISTRO ACADEMICO
PERIODO DE EVALUACION
M 2
ANO M 1 2006 2006 SEM 1 2007
VALOR 90,08% | 91,81% | 99,64%
META 95% 95% 95%
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——— Cédigo: FSE 10
Industrial de l"E INFORMES DE SEGUIMIENTO DE LOS PROCESOS
J Verson: 01
PROCESO ‘ ADMISIONES Y REGISTRO ACADEMICO SUBPROCESO REGISTRO ACADEMICO

DESEMPEN O DEL PROCESO

1. COMPORTAMIENTO DEINDICADORES

Fecha de Seguimiento:

2006-2007

NOMBREDH.INDICADOR

FECHAS ESTABLECIDAS

CUMPLIMIENTO DE LOS GRADOS CON CEREMONIA QUE
PRESENTAN LA DOCUMENTACION REQUERIDA EN LA

OBETIVO

Hacer seguimiento al cumplimiento de la entrega de documentacién para los Grados
con ceremonia en la Direccién de Admisiones y Registro Académico en las fechas
establecidas ydeterminar los po sibles factores deincumplimiento.

M eta 95% UL D SEMESTRAL Unidad %
medicién
Sentido
Responsable de COORDINADOR DE REGISTRO ACADEM ICO P eriodo de (M aximizar,
medir DIRECTOR DE ADMISIONES Y REGISTRO ACADEMICO  [seguimiento SEM 22007 minimizar o M éximizar
mantener)
RESULTADOS
OBSERVACIONES:
96,50% - * Paradar dar mayor cumplimierto a este indicador es indigpensable el reporte oportuno y en|
w concordancia con el calendario académico de las Escuelas en cuanto a sus graduandosy de las]
3 a o . .
3% calificaciones de Trabgos de grado de los mismos
S 96,00%
=29
oo
&5
S
Sxa o,
285 95.50% ACCIONES DE MEORA:
8oad —@— VALOR :
< Eg « Interactuar en la daboracion del Calendario Académico, con el fin de que la distribucion def
& u it} 95.009 — 80— META fechas favorezca el cumplimiento por parte de las Escuelas de la programacion est ablecida paraj
8 §¥ 5,00% grados
w oo
oo
g2
o< 94,50%
==
3&
94,00%
1 RESPONSABLE
PERIODOS DE EVALUACION (SEMESTRAL) DIRECTORDE ADMISONESY REGISTRO ACADEMICO
PERIODO DE EVALUACION
ANO SEM1
SEM 2 2007 2008 M 2 2008
VALOR 96,27% 0% 0%
META 95% 0% 0%
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Cddigo: FSE. 10
“IE INFORMES DE SEGUIMIENTO DE LOS PROCESOS
| Versiéon: 01
PROCESO ADMISIONES Y REGISTRO ACADEMICO SUBPROCESO
DESEMPERNO DEL PROCESO
1. COMPORTAMIENTO DE INDICADORES
Fecha de Seguimiento: 2006-2007
NOMBRE DEL INDICADOR EFICACIA DE LOS OB JETIVOS DE CALIDAD OBJETIVO M edir el cumplimiento de los indicadores del proceso
Meta 90% Frecuencia de ANUAL Unidad %
medicién
a oo d DIRECTOR DE ADMISIONES Y REGISTROACADEMICO [, o SN‘T"‘.id‘.’
GRS € COORDINADOR DE REGISTRO ACADEM ICO enodo  de SEM 22007 (e, M aximizar
medir COORDINADOR DE ADM ISIONES seguimiento minimizar o
mantener)
RESULTADOS
OBSERV ACIONES:
90.50% A Para cumplir con la meta se establecié una accién correctiva que apunte a mejorar los
indices de los indicadores mas bajos, (nivel de satisfaccion de los clientes y
90.00% = asertividad en la comunicacion)
£ 89.50%
-]
% 89.00%
]
g€ 88.50% -
& 5—VALOR ACCIONES DE MEJOI?A. ) ] 3 ) y
u 88.00% 1. Conmpra de una Maquina nueva de Carnetizacién que garantice la prestacién del
< “—META || {servicio de carnetizacién y la legibiidad de los carnés
o 7.50% yialeg :
2 87. = 2. Establecer e implantar un horario mas amplio para la entrega de carnés.
E 87.00% 3. Establecer cuales ¢
[™]
86.50%
86.00%
85.50% d
1 RESPONSABLE
DIRECTOR DE ADMISIONES Y REGISTRO ACADEMICO
PERIODOS DE EVALUACION (SEMESTRAL)
PERIODO DE EVALUACION
ANO SEM 2 2007 SEm1 SEM 2 2008 '
2008
VALOR 87.31% 0% 0%
META 90% 90% 0%
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INFORMES DE SEGUIMIENTO DE LOS PROCESOS

Cédigo: FSE.10

Verson: 01

PROCESO ADMISIONES Y REGISTRO ACADEMICO SUBPROCESO REGISTRO ACADEMICO

DESEMPEN O DEL PROCESO

1. COMPORTAMIENTO DEINDICADORES

Fecha de Seguimiento: 2006-2007
NIVEL DE SATISFACCION DE LOS BENEFICIARIOS DE LOS N . . S
NOMBREDE._INDICADOR PROCESO DE AP OYO OBETIVO Evaluar el nivel de satisfacciénde lo s beneficiario s
Frecuencia de .
M eta 70% . ANUAL Unidad %
medicion
- Sentido
Responsable e DIRECTOR DE ADMISIONES Y REGISTRO ACADEMICO Paiede de (Maximizar,
dP COORDINADOR DE REGISTRO ACADEMICO et SEM 2 2007 PP : M aximizar
medir COORDINADOR DEADM ISIONES seguimiento minimizar o
mantener)
RESULTADOS

OBSERVACIONES:
80,00% = Para cumplir con la metase establecié una accidn correctiva que apunte a mejoras que faciliten|
el uso de los servicios ofrecidos en la Direccion de Admisionesy Registro Académico.

70,00%

60,00%

50,00%

ACCIONES DE MEIORA:

40,00% —8— VALOR | | 1.Compra de ura Maquira rueva de Carnetizacion que garantice la prestacion del servicio de
3 META carnetizacion y la legibilidad delos carnés

2.Establecer e implantar un horario méas amplio para la entrega de carnés.

3.Establecer cudes cert

30,00%

NIVEL DE SATISFACCION DE LOS BENEFICIARIOS

20,00%
10,00%
0,00% )
1 RESPONSABLE
PERIODOS DE EVALUACION (SEMESTRAL) DIRECTORDE ADMISION ES Y REGISTRO ACADEMICO
PERIODO DE EVALUACION
ANO SEM1
SEM 22007| 00 SEM 2 2008
VALOR 51,10% 0% 0%
META 70% 70% 0%
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Cddigo: FSE 10
E"E INFORMES DE SEGUIMIENTO DELOS PROCESOS
Verson: 01
PROCESO ADMISIONES Y REGISTRO ACADEMICO SUBPROCESO REGISTRO ACADEMICO

DESEMPEN O DEL PROCESO

1. COMPORTAMIENTO DEINDICADORES

Fecha de Seguimiento: 2006-2007
NOMBRE DEL INDICADOR |ASERTIVIDAD EN LA COM INICACION OBETIVO M edir el nivel de asertividad enla comunicacié n
M eta 70% Frecuencia de ANUAL Unidad %
medicién
R ecponsable 4e | DIRECTORDEADMISIONES Y REGISTROACADEMICO | e (S,:;;'r‘:zar
medr’ COORDINADOR DE REGISTRO ACADEMICO seguimiento SEM 22007 minimizar . o M éximizar
COORDINADOR DE ADM ISIONES g
mantener)
RESULTADOS
OBSERVACIONES:
80,00% - Para dar cumplimiento a este indicador es indigpensable la colaboracion del persond de laj
Direccién de Admisones y Regstro Académico, frente al trato con los beneficiarios
8 70,00% =
2
© 60,00%
z o
§ 50,00%
<< B
5 —o— vaLoR | |ACCIONES DEMEIORA:
& 40,00% 1. Sensibilizar al personal sobre la satisfaccion del beneficiario.
2 —8— META
=)
2 30,00%
o
5]
< 20,00%
10,00%
0,00% J
1 RESPONSABLE
PERIODOS DE EVALUACION (SEMESTRAL) DIRECTORDE ADMISON ESY REGISTRO ACADEMICO
PERIODO DE EVALUACION
ANO =M 1 :
SEM 2 2007 2008 SEM 2 2008
VALOR 56,76% 0% 0%
META 70% 70% 0%
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Cédigo: FSE 10

INFORME DE DESEMPEN O DELOS PROCESOS

Verdgon: 01

2. SEGUIMIENTO AL PRODUCTO Y/O SERVICIO NO CONFORME

Cantidad Tipo de Producto y/o Servicio no conforme? Observaciones
* El segumiento sobre la presencia de productos no conformes se
0 establece apartir del primer semestre del 2008

3. ESTADO DE ACCIONES CORRECTIVAS (AC) Y PREVENTIVA S (AP)

N °Acciones Abiertas N°Acciones Cerradas
Origen Cantidad Observaciones
AC AP AC AP

Se presenté unano conformidad, "No se evidencian lo s criterios para la proteccié ndel
Auditoria Interna 1 1 registro de calificacién (hojas de vida) de tal forma que se garantice la seguridad de
dichainformacién." en gran magnitud debido ala faltade espacio parael manejo

Producto N o Conforme o
Revision por la Direccion 0]
Indicadores de Calidad 1 1

A partir de los resultado s de las encuestas de satisfaccié n aplicadas a los estudiantes

de pregrado presencial yde laevaluacién de indicadores se establecieron accio nes de

Evaluacion de la Satisfaccion del 1 1 mejora frente alos serviciés que presta laDireccié nde Admisiones y Registro Ac

Beneficiario

Mapa de riesgos

Proveedores

Se implemento esta accié n con el fin de garantizar que la informaciéon de los Folletos
Otros 1 1 Publicitarios de los Programas Académicos de Pregrado Presencial se encuentre
actualizada.

4. ESTADO DEACCIONES DEM EDRA

Cantidad Cumplidas Sin cumplir Observaciones

Se establecieron tres acciones de mejora: La primera referente a la
3 3 dc_)cumer_nacién y metodologia dela§ actividades relacionadas con la
Divulgacién de Programas Académicos de Pregrado Presencial, la
segunda es la implementacié nde un buzén de sugerencias ¢
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Codigo: FSE. 10

INFORME DE DESEMPEN O DE LOS PROCESOS
Version: 01

5. DIFICULTADES EN EL DESARROLLO DEL PROCESO

e Ladifilcultad més relevante y latente es lafdta de espacio en laDireccidon, lo que aecta s gnificativamente el Archivo de las Hojas de Vida de los Estudiantesy ladistribucion de log
puestosde trabajo del personal, efectando lainteracion con lo

6. NECESIDADES DEL PROCESO/SUBPROCESO PARACUMPLIR LASMETAS

e Para el Proceso es indispensable que se asgne un lugar donde la Direccion de Admisiones y Regstro Académico pueda trandadarce, con el fin de acondicionar un & ea para el
Archivo de las Hojas de Vidade los Esudiantes, garantizando las condiciones

7. RECOMENDACIONES
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Para la realizacion de las mediciones de los indicadores presentes en el informe, Nivel de
Satisfaccion de los Beneficiarios y Asertividad en la Comunicacion se realizO una
encuesta dirigida a los estudiantes de pregrado presencial de la Universidad.

Con el fin de que no se presentaran sesgos en la consolidaciébn de datos, estas
encuestas se realizaron en la Direccion de Admisiones y Registro Académico, en
Biblioteca y en diferentes Escuelas de la Universidad.

A continuacion en la figura 17 se muestra la encuesta realizada a un estudiante de la

Universidad.
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PROCESO DE ADMISIONES Y REGISTRO ACADEMICO |

Universidad

ENCUESTA DE SATISFACCION | FEcHA | €6 1 71 207 |
Su it s vaBosa para mejorar b calidad o nuestros productos y 6. Cufl ha sido of ndeed de satisfaccdn gara los servicios gque ofreo
serwicios, i ells b solcitamos que califipus taestoa trabaje. Repisore Académicn an clantd x
fAyadrnog o Aacor fag cogag eomo uptod fo mercer i oiomra | smepeme | il | B
‘| Arencto del |
fo major pogitidel bk ‘x*
Titathoeces o
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Figura 17 Encuesta de Satisfaccion.
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Las encuestas realizadas se utilizaron para obtener y recopilar informacion pertinente de
la opinion que tienen los estudiantes de pregrado presencial acerca del servicio que
presta la Direccion de Admisiones y Registro Académico. De la realizacion de esta

encuesta se consolidé la siguiente informacion.

Poblacion

La poblacion objeto de nuestro estudio son los estudiantes de pregrado presencial de la
UIS. Esta es una poblacidn finita, con un N correspondiente a 14.572 estudiantes que
representa el nimero de estudiantes matriculados en el primer periodo académico del
2007.

Muestra
Para determinar el niimero de encuestas a realizar se hizo un muestreo aleatorio simple

para ello se aplica la siguiente férmula.

. (N*Z2*P*Q)
(Z**P*Q+(¢(N-D)

N: Tamarfio de la poblacion
Z: Nivel de confianza

P: Probabilidad de Exito

Q: Probabilidad de Fracaso

E: Error
N = 14572
Z=196
P=05
Q=05
e=0,07
n=194

Unavezrealizada la encuesta se encontrd la siguiente informacion:
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= Factores que los estudiantes consideran importantes al momento de recibir un servicio

y/o producto:

FACTOR TOTAL % ORIENTACION CORTESIA
ACERTADA DEL " SSEST(EE':LDEL
Cortesia del e PERSSC;]NAL 5 HORARIODE
ATENCION
personal 162 83,5 TIEMPO
RESPUESTA
Horario de SOLUCION § SOLUCION
INQUIETUDES INQUIETUDES
atencion 122 62,9 20% ) B ORIENTACION
TIEMPO HORARIO DE ACERTADA
Tiempo respuesta | 131 67,5 RESPUESTA ATERCON |
20% J
Solucién
inquietudes 132 68,0
Orientacion
acertada 114 58,8
Otros 0 0,0

Figura 18 Factores que los estudiantes consideran importantes al momento de recibir un
servicio y/o en la Direccion de Admisiones y Registro Académico.

= Conocimiento de los servicios y/o productos que se ofrecen en la Direccién de
Admisiones y Registro Académico. En la figura 18. Se muestra el porcentaje de
estudiantes que conocen los servicios y/o productos que se ofrecen en la Direccion de

Admisiones y Registro Acadé mico.

No ms
responde

TOTAL 1% ENO
Si 91

2l e

No 101 7 responde
No responde 2
194 J

Figura 19 Porcentaje de estudiantes que conocen los servicios y/o productos que se
ofrecen en la Direccion de Admisiones y Registro Académico.
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Los mas conocidos son: certificados, registro académico, admisiones, matriculas,

solicitudes de carné, solicitud de informacion de programas académicos.

Nivel de satisfaccion, donde:
MS: muy satisfecho

S: satisfecho

PC: poco satisfecho

NHU: no han utilizado el servicio

=Nivel de satisfaccidn para los servicios que ofrece Admisiones en cuanto a:

ATENCION PERSONAL

150
115
100
I 51
50 23
5
ol
MS S PC NHU

NIVEL DE SATISFACCION

Figura 20 Nivel de Satisfaccion de la Atencion del Personal de Admisiones.

TIBEM PO RESPUESTA A SOLICITUDES
104

53

MS S PC NHU
NIVEL DE SATISFACCION

Figura 21 Nivel de Satisfaccién del tiempo de respuesta a las solicitudes de Admisiones.
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INFORM ACION GENERADA

150
101
100
58
I 50 15 20
0 - 1 o 1 1
MS S PC NHU

NIVEL DE SATISFACCION

Figura 22 Nivel de Satisfacciéon de la informacion generada por Admisiones.

HORARIO CARNE
80
61 62 58
60
I 40
20 13
oA | |
MS s PC NHU

NIVEL DE SATISFACCION

Figura 23 Nivel de Satisfaccion de los horarios de carnetizacion.

ENT REGA CARNE
80 + 67
60
60 - 51
40 -
1
. -
N _
MS S PC NHU

Figura 24 Nivel de Satisfaccion de los horarios de entrega de

NIVEL DE SATISFACCION

carnés.

=Nivel de satisfaccién para los servicios que ofrece Registro Acadé mico en cuanto a:
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ATENCION PERSONAL

120 103
100
80
I 60 42
40 23 26
20 |
o] I
MS S PC NHU

NIVEL DE SATISFACCION

Figura 25 Nivel de Satisfaccion de la Atencién del Personal de Registro Académico.

INFORMACION GENERADA

120 99

100
80

I 60 44 36
407 g5 |
20 |
0- |
MS S PC NHU
NIVEL DE SATISFACCION

Figura 26 Nivel de Satisfaccion de la informacidén generada por Registro Académico

TIEMPO RESPUESTA A SOLICITUDES

120 99
100 -

80
I 60 43 w
401 g
20 |
0 |
MS s PC NHU
NIVEL DE SATISFACCION

Figura 27 Nivel de Satisfaccién deltiempo de respuesta a las solicitudes de Registro
Académico

= Nivel de satisfaccion para los servicios que ofrece Certificados en cuanto a:
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120 4
100
80 -
60 -
40 +
20 4

ATENCION PERSONAL
106

46

22 20

MS S PC NHU
NIVEL DE SATISFACCION

Figura 28 Nivel de Satisfaccion de la Atencion del Personal de Certificados.

TIEMPO RESPUESTA A SOLICITUDES

120 1
100 A
80 -

60 -

40 -

20 -

0

105

41
25

23
ol o o

MS S PC NHU

NIVEL DE SATISFACCION
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Figura 29 Nivel de Satisfaccion del tiempo de respuesta a las solicitudes de Certificados

120 +
100 -
80
60 -

20 A

INFORMACION GENERADA

97

31
| ||

19

MS S PC
NIVEL DE SATISFACCION

Figura 30 Nivel de Satisfaccion de la informacién generada por Certificados
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EXPEDICION CERTIHCADOS

100 ~
78
80 -
60 | 53
38

40 1 25

20 A

MS S PC NHU

NIVEL DE SATISFACCION

Figura 31 Nivel de Satisfaccion del tiempo de duracion en expedir un certificado.

ENTREGA DE CERTIFICADOS

100 - 92
80 -
58
60 -
40 N
20 - |
0 .
MS s PC NHU

NIVEL DE SATISFACCION

Figura 32 Nivel de Satisfaccidn del horario de entrega de certificados.

La calificacion y el porqué de la valoracién de la informacion solicitada en las
instalaciones de Admisiones y Registro Académico. En la figura 19. Se puede
observar el porcentaje de la valoracion que dan los estudiantes a la informacion

solicitada en las instalaciones de Admisiones y Registro Académico.

121



L.

UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER WL 2 St

Escuela de Estudios Industriales y Empresariales calidad
enlre toilos

INFORMACION | TOTAL B ACERTADA
BLIITADA
Acertada 4 B CONFUSA
Limtada 67 B EQUIVOCADA
B O RESPOMDE
Confusa 23 B ANLLADA
Equivocada
No responde 4 y
Anulada
194

Figura 33 Porcentaje de la valoracion que dan los estudiantes a la informacién solicitada
en las instalaciones de Admisiones y Registro Académico.

ACERTADA

= Lainformacion es correcta

= Lainformaciéon es oportuna

= Lainformacion es clara

» El personal ha suministrado informacion de manera amable

= Buenservicio

LIMITADA

= Falta amabilidad en el personal que da la informacion

= Falta educacidony cortesia, ni siquiera miran para responder.
= Falta que se divulgue la informacion en mas carteles

= No explican bien por responder rapidamente

» Lainformacién no es clara

» Lainformacién es insuficiente

= Lainformacion no es precisa

= Lainformacion es incompleta
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» Lainformacidn no se genera con rapidez
» Informaciénincorrecta

= No dan respuesta

CONFUSA

= Las personas que atienden suponen que los usuarios conocen los procedimientos a
sequir.

= El personal es poco cooperativo y atento.

= Al personal le falta amabilidady muestran que s6lo cumplen un horario de trabajo.

= No dan la informacién o no responden a lo que se requiere.

= Los estudiantes deben ir de oficina en oficina en blsqueda de soluciones, lo que
genera pérdida de tiempo.

= Hay poco tiempo para solucionar los problemas o inconvenientes que se presentan.

» Los estudiantes no soninformados de los cambios o modificaciones académicas.

* No hay coherencia de la informacion suministrada por el personal de la DARA.

= No hay coherencia entre la informacion que suministran las Escuelas y la informacion

gue generada por la Direccion de Admisiones y Registro Académico.

EQUIVOCADA

= El personal que atiende es malgeniado.

= Observaciones realizadas por los estudiantes sobre diferentes aspectos:

PERSONAL

= Faltaamabilidad, entusiasmo y energia por parte del personal de DARA.

= Elservicio de la secretaria es muy bueno.

= El personal tiende a ignorar al estudiante, aprovechando gque son funcionarios de la
Universidad.

= El personal habla mucho por teléfono.

= El personal desvia sus actividades o tareas para hablar de temas que no son

académicos en horas laborales.
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= El personal habla mucho entre si.
= El personal se demora en atender las inquietudes de los estudiantes, y en ocasiones
no logra resolver las dudas.

ESCUELAS

= EIl personal que trabaja en algunas Escuelas de edad avanzada debe ser sustituido

por personal mas joven.

COMUNICACION

= Mejorar el flujp de informacién que manejan las Escuelas y DARA, definiendo

claramente lo que le compete a cada cual en los temas académicos.

HORARIOS

= Se debe ampliar el horario de carnetizacion, de entrega de certificados y de carnés.

= Los horarios disponibles de entrega de carnés y certificados son limitados y cortos, y
en ocasiones no da alternativa a los estudiantes que tienen clase en este horario para
reclamarlo.

AGILIDAD EN LOS TRAMITES

= Las inclusiones y las cancelaciones deberian ser por internet.

= Falta personal que agilice los tramites y las solicitudes.

= Se debe esperar mucho tiempo para ser atendido.

= Las solicitudes deben ser atendidas con mayor agilidad.
= Las filas para ser atendidos son muy largas.

INFORMACION
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»= Tener acceso a la informacion necesaria para resolver inquietudes.
= Conocer los recursos y los medios con los que un estudiante puede resolver sus
problemas.

CARNETIZACION

= Se presentan problemas al reclamar el carné.

= Se debe espera mucho tiempo en la toma de la foto para el carné.

CERTIFICADOS

= Los certificados son costosos.
= Eltiempo de entrega de los certificados es muy largo.

SISTEMA DE INFORMACION

= Ver através de Internet las deudas que se tienen con el sistema financiero.

A partir de los resultados generados en la encuesta aplicada a los estudiantes de
pregrado presencial se calcularon los indicadores de Nivel de Satisfaccién de los

Beneficiarios y Asertividad en la comunicacion.

Inicialmente se plane6 incluir en la medicién del indicador Nivel de Satisfaccion de los
Beneficiarios una encuesta que habia sido implementada en el afio 2007 en los eventos
de divulgacion de los programas académicos de la universidad, los cuales son liderados
por la coordinacion de Admisiones, pero la estructura de esta encuesta no permitié darle
valor al indicador. Sin embargo la consolidacion de estos datos contribuy6é a establecer
mejoras para la realizacion de los eventos de divulgacion del afio 2008. La encuesta
aplicada a este tipo de evento se puede observar en el anexo 15. “Encuesta Encuentro de
Universidades” y la Consolidacion de la informacion en el anexo 16. “Consolidado
Encuesta Encuentro de Universidades”.

11.3 IMPLEMENTACION DE MEJORAS
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La metodologia a utilizar para el tratamiento de las acciones correctivas y preventivas se
basa en el andlisis de las 5 M y los tres porque, ya que estos mecanismos permiten
establecer las causas reales de las no conformidades presentadas o potenciales.

Para el proceso de Admisiones y Registro Académico, se definieron dos acciones
correctivas las cuales se pueden observar en el anexo 20. “Accién Correctiva N° 01" y
anexo 21. “Accién Correctiva N° 02", una accidn preventiva que se muestra en el anexo
22. “Accién Preventiva N° 03" y tres de mejora que se pueden observar en los anexos:
anexo 23. “Accion de Mejora N° 01", anexo 24. “Accion de Mejora N° 02" y anexo 25.
“Accién de Mejora N° 03". A partir de estas acciones se plantean las actividades para la

mejora del desempefio del proceso y del servicio al usuario.

A partir de las actividades establecidas en las acciones se consolida la siguiente

informacién que correspondes a mejoras para el proceso:

Accion Correctiva .
N° Archivo RESPONSABLE FECHA LIMITE
ACTIVIDAD
Director de
1. Sefializacion del area del archivo. Admisiones y 04/12/2007
Registro Académico
5 Impermegbilizacién dlel techo del area de Ag;:]eigitg;gsy 04/12/2007
archivo, para evitar las goteras. . >
Registro Académico
Contratamor,l qe una persona para que Director de
3. sea la Gnicaencargadadela Admisiones y 20/01/2008
organizacion y manipulacién de las hojas Redistro Académi
de vida de los estudiantes. €gistro Academico
Gesti_or_1ar la adjlud icacc;{Jr_l de un espe(ljcilo Director de
propicio para el acondicionamiento de .
4. area de archivo bajo las condiciones Reg;?éjtr:éls,&%g%fé%ico 14/03//2008
ambientales requeridas.
Acondicionamiento del area de archivo Director de
5. bajo las condiciones ambientales Admisiones y 15/11/2008
requeridas. Registro Académico
Accion Correctiva .
N° Satisfaccion del Beneficiario RESPONSABLE FECHA LIMITE
ACTIVIDAD
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Compra de una Maquina nueva de .
e . i Director de
1 Carnetlzamo_n que garantice Ia},prestamon Admisiones y 18/03/2008
del servicio de carnetizacion y la . )
Lo . Registro Académico
legibilidad de los carnés.
5 Establecer e implantar un horario mas Aginrﬁggrr‘edse 12/12/2007
' amplio para la entrega de carnés. : Y
Registro Académico
Establecer cuales certificados se pueden Director de
3. entregar inmediatamente y cuales se Admisiones y 12/12/2007
deben tramitar en un tiempo mayor. Registro Académico
Establecer los dias hébiles en que se Director de
tramitaran los certificados que no son de Admisiones y 12/12/2007
entregainmediata. Registro Académico
Establecer e implantar un horario mas Director de
5. X - Admisiones y 12/12/2007
amplio para la entrega de certificados. Registro Académico
o . - Director de
6. Dar una capacitacion _de_ Satisfaccion del Admisiones y 20/12/2007
Beneficiario. . >
Registro Académico
Accion Preventiva .
No Entrega de Folletos con la Informacion RESPONSABLE FECHA LIMITE
Actualizada.
ACTIVIDAD
Establecer una metodologia para la
actualizacién de la informacion de los Coordinador de
L Folletos Publicitarios de los diferentes Admisiones 04/12/2007
Programas Académicos.
Enviar a las Escuelas el folleto publicitario
del Programa Académico Coordinador de
2. correspondiente, con el fin de que se . 17/12/2007
o ; hy Admisiones
verifique su informaciény se reporten los
cambios presentados.
Verificar que todas las Escuelas hayan
reportado la conformidad o los cambios
presentados en la informacion de los Coordinador de
3. | folletos Publicitarios. En el caso que no Admisiones 21/01/2008
se reporten los cambios se debe
gestionar la recopilaciéon de la
informacion.
Enviar a publicaciones los cambios Coordinador de
4, reportados para la elaboracion de los - 04/02/2008
e Admisiones
nuevos folletos publicitarios.
5 Entre_ga de fo![eto publlt_:ltarlos con Coordl_ngdor de 10/03/2008
informacion actualizada. Admisiones
Ne Accion de Mejora. RESPONSABLE(S) FECHA LIMITE
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Planificacion de la divulgacion de los
Programas Académicos de Pregrado Inicio Fin
Presencial.
ACTIVIDAD
Establecer una guia donde se consigne
1 todas las actividades relacionadas con la Coordinador de 01/11/ 03/12/
' divulgacion de los Programas Admisiones 2007 2007
Académicos.
Disefiar e implementar un formato para la .
2. planificacion de las actividades de C‘i\‘gd'.”?‘dor de 01711/ 03712/
divulgacion. misiones 2007 2007
Accion de Mejora. FECHA LIMITE
N° Buzon de Sugerencias RESPONSABLE(S) — -
ACTIVIDAD Inicio Fin
Ubicarun E_su_zon de sugerencias en un o 01/11/ 23/11/
1. lugar visible en la Direccion de Grupo Primario 2007 2007
Admisiones y Registro Académico.
5 Definir un responsable encargado del Grupo Primario 20/11/ 03/12/
' manejo de las sugerencias recibidas. 2007 2007
3 Establecer una metodologia para el Gruno Primario 20/11/ 03/12/
' tratamiento de las sugerencias. P 2007 2007
Accion de Mejora. FECHA LIMITE
N° Encuestas RESPONSABLE(S) - )
ACTIVIDAD Inicio Fin
Disefiar una encuesta para que las Coordinadores y
Escuelas evallen los servicios que presta Director de
L la Direccion de Admisiones y Registro Admisiones y 30711/2007 | 12/12/2007
Académico. Registro Académico
Coordinadores y
5 Implementar la Encuesta de Satisfaccién Dirgc_tor de 15/03/2008 | 15/04/2008
a las Escuelas. Admisiones y
Registro Académico
Consolidar los datos obtenidos en la Coordinadores y
encuesta diligenciada en la Escuelas y Director de
3. utilizar los datos obtenidos para los Admisiones y 01/05/2008 | 23/06/2008
calculos referentes a los indicadores. Registro Académico
A partir de las encuestas aplicadas a los
estudiantes y los eventos de divulgacion Coordinadores y
se deben disefiar nuevas encuestas que Director de
4. incluyan los factores que apuntan a medir Admisiones y 10/12/2007 | 20/12/2007
el cumplimiento de los Objetivos de Registro Académico
Calidad.

Tabla 9 Cuadro de actividades para las Acciones Correctivas, Preventivas y de Mejora.

Las actividades que se implementaron al momento de culminar la practica se encuentran

en letra inclinada. La demas actividades se llevaran cabo de acuerdo a los plazos
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establecidos, la disponibilidad de recursos requeridos y las determinaciones que tome el

lider del proceso al respecto.

Se ha establecido que las acciones correctivas derivadas de las auditorias internas o
externas deben ser monitoreadas y verificadas por el proceso de Seguimiento Institucional
gue se encuentra constituido por la Direccion de Evaluacion y Control de la Universidad.
Las acciones derivadas de la gestidon del sistema y del proceso deben ser verificadas por

el Lider de Proceso.

En concordancia con la opinién y las sugerencias del grupo primario se establecieron
varias maniobras y conclusiones que respaldan la mejora del proceso y el cumplimiento
de las actividades inmersas en las acciones correctivas, preventivas y de mejora. Las mas

relevantes se presentan a continuacion.

*» Es indispensable para mejorar la atencion al usuario replantear la distribucion de los
puestos de trabajo de la Direccion. Esta reforma se tiene prevista para el mes de
Enero. Sin embargo cabe mencionar que lo ideal es reubicar toda la Direccion
incluyendo el Archivo donde se almacenan las hojas de vida de los estudiantes, ya

gue cuenta con espacio insuficiente para la demanda que se presenta.

= Se sefializé no soélo el area del archivo, sino el area de la Direccién de Admisiones y
Registro Académico con el fin de advertir a las personas ajenas a la Direccién sobre
las areas restringidas, brindar informacion clara y visible y de facilitar la identificaciony
la busqueda de la informacion de las hojas de vida en el area del archivo. En la figura
20. Se muestra la sefalizacion que se coloc6 en la puerta que conduce al area del
archivo, en la figura 21. la sefalizacién para la identificacién del tipo de hoja de vida
gue se encuentra almacenada en el archivo, en la figura 22. se muestra la
sefializacion que corresponde a la advertencia de area restringida, ya que esa es la
entrada hacia una pequefia cocina con la que cuenta la Direccién y la figura 23. la
sefalizacion que corresponde a la informacidon necesaria para el tramite de

certificados.
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Figura 34 Sefializacién Entrada al Archivo.

Figura 35 Sefalizacion del &rea del Archivo.

Figura 36 Sefializacion entrada a la Cocina.
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Figura 37 Sefalizacion del area de Certificados.

= En el mes de diciembre se contraté una persona para que en el afio 2008 sea el Unico
con acceso al area del archivo con el fin de garantizar la confidencialidad de la

informacién de las Hojas de Vida de los Estudiantes.

= Se ubicd un Buzdn de Sugerencias en un lugar visible en la Direccién con el fin de
recepcionar las sugerencias y observaciones de los usuarios frente a los servicios
ofrecidos. Se establecié que en los primeros 10 dias de cada mes se abrird el buzény
sera el Director de Admisiones y Registro Académico el encargado de darle el
tratamiento adecuado a las sugerencias encontradas. En la figura 24. Se muestra el
buzén de sugerencias que se ubico en el area frente a la entrada de la Direccion.

Figura 38 Buzdn de Sugerencias.
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= Con base a las estadisticas de certificados entregados en los afios 2006 y 2007 se
analizé que los més solicitados son los certificados de Matricula y de Notas, con una
representacion aproximada del 91% en ambos afos. Después de verificar cuales
certificados permite el sistema generar en linea, planteamos la opcién de entregar

este tipo de certificados de manera inmediata 'y en horario mas amplio.

A continuacion se muestran las gréficas estadisticas de los certificados solicitados en el
afo 2006 y 2007. En la figura 25. se muestra los certificados expedidos en el afio 2006 y

en la figura 26. se muestra los certificados expedidos en el afio 2007.

* CERTIFICADOS DE MATRICULA

* CERTIFICADOS DE NOTAS

™ CERTIFICADOS PARA GRADUADOS
¥ CERTIFICADOS ESPECIALES

® CERTIFICADOS PROG. ACADEMICOS
™ CERTIFICADOS DIPLOMADOS

Figura 39 Certificados expedidos en el afio 2006.

¥ CERTIFICADOS DE MATRICULA

* CERTIFICADOS DE NOTAS

® CERTIFICADOS PARA GRADUADOS

® CERTIFICADOS ESPECIALES
* CERTIFICADOS PROG. ACADEMICOS

® CERTIFICADOS DIPLOMADOS

Figura 40 Certificados expedidos en el afio 2007.

Aunque la mejora planteada en cuanto a la entrega inmediata y la ampliacion de horarios

para la entrega de certificados se tenia planeada para implantarla en el mes de diciembre
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del 2007, el lider del proceso decidi6 realizarla en el mes de Enero del 2008. Esta mejora
es una de las mas representativas para el proceso, debido a que esta enfocada el la

prestacion de este servicio y en la satisfaccion de los usuarios.

=Con base en las encuestas de satisfaccion realizadas tanto a estudiantes como a las
aplicadas en los eventos de divulgacion, se adecuaron y redisefiaron dichas encuestas
en una versidon mejorada, con el fin de darles un enfoque hacia la medicién de los
indicadores establecidos y por ende al cumplimiento de los Objetivos de Calidad.
También se disefio una encuesta para que sea aplicada en las escuelas, debido a estas
son uno de los principales clientes de la Direccion de Admisiones y Registro Académico.
Estas encuestas se pueden observar en los anexos: anexo 17. “Encuesta de
Satisfaccién Mejorada”, anexo 18. “Encuesta Encuentro de Universidades Mejorada” y
en el anexo 19. “Encuesta para las Escuelas”.

Las autoras del presente documento participamos activamente en las actividades
desarrolladas con el apoyo de la Divisién de Recursos Humanos hacia el personal de la
Direccion de Admisiones y Registro Académico donde se resaltan los valores y las
actitudes hacia un clima organizacional agradable, tolerante y cooperativo. En la figura
27. Se puede observar en una foto la participacion de todo el personal de la Direccién en
la que a través de una de las actividades ludicas realizadas en Villa Asuncion se resalta
la importancia de la colaboracién y de la buena comunicacién hacia las personas que

nos rodean.
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Figura 41 Actividad Clima Organizacional.

11.4 PREAUDITORIA POR PARTE DEL ICONTEC

La preauditoria por parte del ICONTEC, se realizé en el mes de diciembre del 2007 y fue
realizada por el Auditor Lider del Icontec. Ademas asistieron a la auditoria el Ingeniero
asesor externo de la firma Stratégika, una de las Coordinadoras de Calidad, el Lider del
proceso, la coordinadora de Admisiones, la coordinadora de Registro Académico, la

Profesional de Sistemas y las autoras del presente documento.

El lider del proceso realiz6 una presentacion del proceso de Admisiones y Registro
Académico, los subprocesos identificados, las actividades que involucra cada subproceso,
la documentacion que soporta estas actividades, los indicadores de gestion definidos
para la mediciéon y seguimiento del proceso y las acciones preventivas, correctivas y de

mejora que se tienen establecidas.

Seguidamente El Auditor Lider, realizé6 una serie de preguntas a todo el equipo presente
sobre el aporte del Proceso a la Politica de Calidad definida para la Universidad y la
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relacién directa entre el proceso y los objetivos institucionales. Asi mismo hizo una
revision de los resultados de los indicadores de gestion y de las acciones planteadas
para mejorarlos, de los productos no conformes identificados en el proceso, y las acciones
preventivas, correctivas y de mejora que se establecieron para el proceso. Ademas se
analizaron los resultados arrojados en las encuestas de satisfaccion a los estudiantes y se

cuestiond sobre las acciones a emprender para mejorar el servicio.

La reunién de cierre de auditoria fue liderada por uno de los Auditores del ICONTEC,
guien presentd un informe en el que mostraron los resultados de la preauditoria realizada.
Satisfactoriamente el lider del proceso de Admisiones y Registro Académico fue felicitado
por el liderazgo que demostrado en el proceso de implementacién, ya que en el corto
tiempo ha ido mas alla de los requisitos de la Norma ISO 9001:2000, aplicando
herramientas administrativas que le ha facilitado la gestion y control del proceso. La labor
como lider de proceso del Director de Admisiones y Registro Académico fue tomada como
ejemplo a seguir por parte de los demas procesos involucrados. Fue realmente
gratificante tanto para el lider de este proceso, como para el personal que lo integra y por
supuesto para las autoras de este libro que haya sido exaltada la tarea desarrollada en
este proceso de implementacion ya que todos sentimos que hemos contribuido de una

forma u otra en la consolidacion del proceso para la implementacién del SGC.

Cabe resaltar que de la realizacion de esta preauditoria por parte del ICONTEC no se
levantaron no conformidades hacia el proceso de Admisiones y Registro Académico, pero
si hay observaciones generales planteadas por el auditor lider que sugieren y resaltan los
siguientes aspectos a partir de los cuales se deben emprender acciones para contribuir al

mejoramiento del proceso y del Sistema en general:

= La actitud de servicio. Para que se estructure formalmente una campafia de
sensibilizacién y concientizacion a todo el personal que interactia con la comunidad

universitaria para mejorar sustancialmente el servicio al cliente.
= Las acciones preventivas. Para activar la identificacion de las acciones preventivas y

empezar a cumplir el indicador de generar la “Cultura preventiva” en la universidad es

posible:
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- Fortalecer el concepto de prevencion.
- Completar la metodologia definida con herramientas adicionales que les permitan

identificar las acciones preventivas.

- Generar el espacio (ejemplo: Grupos Primarios) para que el duefio de proceso
identifiqgue y haga seguimiento a sus acciones preventivas.

- Seguimiento del comité de las acciones preventivas de los duefios de proceso.

= Los indicadores de gestion. Con miras a fortalecer el tablero de indicadores se

sugiere tener en cuenta:

- Minimizar la cantidad de indicadores, considerando con prioridad aquellos que orientan
hacia el cumplimiento de los objetivos de calidad, los objetivos del proceso, la
satisfaccion del cliente interno del proceso.

- Establecer metas mas exigentes.

-Compromiso de los duefios de proceso para la entrega oportuna de los datos

necesarios para conocer el comportamiento de los indicadores.

= Las acciones correctivas. Para fortalecer la aplicacion de la metodologia definida es

importante considerar:

-Las acciones correctivas se pueden generar por autogestion, la insatisfaccion de un
cliente o un proveedor interno.
-No esperar a que las acciones correctivas vengan sélo de las auditorias de calidad.

—-Establecer el espacio para que los lideres de los procesos con su equipo de

colaboradores identifiquen y hagan seguimento de las acciones correctivas.

= El control de producto no conforme. Para activar la metodologia definida, es

importante tener en cuenta:

- Concienciacion para que se reporten los servicios no conformes.

- Revisas nuevamente los diferentes tipos de productos no conformes en cada proceso.
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-Reentrenar al personal en el procedimiento definido.

= La satisfaccion de los beneficiarios de los servicios de los procesos. Para que se
terminen en todos los procesos la evaluacién de la percepcién de la satisfaccion de los

clientes y se cumpla la frecuencia establecida.

Las medidas que se tomen al respecto de acuerdo a las observaciones y no
conformidades que se presentaron como resultado de la preauditoria realizada estaran a
cargo de los grupos primarios, lideres de proceso y de la coordinacion de calidad con el
fin de gestionar el mejoramiento de cada uno de los procesos y del Sistema de Gestion de
la Calidad implementado en los procesos de apoyo de la Universidad Industrial de
Santander.
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CONCLUSIONES

Con el despliegue y desarrollo de este Trabajo de Grado se llevd a cabo la
Implementacién del Sistema de Gestion de la Calidad en el proceso de Admisiones y
Registro Académico, lo que permitié mejorar la realizacion de las actividades y por ende la
calidad de los servicios prestados por la Direccion de Admisiones y Registro académico.
Estos resultados se lograron a través de una estructura documental que soporta las
actividades del proceso, la definiciobn de indicadores de medicion y la formacion y

capacitacion del personal que lo integra.

El proyecto ha sentado las bases para la certificacion por parte de un Organismo Externo
y para la construccion de una cultura que permita mantener el Sistema y mejorarlo

continuamente.

La realizacion del diagnodstico permitié adquirir un conocimiento real a nivel macro de las
condiciones en que se encontraba la Direccion de Admisiones y Registro Académico
frente al cumplimiento de los requisitos de norma exigidos. Las herramientas aplicadas
para conocer el estado del proceso se basaron en la matriz de requisitos de norma, en la
observacion, el analisis y el despliegue de preguntas previamente formuladas, lo que
permitié identificar el personal involucrado, las actividades que se llevan a cabo en la
Direccion y los requisitos que se encontraban alineados o deberian ser ajustados para dar
el cumplimiento exigido a la norma 1SO 9001:2000. A partir del diagndstico realizado se
forj6 un panorama general de fortalezas y debilidades presentes en el proceso para la

implementacién del SGC.

Entre las fortalezas detectadas esta el Sistema de informacidn que apoya las actividades
de admisiones y registro académico, el personal capacitado en la norma ISO 9001:2000,
la pagina de la Universidad que agiliza los tramites de inscripcién y matricula y el
organigrama definido y establecido para la Direccion de Admisiones y Registro
Académico. Las principales debilidades identificadas se relacionan con la carencia de
indicadores de gestién, emprendimiento de acciones de mejora, falta de evaluacién y

seguimiento de la percepcion de los usuarios frente a los servicios ofrecidos, espacio
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insuficiente y condiciones ambientales inadecuadas para el archivo en cuanto a la
proteccion y preservacion de las Hojas de Vida de los Estudiantes. Con las fortalezas y
debilidades identificadas obtuvimos una vision sobre las actividades a realizar para dar
cumplimiento a la implementacion del SGC y por ende de los objetivos de este Trabajo de
Grado

Se revisO, adecu6 y disefid la documentacién necesaria que brinda soporte a las
actividades desarrolladas en la Direccion de Admisiones y Registro Académico en cada
uno de los subprocesos, teniendo en cuenta los requerimientos reales y vigentes para la
mejora en el desarrollo de las labores realizadas, en concordancia con los lineamientos
impartidos para la estandarizacion y cumplimiento de los requisitos de la norma NTC-ISO
9001:2000.

Se formalizaron y establecieron los siguientes documentos: Listado Maestro de
Documentos Internos, Listado Maestro de Documentos Externos, Listado Maestro de
Registros, tres (3) Caracterizaciones, veintiséis (26) Procedimientos, catorce (14)
Formatos ( medio fisico) , seis (6) formatos (medio magnético) y dos (2) Guias.

La implementacion del Sistema de Gestion de la Calidad en el proceso de Admisiones y
Registro Académico involucrd la socializacion de la documentacion establecida y la
divulgacion de conceptos y aspectos relevantes del SGC y de la norma NTC-ISO
9001:2000. Esta implementacion fue apoyada con mecanismos que permiten al personal
tener acceso a informacion referente al SGC tanto del proceso como del sistema en
general, a través del uso de la intranet y de la utilizacion del Félder de la Calidad que se

creo para el proceso.
Con la implementacion del Sistema de Gestion de Calidad se establecieron indicadores
de gestién como una de las principales herramientas para evaluar el cumplimiento de los

objetivos y monitorear el dese mpefio del proceso.

Las autoras del presente documento participamos activamente en las capacitaciones
organizadas por la coordinacion de calidad del SGC, las cuales brindaron informacion
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acerca de las necesidades, disposiciones y lineamientos, que fueron aplicados
posteriormente al interior del proceso.

La sensibilizacion y formacioén del personal de la Direccion de Admisiones y Registro
Académico se establecidé paralelamente a la etapa en la que se encontraba el proyecto,
teniendo en cuenta las necesidades y los lineamientos impartidos por la coordinacion de
calidad del SGC. La divulgacion de conceptos relevantes y avances relacionados con la
implementacién se realizé a través de las capacitaciones impartidas a nivel grupal e
individual, asi como de los talleres y folletos que soportaron este tipo de actividades. Este
espacio de interaccion con el personal de la Direccion de Admisiones y Registro
Académico permitié recolectar opiniones, sugerencias y resolver inquietudes sobre la

implementacion del SGC.

Se acompafaron y apoyaron las dos auditorias realizadas en el proceso de Admisiones y
Registro Académico donde se evaludé la capacidad del Sistema para asegurar el
cumplimiento de los requisitos y determinar el grado de conformidad con la norma ISO
9001-2000. A partir del informe presentado por los auditores se realizaron los ajustes,
adecuaciones y se emprendieron acciones para dar tratamiento adecuado a los aspectos

por mejorar, la no conformidad presentaday las observaciones mencionadas.

El mejoramiento continuo representa hoy en dia el mayor reto para las empresas que
buscan garantizar servicios y productos de calidad en el tiempo, por lo que se hace
necesario contar con herramientas en la que los sistemas de gestion permiten a través de
su comportamiento sistémico evaluar e identificar soluciones a los requisitos incumplidos,

gue atentan contra el cumplimiento de objetivos, politicas y metas establecidas
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RECOMENDACIONES

El seguimiento y monitoreo contindo por parte del lider del proceso, que permita mantener
el Sistema de Gestion de la Calidad, apoyandose en reuniones mensuales, con el Grupo
Primario, donde evallen falencias y avances del Sistema de Gestion de Calidad

implementado.

Fortalecer la calidad en el servicio y la atencién al usuario, mediante la realizacion
periddica de talleres y capacitaciones dirigidas a todo el personal. Asi mismo socializar las
observaciones de estudiantes y/o otros usuarios que sean depositadas en el buzén de
sugerencias o recopiladas de las encuestas aplicadas con el fin de apoyar las actividades
relacionadas con la concientizacién y la auto- evaluacion del desempefio de la actitud del

personal del procedimiento de las actividades del proceso.

La revisién y seguimiento de los indicadores establecidos en cuanto al cumplimiento de
las metas trazadas y el planteamiento de acciones, que permitan mejorar el desempefio

del proceso.

Promover e inculcar a todo el personal la cultura de gestién de calidad que permita actuar
oportunamente en pro del sistema y del proceso, para que una vez se detecte una
falencia se planteeny emprendan las acciones que conlleven al desarrollo, mantenimiento

y mejora continua del sistema Implementado.
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2 Cémo gestionar un proceso ? Bicencap [ Sraeurcioncs cond omeomas

123

Sigtema de Gestion de Calidad Sistema de Gestion de Calidad
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Santander

PRESENTACION DE CAPACITACION 2: GESTION POR PROCES OS Y
DOCUMENTACION

£Cémo gestionar de una forma 6ptima los Gestién de procesos
procesos en la organizacién? : ;

|. Aclarande el papel de los lideres y fortaleciende su
competencia

2. Gestionando los procesos bajo el
medele del cicle PHVA

Sistema de Gestion de Calidad

Sisterna de Gection de Calidad

) 3

| Pylanear —  Planificacion ( : .

| [, 6mo se gestiona un proceso?
-

I. Planificandoy programando acciones, como:

= *  Definir objetivos medibles, realizables y que sean un reto.
|—— Acciones K "

*  Definir método de operacién del proceso.

*  Planificar proyectos de mejora.

*  Determinar recursos econdmicos, humanos y de
infraestructura.

*  Planear las actividades de seguimiento y medicion.

*  Definir responsabilidades y autoridades.

. Elaborar plan de trabajo y/o de actividades a realizar.
*  ldentificar actividades que tienen mayor importancia en la

Tiethpos | Producto - Objetivo - Indicadores creacién de valor agregado
Sistema de Gestion de Calidad
12, .
I_H_.!..acer — Aseguramiento ‘ 5mo se gestiona un proceso?
Generar } Cuando lo 2. Ejecutando las acciones planificadas:
confianza logro...? '

* Implementar los métodos estandarizados de trabajo
(Manuales, Guias, Procedimientos, Instructivos, entregar la
documentacion a cada miembro del proceso)

Procedimientos r s *  Promover rmanentemente con los integrantes del
pel egl
(Documentos) Ejecucion proceso la ejecucion de los métodos de trabajo, de

acuerdo al estandar definido para asegurar su control.

Permiten Dezarrclio *  Realizar seguimiento al diligenciamiento de los registros
Generar de que evidencien la operaciéon del proceso.
Respuesta actividades

bajo un

estandar

Sisterna de Gection de Calidad Sictema de Gestion de Calidad
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PRESENTACION DE CAPACITACION 2: GESTION POR PROCES OS Y
DOCUMENTACION

E

I'V.L erificar —> Control C . : ,
L1 o Smo se gestiona un proceso?
Es al proceso - ’
noa las g ( Se PuEde 3. Midiendo periddicamente el avance para verificar el
mejorar.!! ~ cumplimiento de los resultados:
personas

—& -

. * Desarrollar las actividades de seguimiento y medicién del

Conformidad proceso o producto en las fases o etapas establecidas.

*  Realizar el anélisis necesario de los datos generados para
evaluar la conformidad o no conformidad con las disposiciones
planificadas.

*  Identificar los productos no conformes y las no conformidades
para establecer las correcciones necesarias.

*  Realizar las auditorias internas y las revisiones por la Gerencia.

Proceso

Control

Producto

Sistema de Gestion de Calidad

n

Cémo se gestiona un proceso?

-—-

4. Tomando decisiones o acciones de mejora para corregir
Evaluar el Control desviaciones.

Evaluar laGestidn

MEJORA PROACTIVA
Acciones de Mejoramiento *  Ejecucidn y seguimiento del impacto de los planes de mejora (Proyeaos)
P . 1 ) programados.
Planes de Mejoramienta Planes de Mejoramienta Planes de Mejoramiento *  ldentificacién e implementacién de acciones preventivas (Utiizacién de
| Individual Fundional/Procesos Institucional | Metodologias)
I
MEJORA REACTIVA

. Acciones Correctivas  (Auditorias Imcernas, andlisis de indicadores,
productos ne conformes, quejas de los dlientes, evaluaciones de
desempeno, retroalimentacién del cliente)

+  Correcciones
Sistema de Gestion de Calidad Sistema de Gestion de Calidad

Ejemplo: Proceso mejora de la salud

La Gestién del Proceso

' Efjeetlermmrm_ _Oziﬂiv§- Cada uno de los procesos de la organizacion debe
al jazar, r niveles de -
ptpci responder a estas preguntas:
*  Determinar & méredo: dieta *  Tomar eximenes
P 7 ejercicio + Controlar o peso \Y
. Planeacién de recursos semanalmente £Cudles la restriccion?
*  Programacién del tiempo /’ ¢Qué Cambiar?
paracontrol
¢£Como inducir el
iCuilzs cambio?
c=t e ;Hacia qué cambiar?
H +  Realizar 12 diesa de acverdo *  Plan de mejora A eCudles s solucién?
con las indicacicnes (correcciones, Infernamente (PROCESQ
. F\ealizare]ercicio acciones ‘CoITecrivas,
preventivas) Extemamente (OTROS PROCESOS,
Sistema de Gestion de Calidad
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PRESENTACION DE CAPACITACION 2: GESTION POR PROCES OS Y
DOCUMENTACION

Cuadro de andlisis y preguntas para los cambios en

procesos

Preguntas iQuél iCamo? iPor quél

Eliminar

Cambiar

Combinar

Mejorar

Simplicar 3 Conceptos de documentacion

I ;.
Estandarizacion de los Documentos Deﬁnicién de Documento

Informacién Datos que poseen significado
* Ayudar a los empleadas a comprender
sufuncién dantro de |2 organizacion

* Brindar una base para la formacién de
nuevos empleador y la formacién
periédicade los empleados actuales Documento

BENEFICIOS

Informacion y su medio de soporte

=Brindar confianza al cliente, basada en las.
siztemas documentados.

- Brindar una sstructura de requisites dara
paralos provesdores

Sisterna de Gestion de Calidad Sisterna de Gestion de Calidad

L e ———

Conceptos Basicos

Tipos de Documentacion Pe——
Procedimiento Forma especificada para llevar a cabo una
MANUALES actividad o un proceso
—
CARACTERIZACIONES Manual de la =
—— Calidad Documento que especifica el SGC
de una Organizacion

PROCEDIMIENTOS, P

GUIAS, INSTRUCTIVOS, " Documento que establece

PROTOCOLOS Guia recomendsaciones o sugerencias
EEssS——
S §
Documento que describe en forma

iz Instructivo detallada y secuencial una

P EZ::::?’::’_;: :; actividad especifica (cdmo)
Hetrinina cada S

— organizacion Registro Documento que presenta resultados
obtenidos o proporciona evidencia
de actividades desemperiadas
Sistena de Gestion de Calidad
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Santander

PRESENTACION DE CAPACITACION 2: GESTION POR PROCES OS Y
DOCUMENTACION

z

¢{Cudl es la diferencia?

PROCESO PROCEDIMIENTO
Un responsable Participan varios
Tiene medicion resp bles de actividad:

No tiene medicion

Ejemplo Ejemplo

Proceso Comercial
Proceso de Calidad

Proceso Gerencial

Receta de cocina

Procedimiento de
auditorias

Sistemna de Gestion de Calidad

1

4, Metodologia de la
documentacion

Sistema de Gestion de Calidad

Qué actividades
se deben documentar ?

No es posible, ni es
absolutamente todo.

Debe huscarse el necesario equilibrio entre la extension
de la documentacion y las habilidades y la formacion
del personal.

Cada empresa debe encontrar diche equilibric segin sea
su tipo de actividad, procesos y caracteristicas del personal

Sistema de Gestion de Calidad

150

{Cudl es la diferencia?

GUIA INSTRUCTIVO
Se elabora cuando no se © Es muy detallado en su
realizan las actividades: descripcion
paso a paso, sino de
acuerdo al tipo de
situacion.

Ejemgla Ejemglo
Guia Atencion al Cliente Instructive de mantenimiento del
Guia de elaboracion de puente ?”“
Instructivo para el desarrollo de

documentos un ensayo de laboratorio

Un e iad
ML S Santoms

entre todos

I, 3

Sistemna de Gestion de Calidad

E

Metodologia de la Documentacién

SBR[l
De los documentos
2 A
s aplianala | >
Documental D

Sistema de Gestion de Calidad

Sabias que...

Las estadisticas muestran que mds de la mitad
de las no conformidades en el mundo se han
dado en el control de documentos.

Sistemna de Gestion de Calidad
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PRESENTACION DE CAPACITACION 2: GESTION POR PROCES OS Y
DOCUMENTACION

I

Requisitos de la Documentacién

Calidad

‘calidad 4.2.1 DRG0

Generalidades

5, Control de documentos Documentos
e —

e 1o

Control de les Decumentos
Documentos defa NTC ISO 9001:2000

INSTRUCCIGNES PROCEDIMIENTOS

ESPECIFICACIONES
4.2.3 Control de Documentos

4.24 Control de Registros
8.2.2 Auditoria de Calidad
8.3  Control de Producto no Conforme

NORMAS
CODIGOS

REGLAMENTOS
ESTATUTARIOS

CRITERIOSDE
EFTACION

8.5.2 Acciones Correctivas -
¥ Aprobarlos documentos, antes de su emisién

8.5.3 Acciones Preventivas ¥ Revisar y actualizar cuando sea necesario.
4.2 Manual de Calidad ¥ Asegurar que se identifican los cambios y &l estado de revisién actual

42  Politica de Calidad y Objetivos de Calidad ¥ Asegurarladisponibilidad de los documentos en los puntos de usc.
¥ Asegurar que los documentos permanecen legibles y facilmenta identificables.

Sistema da Gaction da Calidad Sistema da Gestion da Calidad

Procedimiento control de documentos ; =
Guia elaboracién de documentos

Codificacién de los documentos
del SGC

— Disefic de los Documentos
(encabezado y pie de pagina)
Contenido de acuerdo al tipo de

documento (Procedimiento,
Manual, Guias, Instructivos,
Formatos)

Sistema de Gestion de Calidad

Sistema de Gestion de Calidad
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PRESENTACION DE CAPACITACION 2: GESTION POR PROCES OS Y
DOCUMENTACION

]

Tener cuidado con. .. Listado maestro de documentos
® Antes de publicar los documentos haberios G = o R =
revisadoy aprobado. Gestion Procedimiento control | PGDOI [ 05/04/07
e | rf un mecani que i 4-1 Documental de documentos
que el documento ha sido revisado y
aprobado
® Que los interesados tengan copia de la
ultima versién.
® Distribuir los documentos a los verdaderos -.‘:':
usuarios. /
® Retirar de circulacién las versiones
bsols de Jos do.
Sistema de Gestién de Calidad
Control de Registros ; ;
1 Listado control de registros
o ELREGISTRC ES UN DOCUMENTO QUE = Mombre | Responsadie del | Control | Medic feaperacign [ Tewods | T | Aisposiate
a2 W | e | s, | [ =
- PRESENTA RESULTADOS OBTENIDOS O Rmgstre Frsiez) v fnesve,
___ﬁ PROPORCIONA EVIDEMNCIA DE ACTIVIDADES Cafded Eroests | Uderdecods | Gererst | mpeess = ! ot L ate
DESEMPENADAS. e b
(NTC I3C9000:2000) e
ainie
-_— .
+ IDENTIFICACION
+ ALMACENAMIENTO
Procedimiento + PROTECCION
documentado que defina + RECUPERACION
los controles necesarios + TIEMPO DE RETENCION
para: Y
+ DISPOSICION FINAL

Tipos de documentos dentro del SGC

CODIGO TIPO DE DOCUMENTO

Reglamentos
Manual

Caracterizacién

Procedimiento

Guia

Instructive
Protocolo

mn| Hd|=|@a|T|0OX

6 Documentacionen la UIS Formato

=]l =]

Sistema de Gestion de Calidad

Sistema de Gestion de Calidad
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WL S Saintomr

| calidad

entre todos

PRESENTACION DE CAPACITACION 2: GESTION POR PROCES OS Y
DOCUMENTACION

Definiciones

* Documento transversal: Documento de aplicacién a
varios de los procesos de la universidad.

* Documento especifico:

particular en un proceso de la universidad

Documento de aplicacion

==}

Sistema de Gestion de Calidad

I

Instancias de revisiony aprobacion de documentos

Tipode Revisién Aprobacién | Actuzlizacin
a
Técnica De
adecuacién al
$GC
Documentos | Vicerrectoria Rector Lideres de
requisitosde | sdminiserativa procesode GD
normalSO | Lideres de ySE
90012000 |procesode@Dy | gogan
SE Documental
Documentos | Flaneacin Rector Flaneacién
transversales | Lideres de Lideres de
proceso proceso
Documentos | Lider del proceso Rector Lider 3
especificos Vicerrector | procsse

Sistem.a de Gestion de Calidad

|

Strategika % —

Codificacién

XYYZZ

X Hace referencia al tipo de decumento.

Y:Hace referencia al procese que generd el documente.

Z7: Hace referencia al consecutivo dentro del proceso y segin el

tipo de documento.

PFIl. Ol (Procedimiento del proceso

Financiero No | )

==}

Sistema de Gestion de Calidad

I

éDe quién depende el éxito de

este proceso?

Del compromiso y participacion de
todos, pero, fundamentalmente de mi

compromiso y participacién

Sistem.a de Gestion de Calidad

UN TRABAJO EN EQUIPO

Sictema de Gectian de Calidad.

UN SABORDE EXITO, UNAVENTAJA
COMPETITIVA

Sistema de Gestion de Calidad
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ANEXO 2 PLANIFICACION DOCUMENTAL

PROGRAMACION DE ELABORACION Y REMSION DOCUNMENT AL

- E_ABORACH
NS ASENBEL CES VRS El ION - FE\/ISC‘NTECV\_I_CA_ CONTROL DE CAMBIOS
Hanificacion Ranificacion
Sastoacan ] oTere Nombre Hirinacié | Actualizacié
asi fa
responsabl| Fec Fec Fecha | Fecl CQreacion
No [ Norrbre del docurnrento Subproceso WEDEE de - ha N ha | responsable . " = n n
docunrento e inicio fin inicio fin
docunento
1 | Seleccionde Aspirantes Adrrisiones Rocedimiento | Transversal Jolenny 15-May | 18-May Yoanda 11-Jul 13-Ju x
2 | Reasignacion de Qupos Admnisiones Rocedimiento | Transversal Zulima 15-May | 18-May Yoanda 11-3ul 13-Ju x
3 || Transferencia de Estudiantes Adnisiones Rocedinmiento | Transversal Zulima 15-May | 18-May Yodanda 11-3ul 13-Ju X
4 :;::Z&D;de la Metricula de Redistro Académico | Rocedimiento | Transversal Zulima 15-May | 18-May | Janet, Cecilia] 11-Jul 13-Ju x
5 || Reserva de Qupos Adnisiones Rocedimiento | Transversal Jolenny 22-May | 25-Vay Yoanda 11-Jul 13-Ju x
Seleccion y Admision de Estudiantes . _ "
6 en nio con Escudlas Normales Admnisiones Rocedimiento | Transversal Zulima 22-May | 25-May Yoanda 11-Jul 13-Ju x
7 | noreso de Profesionales DEROGADO
8 | Readmision de Estudiantes Regstro Académico Rocedimiento | Transversal Zulima 22-May | 25-May | Janet, Cecilia] 16-Jul 18-Ju x
9 | Canrbio de Prograrmas Acadérrico Regdistro Académico | Rocedimiento | Transversal Jolenny 29-May | O1-Jun | Janet, Cecilia] 16-Jul 18-Ju x
10 Slrrul(’ ) ! de Progr Redistro Académico | Rocedimiento | Transversal Jolenny 29-May | O1-Jun | Janet, Cecilia] 16-Jul 18-Ju x
Acadérricos
11 [ Raneacion de Qursos de VVacaciones | Redistro Académico Rocedimiento | Transversal Zulima 29-May | 01-Jun | Janet, Cecilia] 16-Jul 18-Ju X
12 | Metricula de Estudiantes Nuevos Adnisiones Rocedimiento | Transversal Zulima 29-May | O1-Jun Yodanda 16-Jul 18-Ju X
13 Mstrlculad_e I_Estudartes 9 Redistro Académico Rocedimiento | Transversal Zulima 05-Jun | 08-Jun | Janet, Cecilia] 16-Jul 18-Ju X
area hurmistica
14 | Qursos de VVacaciones Redistro Académico Rocedimiento | Transversal Zulima 05-Jun | 08-Jun |Janet, Cecilia] 23-Jul 25-Ju X
15 X:ﬁ&r;zd iciencia de Redgstro Académico Rocedimiento | Transversal Jolenny 05-Jun | 08-Jun |Janet, Cecilia] 23-Jul 25-Ju x
16 | Qusos Drrigidos de Asignaturas Registro Académico | Rocedimiento | Transversal Jolenny 05-Jun | 08-Jun | Janet, Cecilia] 23-Jul | 25-Ju x
17 || Cancelacion de Metricula Regdistro Académico | Focedimiento | Transversal Jolenny 12-Jun | 15-Jun |Janet, Cecilia|] 23-Jul | 25-Ju X
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INFORMACION DEL DOCUMENTO ELABORACION REVISION TECNICA CONTROL DECAMBIOS
Planificacion Planificacion
Ti d Cladifi i6 Nemlvie Fech Nemibie Fech Creacion | Eliminacion | Actualizacion
i e asificacion a echa
No | Nombre del documerto Subproceso po responsable| "™+ Fechafin| responsable L Fechafin
documento del documento inicio inicio

18 | Inclusén y/o Carncelacion de Asignat uras Redstro Académico Procedimiento Transversal Zulima 12-jun 15-jun | Jaret, Cecilia 23-ju 25-jul X
19 gsrpzdaclon de Matricula con Reserva de Redstro Académico Procedimiento Transversal Dlenny 12-jun 15-jun | Jaret, Cecilia 23-ju 25-jul X
20 Eg’stro de C?llflf:a:lon% Normales del Redstro Académico Procedimiento Transversal Zulima 12-jun 15-jun | Jaret, Cecilia 27-ju 31-jul X

Periodo Académico

Regstro de Calificaciones de Curso de
21 V. . Redstro Académico Procedimiento Transversal Zulima 03-jul 06-ju Jaret, Cecilia 27-ju 31-jul X

acaciones

22 [ Creacion de Certificado de Calificaciones| Regdstro Académico Procedimiento Trarnsversal Zulima 03-jul 06-ju Jaret, Cecilia 27-ju 31-jul X
23 [ Creacion de Programas Académicos NATALIA
24 [ Modificacién de Pares de Estudios NATALIA
25 [ Registro de Callificaciones de Validaciones| Regstro Académico Procedimiento Transversa Dlenmy 10-jul 13-jul Jaret, Cecilia 27-ju 31-jul X

Registro de Callificaciones de Cursos
26 Dirigidos ' ! Redstro Académico Procedimiento Transversal Jlenmy 10-jul 13-jul Jaret, Cecilia | 02-ago | 06-ago X
27 Espg:ciraloec;e Calificaciones de Cursos Redstro Académico Procedimiento Transversal Zulima 10-jul 13-jul Jaret, Cecilia | 02-ago | 06-ago X
28 | Cursos Especiales de Asignatur as Regstro Académico Procedimiento Tramsversa Zulima 10-jul 13-jul Jaret, Cecilia | 13-ago 15-ago X
29 |Trébalosde grado paraprog amas Redi Académi Procedimi Trarsversal Dlenny, 17-jul 20-ju | Jret, Cecilia | 02-ago | 06

académicos de pregrado presercial gstro Académico ocedimiento T er Zulima -jul -j t, Cecilia - -ago X
30 | Trebajos de Grado Modalidad Redstro Académico | Procedimiento | Transversa Dlenry, 17-jul | 20-ju | Z&ret, cedilia | 02-ago | 06-ago x

Investigacion Zulima
31 [ Trabajosde Grado Modalidad Docencia Redgstro Académico Procedimiento Transversa szlj:::“; 17-jul 20-ju Jaret, Cecilia | 02-ago | 06-ago X
3 | Trébajosde Grado Modalidad Practica | o o académico | Procedimiento | Trarsversd Dlenry, 17-jul | 20-ju | Zret, ceciia | 02-ago | 06-ago x

Empresarial o Servicio Social Zulima
33 gg;:ee;_jlor::rto paraOptar al Titulo Redstro Académico Procedimiento Tramsversal Zulima 24-jul 27-ju Jaret, Cecilia | 08-ago | 10-ago X
34 | Vvdidacion para Grado Redstro Académico Procedimiento Trarsversal Dlenny 24-jul 27-ju Jaret, Cecilia | 08-ago | 10-ago X
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Calidad

‘\\ efitie todas
- ELABORACION REVISION TECNICA CONTROL DECAMBIOS
INFORMACION DEL DOCUMENTO
Planificacion Planificacion
Nombre Nombre . Lo o
Tipo de Clasificacion Fecha Fecha _ | Creacion |Biminacion| Actualizacion
No [Nombre del documento Subproceso po responsable | = Fechafin| responsable o Fecha fin
documento del documento inicio inicio
55 || Certificado de calificaciones Redistro Académico Formato Transversal Zulima 21-ago | 24-ago | Jaret, Cecilia | 21-ago | 24-ago Genrera Sstema
56 |Formato para informar o rotificar la Trarsversal J:)Iermy, 21-ago | 24-ago | Jaret, Cecilia | 21-ago | 24-ago
creecion de programas de pregrado Redistro Académico Formato Zulima PLANEACION
Dlenny, "
57 Trarnsversal ) 21-ago | 24-ago | Jret, Cecilia | 21-ago | 24-ago
Pan de Estudios Registro Académico Format o Zulima PLANEACION
Dlenny, -
58 i . ) L Tramsversal . 21-ago | 24-ago | Jaret, Cedilia | 21-ago | 24-ago
Contenido de las asignaturas Redistro Académico Formato Zulima PLANEACION
59 | certificado de matricua académica Formato Transversa Zulima 21-ago | 24-ago | Jaret, Cecilia | 21-ago | 24-ago Genera Sgtema
Regstro Académico
60 |[Acta de cdlificacion Formato Transversal Zulima 21-ago | 24-ago | Jret, Cedilia | 21-a 24-ago Genrera Sstema
' ! Registro Académico o & " L i
61 | Acta de cadlificacion cursos especiales ) i Formato Transversal Zulima 21-ago | 24-ago | Jaret, Cecilia | 21-ago | 24-ago X
Redgstro Académico
62 || Solicitud de certificados Redistro Académico Formato Trarsversal Zulima 21-ago | 24-ago | Jaret, Cecilia | 21-ago | 24-ago X
. . Dblenny. -
63 | Redstro propuesta trabgo de grado Formato Tramsversal ’ 28-ago | 31-a Jaret, Cecilia | 28-a 31-ago
9 prop hid g Registro Académico Zulima i x* P i
- ” . Dlenny -
64 | Calificacion trabajo de grado Formato Transversa ¥ 28-ago | 31-ago | Jret, Cedcilia | 28-ago | 31-ago
g Redistro Académico Zulima i > Manejan las Escuelas
65 Form’ulafno de estud esainter bio . L. Formato Transversal J"e_”"”’ 28-ago | 31-ago | Jret, Cecilia | 28-ago 31-ago
académico Redistro Académico Zulima RELACION ESEXTERORES
» I Dlenny. -
66 |Formato de matricda(medio fisico Formato Transversa § 28-ago | 31-ago | Jret, Cecilia | 28-ago | 31-ago
A ) Redstro Académico Zulima i = X
67 Eormato de inscripcion a programa ) L Formato Transversa J"ef“””' 28-ago | 31-ago | Jaret, Cecilia | 28-ago | 31-ago
sgueme Redistro Académico Zulima RELACION ESEXTERORES
68 || Formulario de estudiant es a pasartias . P Formato Transversal J:)Ier\ny, 28-ago | 31-ago | Jaret, Cecilia | 28-ago | 31-ago
Redistro Académico Zulima RELACION ESEXTERORES
69 | Formato Direccién de estudiante . L Formato Transversa l"ef“”’" 28-ago | 31-ago | Jaret, Cecilia | 28-ago | 31-ago X
Redistro Académico Zulima
- P Dlenny, "
70 || Fol t t [ ad salud F at T sal 28- 31- Jaret, Cecill 28- 31-
rmato matricula académica, salu Registro Académico ormato ransver: Zuima ago ago , Cecilia ago ago X
71 |Formato corntrol de documentos . L Formato Transversa blgwny, 28-ago | 31-ago | Jaret, Cecilia | 28-ago | 31-ago X
Redistro Académico Zulima
. o . Dlenny, -
72 | Autorizacion examen supletorio Formato Transversal 04-sep 07-sep Jaret, Cecilia | 04-sep 07-s5 X
Redstro Académico Zulima P
5 Dlenny. -
73 |[Horario Formato Transversal § 04-sep | O7-sep | Jaret, Cecilia | 04-sep | 07-sg X
Registro Académico Zulima P
Hoja de vida paratransferenciay Dlenny, "
74 Formato Transversal 04-sep 07-sep Jaret, Cecilia | 04-sep 07-=2
homologacion Redistro Académico Zulima P X
L . Dlenny -
75 |Cartade admisén paraingreso Formato Transversa ¥ 04-sep | O7-sep | Jaret, Cecilia | 04-sep | 07-sg
P nd Registro Académico Zulima P X
Cartade comunicacidon de pruebas Dblenny, "~
76 Formato Transversal 04-sep 07-sep | Jaret, Cecilia | 04-sep | 07-s¢g)
addteradas Redistro Académico Zulima P X
Cartade admision para ingreso por Dlenny, -
77 Formato Transversa 04-sep | O7-sep | Jaret, Cecilia | 04-sep | 07-sg
tranfer encia Registro Académico Zulima P X
L " Dlenny. -
78 | Cartade readmisién de estudiantes Formato Transversal ’ 04-sep 07-sep | Jaret, Cecilia | 04-sep | 07-sg|
Redistro Académico Zulima P X
B s Dblenny. -
79 | Certificado de readmiséon Formato Transversal ' 04-sep 07-sep Jaret, Cecilia | 04-sep 07-s5
Registro Académico Zulima P X
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ANEXO 3 SOLICITUD DE ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS

SOLICITUD DEACTUALIZACION DEDOCUMENTOS

Codigo: FGD.22

Versén 01
PROCESO: Admisonesy Registro Académico
No. Identificacion Tipo de Solicitud Revision
Qibproceso Nombre del documento Cédigo Clasificacion Greacion | Modificacion}: Anlacion KNombre Carep
documento
Orlando Camacho Vega Director de Admisonesy Registro
Caracterizaciéon Proceso Admisiones| Académico
NA ) o CARO1 Maria Yolanda Rangel Coordinadora de Admisiones
y Registro Académico " - X . .
CeciliaMarin Coordinadorade Registro Académico
1
Orlando Camacho Vega Director de Admisonesy Registro
- Caracterizacion Subproceso Académico
Admisiones Admisiones CARO2 Maria Yolanda Rangel Coordinadora de Admisiones
2
Orlando Camacho Vega Director de Admisonesy Registro
. P Caracterizacién Subproceso Académico
Registro Académico Registro Académico CARO3 CeciliaMarin Coordinadora de Registro Académico
3
Orlando Camacho Vega Director de Admisones istro
Procedimiento Seleccién de 9 Académico y Reg
- . o X
Admisiones Asplrar;t:sHaP;(;groar;as Acaiglemlcos PAROL Maria Yolanda Rangel Coordinadora de Admisiones
4 g Piedad Rncén Sella Profesional de Planeacion.
Orlando Camacho Vega Director de Admisones istro
Procedimiento para la Reasignacion o . y Reg
Admisiones de cupos en Programas Académicos PARO2 x Académico
de Pregrado Pr ial Maria Yolanda Rangel Coordinadora de Admisiones
5 9 : Piedad Rncén Sella Profesional de Planeacion.
Orlando Camacho Vega Director de Admisones istro
Procedimiento Parala Transferencia 9 Académico y Reg
iSi I X
Admisiones Acaszmﬁigins a:;g;mas ial PARO3 Maria Yolanda Rangel Coordinadora de Admisiones
s 9 Piedad Rncén Sella Profesional de Planeacion.
Orlando Camacho Vega Director de Admisones istro
Procedimiento Reserva de Cuposde o Académico v
iSi SMi X
Admisiones ProgramasAiide:eT:;oalsdePregrado PARO4 Maria Yolanda Rangel Coordinadora de Admisiones
- Piedad Rncén Sella Profesional de Planeacion.
ProgeQ}memq paralg $I§cc!0ny Orlando Camacho Vega Director de Admisonesy Registro
Admisiénal Ciclo Universitario de Académico
Admisiones Eugc?ggﬁe;gsvzrn?gzaoﬂna;;as PAROS x Maria Yolanda Rangel Coordinadora de Admisiones
Piedad Rncén Sella Profesional de Planeacion.
8 Normales
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Procedimiento de Matricula de
Estudiantes Nuevos a Programas

Orlando Camacho Vega

Director de Admisiones y Registro
Académico

Admisiones Académicos de Pregrado PAR.06 Maria Yolanda Rangel Coordinadora de Admisiones
5 Presencial Piedad Rincon Stella Profesional de Planeacion.
Procedimiento de Planeacion de Orlando Camacho Vega Director de Admisiones y Registro
. . la Matricula de Estudiantes a Académico
Registro Académico . PAR.O07 " .
9 Programas Académicos de Cecilia Marin Coordinadora de Registro Académico
0 Pregrado Presencial Piedad Rincon Stella Profesional de Planeacion.
Procedimiento de Readmisién de Orlando Camacho Vega Director de Admisiones y Registro
Registro Académi Estudiantes a Programas PAR.08 Académico
€gistro Academico Académicos de Pregrado : Cecilia Marin Coordinadora de Registro Académico
Presencial Piedad Rincon Stella Profesional de Planeacion.
11
Procedimiento Cambio de Orlando Camacho Vega Director de Admisiones y Registro
N —— Programa Académico de Académico
Registro Académico Programas Académicos de PAR.09 Cecilia Marin Coordinadora de Registro Académico
Pregrado Presencial Piedad Rincén Stella Profesional de Planeacion.
12
" . Orlando Camacho Vega Director de Admisiones y Registro
Simultaneidad de Programas g Académico y 9
Registro Académico Acadelg(:\::ei(;::eg rado PAR.10 Cecilia Marin Coordinadora de Registro Académico
13 Piedad Rincon Stella Profesional de Planeacién.
Procedimiento de Matricula de . - .
N ' N joure Orlando Camacho Vega Director de Admisiones y Registro
Estudiantes Antiguos del Area Académico
Registro Académico Tecnologica y Hun'1a.n|sllca a PAR.11 Cecilia Marin Coordinadora de Registro Académico
Programas Académicos de " R N 2
Ny Piedad Rincén Stella Profesional de Planeacion.
14 Pregrado Presencial
Procedimiento Cursos Dirigidos de| Orlando Camacho Vega Director de Admisiones y Registro
Registro Académico Aslgn:-tnu'ras en Programas PAR.12 - " " Academ!co P
Académicos de Pregrado Cecilia Marin Coordinadora de Registro Académico
Presencial Piedad Rincon Stella Profesional de Planeacion.
15
Procedimiento Cancelacion de Orlando Camacho Vega Director de Admisiones y Registro
. . Matricula en Programas Académico
Registro Académico Académicos de Pregrado PAR.13 Cecilia Marin Coordinadora de Registro Académico
16 Presencial Piedad Rincon Stella Profesional de Planeacién.
Procedlmlfe’nto de "?d“5'°"' Orlando Camacho Vega Director de Admisiones y Registro
Cancelacion y /o Ajuste de Académico
Registro Académico Tégazzt#ﬂrjs:gep’;?gr?;is PAR.14 Cecilia Marin Coordinadora de Registro Académico
. 9 Piedad Rincén Stella Profesional de Planeacion.
17 Presencial.
Procedimiento Cancelacién de Orlando Camacho Vega Director de Admisiones y Registro
N . Matricula con Reserva de Cupo en| Académico
Registro Académico Programas Académicos de PAR.15 Cecilia Marin Coordinadora de Registro Académico
s Pregrado Presencial Piedad Rincén Stella Profesional de Planeacion.
1
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Procedimiento de Registro de
CadlificacionesN ormaesdel Periodo

Orlando Camacho Vega

Director de Admisiones y Registro
Académico

j A émi PAR 1
Regstro Académico en Programas Académicosde 6 CedliaMarin Coordinadorade Registro Académico
Pregrado Presencial. Pledad Rincon Sella Profesona de Planeacion.
19
Procedimiento de Generacién de Orlando Camacho Vega Director de;dargi?gssy%gstro
jstro Académico Certificados de N otasen Progamas PAR17 - - . R P
Reg ' Acajlélmioosde Pregado H'eincial CediliaMarin Coordinadorade Registro Académico
Fedad Rincon Sella Profesiona de Planeacion.
20
Procedimiento Vdidaciéonpor Orlando Camacho Vega Director de Admisiones y Registro
Registro Académico Suficienciade Asgnaturas en los PAR 18 Académico
Programas Académicosde Pregrado CedliaMarin Coordinadorade Registro Académico
Presencial Pledad Rincon Sella Profesona de Planeacion.
21
Procedimiento para el Regstro de Orlando Camacho Vega Director de Admisiones y Regstro
. - Cdlificecionesde Cursos Especides Académico
stro Académico N PAR 19 - - . R P
Feg de Programas Académicosde CediliaMarin Coordinadorade Registro Académico
Pregrado Presencial. Fledad Rincon Sella Profesona de Planeacion.
22
Pr imiento Trabgjosde Grado Orlando Camacho Vega Director de&daq!;?gssy Registro
jstro Académi P Académi d PAR 20 - - . . P
Regstro emico para ;oe%:??nesaﬁr;;:os © CedliaMarin Coordinadorade Registro Académico
Fedad Rincon Sella Profesonal de Planeacion.
23
ProcedimientosparaOptar el Titulo Orlando Camacho Vega Director deAACdaTélzr;n(i)g?sy Regstro
jstro Académico Profesond en los Programas PAR21 - - . R P
Reg Smicos de Preg'a:ic?gresemiai CediliaMarin Coordinadorade Registro Académico
’ Pedad Rincon Sella Profesond de Planeacion.
24
Procedimiento Validacion para Orlando Camacho Vega Director de@dar:é;?ggsy Regstro
jstro Académi Grad los Pr: Académi PAR 22 - - . . P
Regstro emico r 032 ;S :‘?(;a;':enddemlms CediliaMarin Coordinadorade Registro Académico
4 Fedad Rincon Sella Profesional de Planeacion.
25
Arocedimiento Digingion de Trabajo Orlando Camacho Vega Director deid;;::;}g:sy%gstro
Regstro Académico de Grado paraProgramas PAR23 . . . A L
émicos de Preg ado Presendial CediliaMarin Coordinadorade Registro Académico
Pledad Rincon Sella Profesond de Planeacion.
26
Orlando Camacho Vega Director de Admisiones y Registro
. . Procedimiento paralaExpedicion de Académico
stro Acad! ) PAR24 - - . . P
Regstro emico Certificados CediliaMarin Coordinadorade Registro Académico
HFedad Rincon Sella Profesiona de Planeacion.
27
Procedimiento de Matriculade Orlando Camacho Vega Director de Admisiones y Registro
Registro Académico Estudiantes Antiguos del Areade PARZS Académico

28

Saud a Programas Académicosde
Pregrado Presencial.

CediliaMarin
Fedad Rincon Sella

Coordinadorade Registro Académico
Profesonal de Planeacion.
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Modificacién de Planesde Estudio de Orlando Camacho Vega Director de Admisiones y Registro
. . P Académico
Regstro Académico HograﬂasAc;c:;:git;sde Pregado PAR26 CedliaMarin Coordinadorade Registro Académico
. Pledad Rincon Sella Profesona de Planeacion.
29
Procedimiento de Planeacion de Orlando Camacho Vega Director de Admisiones y Regstro
. . Cusosde Vecaciones para Académico
stro Acad ) - - . . P
Regstro emico Programas Académicosde Pregrado CediliaMarin Coordinadorade Registro Académico
Presencial Fedad Rincon Sella Profesiona de Planeacion.
30
o imiento de Cursos de Orlando Camacho Vega Director de Admisiones y Registro
Regstro Académico Vacaciones para Progameas Académico
émicos de Preg ado Presencial CedliaMarin Coordinadorade Registro Académico
o Pledad Rincon Sella Profesona de Planeacion.
31
B imiento de Regitro de Orlando Camacho Vega Director de Admisiones y Regstro
. - P Académico
Regstro Académico Ca|f|ca?/ores.gre‘;:urso de CediliaMarin Coordinadorade Regisro Académico
Fedad Rincon Sella Profesiona de Planeacion.
32
DEROGADO Ingreso de Profesonaes NA NA
33
ESTE PROCEDIMIENTO
PERTENECEAL PROCESO Qs P
GESTION DELA CALIDAD Creaciéon de Programas Académicos NA NA
ACADEMICA.
34
Orlando Camacho Vega Director de Admisiones y Registro
. - Regstro de Calificacionesde Académico
A N . - - . . P
Regstro Académico Validaciones CedliaMarin Coordinadorade Registro Académico
35
Orlando Camacho Vega Director de Admisiones y Regstro
Regstro Académico Cursos Dirigdos - . . Academl.oo L
CediliaMarin Coordinadorade Registro Académico
36
Orlando Camacho Vega Director de Admisiones y Registro
Registro Académico Cursos Especiales de Asgnaturas Académico
o CediliaMarin Coordinadorade Registro Académico
37
Orlando Camacho Vega Director de Admisiones y Regstro
. - Trabajos de Grado Modalidad Académico
stro Acad I - - . R P
Regstro emico Investigacion CediliaMarin Coordinadorade Regisro Académico
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Regstro Académico

Trabgosde Grado Moddidad

Orlando Camacho Vega

Director de Admisionesy Registro
Académico

Docencia CeciliaMarin Coordinedorade Regstro Académico
39
Orlando Camacho Vega Director de Admisionesy Registro
. . Trabajosde Grado Moddidad Académico
Redistro Académico . . -, . o " . . -
9 " Préctica Empresarial 0 Servicio Socia CedciliaMarin Coordinedorade Registro Académico
40
NO ESCOMPETENCIADH.
PROCESO DEADMISIONESY Proceso Disciplinario NA NA
REGISTRO ACADEMICO
41
ESTEPROCEDIMIENTO
PERTENECE A Reddro delaCargaDocente NA NA
VICERRECTORA ACADEMICA
42
ESTEPROCEDIMIENTO . "
PERTENECE AL PROCESO '”‘emagtt"o Ul'egr,’;“‘?"m‘s visa NA NA
RELACION ES EX TERIORES rasindituciones
43
ESTEPROCEDIMIENTO . "
PERTENECE AL PROCESD | !Mefeaniio de Bstudiantes de Otras NA NA
RELACION ES EX TERIORES netitudonesala
a4
ESTEPROCEDIMIENTO
PERTENECE AL PROCESO Pasantias de EstudiartesUIS NA NA
RELACION ESEXTERIORES
45
Orlando Camacho Vega Director de Admisionesy Registro
L GuiaparalaDivulgacion de los Académico
Al 1
dmisiones Programas Académicos GARO Maria YolandaRangel Coordinadorade Admisones
46
Orlando Camacho Vega Director de Admisionesy Registro
L - A Académico
Admisiones Guiade Carnetizacion GARO2 " L
' ul ! Maria YolandaRangel Coordinadorade Admisiones
47
Orlando Camacho Vega Director de Admisionesy Registro
- . . . Académico
Adi H deVidadel Estudiant FAR.OL N |
misiones dadeVidade udiante Maria YolandaRangel Coordinadorade Admisones
Piedad Rincon Sella Profesional de Planeacion.
48
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Orlando Camacho Vega

Director de Admisionesy Registro
Académico

is | io 8 i F 2 " -
Admisiores nformacién Carné Edudiante ARO Maria Y olanda Rangel Coordinadorade Admisiones
HFedad Rincon Sella Profesonal de Planeacion.
49
Orlando Camacho Vega Director de Admisionesy Registro
.- Solicitud InclusénNotaCurso Académico
Admisones . FARO3 " . .
' Especia Maria Y olanda Rangel Coordinadorade Admisiones
Hedad Rincon Sella Profesond de Planeacion.
50
Orlando Camacho Vega Director de Admisionesy Registro
. P Formato paraEsudio de Académico
Registro Académico Equivalencias ARO4 CeciliaMarin Coordinadorade Registro Académico
HFedad Rincon Sella Profesonal de Planeacion.
51
Orlando Camacho Vega Director de Admisionesy Regstro
. i Solicitud de Cancelacién de Académico
Registro Académico FAROS - " . . P
9 ' Matricula CedciliaMarin Coordinadorade Registro Académico
Hedad Rincon Sella Profesond de Planeacion.
52
Orlando Camacho Vega Director de Admisionesy Registro
_ Seguimiento parala Reasignacionde Académico
F " .-
Admisiones Cupos -AR06 Maria Y olanda Rangel Coordinadorade Admisiones
HFedad Rincon Sella Profesonal de Planeacion.
53
Orlando Camacho Vega Director de Admisionesy Registro
. . - . Académico
Regstro Acad Solicitud de Certificad FARO7 o " . . P
gstro emico \atud de Certi 0s CedciliaMarin Coordinadorade Registro Académico
Hedad Rincon Sella Profesond de Planeacion.
54
Orlando Camacho Vega Director de Admisionesy Registro
. P . ;o . Académico
D F - . . N
Regstro Académico irecion del Estudiante AROS CediliaMarin Coordinadorade Registro Académico
Hedad Rincon Sella Profesonal de Planeacion.
55
Orlando Camacho Vega Director de Admisionesy Registro
. . - L Académico
Registro Académico Matricula Académica FARO9 - . . . P
9 ' ! ' CedciliaMarin Coordinadorade Registro Académico
Hedad Rincon Sella Profesond de Planeacion.
56
Orlando Camacho Vega Director de Admisionesy Regstro
. P R . Académico
| FAR 1( - . . N
Regstro Académico Autorizacion Bxamen supletorio AR10 CediliaMarin Coordinadorade Registro Académico
Hedad Rincon Sella Profesonal de Planeacion.
57
Orlando Camacho Vega Director de Admisionesy Registro
. . . Académico
Registro Académico Horario FAR11 - . . . P
9 ' ' CedciliaMarin Coordinadorade Registro Académico
Hedad Rincon Sella Profesond de Planeacion.
58
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Orlando Camacho Vega Director de Admisionesy Registro
Admisiones Formulario de Inscripcion FAR12 X Maria Yolanda Rangel CoordinQZ?[:\é(;zIZZ misiones
59 Piedad Rncén Sella Profesional de Planeacion.
Orlando Camacho Vega Director de Admisionesy Registro
Admisiones P‘aneam%ni\?j;;éanmos o FAR13 X Marfa Yolanda Rangel COOrdinaAdZ?iec;ZZ% misiones
60
Grados con Ceremonia que Orlando Camacho Vega Director deAAcda(rjn:Ti]ci)::sy Registro
Regisiro Académico Img’?fg;ggsﬁ;ﬁ'ﬁ;ﬂa FAR14 X CeciliaMarin Coordinadora de Registro Académico
61
Orlando Camacho Vega Director de Admisionesy Registro
Registro Académico Asignaturas Matriculadas Gs CeciliaMarin Coordinador:fizdg:;oro Académico
62
Orlando Camacho Vega Director de Admisionesy Registro
Admisiones Formulario de Inscripciéon Web GS Marfa Yolanda Rangel Coordinagzariécggii\% misiones
63
Orlando Camacho Vega Director de Admisionesy Registro
. - . Académico
Registro Académico Certificado deNotas Gs CeciliaMarin Coordinadora de Registro Académico
64
Orlando Camacho Vega Director de Admisionesy Registro
Registro Académico Certificado de Matricula Académica cs CediliaMarin Coordi Wor:zzdg:g’m Acedémico
65
Orlando Camacho Vega Director de Admisionesy Registro
Registro Académico Acta de Calificacion GS CeciliaMarin Coordinadorggzdggzoro Académico
66
Orlando Camacho Vega Director de Admisionesy Registro
. ; Académi
Registro Académico Matricula Web Gs CeciliaMarin Coordinadorazzdgi;io Académico
67
PERTENECE A LASESCUELAS| Formato de Solicitud Académica NA NA
68
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PERTEN ECE A PLANEACION Form.:fo parainformar o notificar la NA NA
creacion de programasde pregrado
69
PERTEN ECE A PLANEACION Fan de Estudios NA NA
70
PERTEN ECE A PLANEACION Corntenido de lasasignaturas NA NA
71
PERTEN ECE A LASESCUELAS Cadlificacion trabgjo de grado NA NA
72
PERTENECE A RHACIONES Formulario de estudiantesa NA NA
EXTERIORES intercambio académico
73
PERTENECE ARBLACIONES | Formato de inscripcion a programa NA NA
EXTERIORES sgueme
74
PERTENECE ARH ACIONES : : -
EXTERIO Formulario de estudiartes a pasantias| NA NA
75
ESTEFORMATO PERTENECE
AVICERRECTORA Actividad Docente NA NA
ACADEMICA
76
Orlando Camacho Vega Director de Admisonesy Regsro
Regstro Académico Actade calificacion cur sosespeciaes x Académico
CeciliaMarin Coordinadorade Regstro Académico
77
Orlando Camacho Vega Director de Admisiones y Regstro
Redstro Académico Redstro propuegatrabgo de Grado X \cadémico
CeciliaMarin Coordinadorade Regstro Académico
78
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Registro Académico

Formato de matriaula(medio fisico)

Orlando Camacho Vega

CeciliaMarin

Director de Admisionesy Regstro
Académico
Coordinadorade Registro Académico

79
Orlando Camacho Vega Director de Admisonesy Registro
. - Académico
stro Académico Formato control de documentos - - " . -
Reg ' CeciliaMarin Coordinadorade Regisro Académico
80
Orlando Camacho Vega Director de Admisionesy Regstro
. - Hojadevidaparatransferenciay Académico
Regstro emico homologacién CeciliaMarin Coordinadorade Registro Académico
81
Orlando Camacho Vega Director de Admisonesy Registro
Admisiones Cartade admision par aestudiantes Académico
nuevos Maria Yolanda Rangel Coordinadora de Admisiones
82
Orlando Camacho Vega Director de Admisonesy Regstro
Admisiones Cartade comunicacién de pruebas Académico
adulteradas Maria Yolanda Rangel Coordinadorade Admisiones
83
Orlando Camacho Vega Director de Admisonesy Regstro
Admisiones Cartade admison paraingreso por Académico
tranfererncia Maria Yolanda Rangel Coordinadorade Admisiones
84
Orlando Camacho Vega Director de Admisonesy Registro
. Académico
Admisiones Cartade readmisonde estudiarte: " -
st s ! o Maria Yolanda Rangel Coordinadora de Admisiones
85
Orlando Camacho Vega Director de Admisonesy Regstro
L . L Académico
fi 3
Admisiones Certificado dereadmision Maria Yolanda Rangel Coordinadorade Admisiones
86
Orlando Camacho Vega Director de Admisonesy Registro
. L Acta de Calificacion de Cursos Académico
stro Académico . - - " . -
Reg ' de Vacaciones CeciliaMarin Coordinadorade Registro Académico
87
Orlando Camacho Vega Director de Admisionesy Regstro
. P Actade Cdificacion de Cursosde Académico
Regstro emico Vadidacion CeciliaMarin Coordinadorade Registro Académico
88
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Orlando Camacho Vega Director de Admisionesy Reg gro
Registro Académico Actade CaJ|1_i§a?|onde Cursos « B ) . Academl_co o
Dirigidos CedliaMain Coordinadora de Registro Académico
89
Orlando Camacho Vega Director de Admisionesy Reggro
Registro Académico Actade Cadlificacion de Cursos « - ) _ Awdemn_co o
Normades CedliaMain Coordinadora de Registro Académico
90
Orlando Camacho Vega Director de Admisionesy Reggro
- Cartade Admision para Ingreso con Académico
Admisiones X B " -
Reservade Cupo MariaYolanda Rengel Coordinadorade Admisiones
91
Orlando Camacho Vega Director de Admisionesy Reggro
Admisiones Carta de Admision paraingreso de « Académico
Profesionales MariaYolanda Rangel Coordinedorade Admisiones
92
Orlando Camacho Vega Director de Admisionesy Reggro
. Catade Comunicad 6n de Anulacion Académico
Admisiones o X p . .
de Inscripcion MariaYolanda Rengel Coordinedorade Admisiones
93
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ANEXO 4 RESOLUCION N°1854, DICIEMBRE 3 DE 2007

Republica de Colombia
Rectoria

(-

RESOLUCION N° | 854 bE 2007
Diciembre 3

Por la cual se aprueban los documentos del proceso de Admisiones y Registro Académico para el
Sistema de Gestién de la Calidad (S5.G.C.) a los procesos de apoyo de la Universidad Industrial de
Santander de acuerdo con la norma NTC ISO 9001:2000.

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER

en uso de sus atribuciones legales, y
CONSIDERANDO:

a. Que la Universidad, dentro de la autonomia que le confiere la Constitucién Politica de Colombia y la
Ley, puede adoptar sus correspondientes regimenes para el cumplimiento de su misién social y su
funcién institucional;

b. Que segun el Articulo 30 del Estatuto General, es funcién del Rector de la Universidad, expedir los
manuales de funciones y requisitos y los procedimientos administrativos.

c. Que segin Articulo |° del Acuerdo del Consejo Superior No. 015 de 2007, se crea el Comité de
Calidad de la Universidad Industrial de Santander, como érgano responsable de fomentar, promover
y orientar todas las actividades de la institucién que afectan la calidad de sus productos o servicios. El
Comité de Calidad constituye la instancia en la que se atenderan y analizaran los intereses,
necesidades, inquietudes, opiniones y sugerencias de cada proceso de apoyo de la Universidad.

d. Que existe la necesidad de controlar los documentos del Sistema de Gestién de Calidad de acuerdo

con la norma NTC ISO 9001:2000.

e. Que bajo revisién de Planeacién y la Direccién de Admisiones y Registro Académico se analizaron,
disefaron, actualizaron y documentaron los procedimientos del proceso de Admisiones y Registro
Académico del S.G.C.

f. Que la Universidad Industrial de Santander reconoce en la implementacién del Sistema de Gestion de
la Calidad basado en la Norma Técnica de Calidad NTC ISO 9001:2000, una herramienta de gestién
que apoya el mejoramiento sistémico de los procesos de apoyo a las funciones misionales de la
institucién, orientandoles hacia el fortalecimiento y cumplimiento de los objetivos, la calidad
institucional y el ejercicio de los poderes de autodeterminacién propios de la autonomia universitaria;

En mérito de lo anterior,

RESUELVE:

ARTICULO 1° APROBACION DE LAS CARACTERIZACIONES DEL PROCESO DE ADMISIONES Y
REGISTRO ACADEMICO: Aprobar las Caracterizaciones del proceso de Admisiones y Registro
Académico, segiin documentos adjuntos, los cuales forman parte integral de la presente Resolucién y se
relacionan a continuacién:

- CAR.0I Caracterizacién de Proceso Admisiones y Registro Académico
- CAR.02 Caracterizacién de Subproceso Admisiones
- CAR:03 Caracterizaciones Subproceso Registro Académico

ARTICULO 2° APROBACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO DE ADMISIONES Y
REGISTRO ACADEMICO: Aprobar los procedimientos del proceso de Admisiones y Registro
Académico, segiin documentos adjuntos, los cuales forman parte integral de la presente resolucién y se
relacionan a continuacién:
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ResoLUCION N° | 854 pE 2007
Diciembre 3
Procedimientos Modificados:

- PAR.O! Procedimiento Seleccidn de Aspirantes a Programas Académicos de Pregrado

Presencial.

-  PAR.02 Procedimiento para la Reasignacién de cupos en Programas Académicos de Pregrade
Presencial.

- PAR.0O3 Procedimiento Para la Transferencia de Estudiantes a Programas Académicos de
Pregrado Presencial.

- PAR.04 Procedimiento Reserva de Cupos de Programas Académicos de Pregrado Presencial.

- PAR.OS Procedimients para la Seleccién y Admisién al Cielo Universitario de Estudiantes de
Programas de Educacién en Convenio con Escuelas Normales.

- PAR.O6 Procedimiento de Matricula de Estudiantes MNuevos a Programas Académicos de
Pregrado Presencial.

- PAR.O7 Procedimiento de Planeacion de la Matricula de Estudiantes a Programas Académicos de
Pregrado Presencial.

- PAR.08 Procedimiento de Readmisién de Estudiantes a Programas Académicos de Pregrade
Presencial.

- PAR.09 Procedimiento Cambio de Programa Académico de Programas Académicos de Pregrado
Presencial.

- PAR.10 Simultaneidad de Programas Académicos de Pregrado Presencial.

- PAR.I| Procedimiento de Matricula de Estudiantes Antiguos del Area Tecnolégica y Humanistica
a Programas Académicos de Pregrado Presencial.

- PAR.|2 Procedimiento Curses Dirigidos de Asignaturas en Programas Académicos de Pregrado
Presencial.

- PAR.I3 Procedimiento Cancelacién de Matricula en Programas Académicos de Pregrado
Presencial.

- PAR.14 Procedimiento de Inclusién, Cancelacién y /o Ajuste de Asignaturas en Programas
Académicos de Pregrado Presencial.

- PAR.15 Procedimiento Cancelacién de Matricula con Reserva de Cupo en Programas
Académicos de Pregrade Presencial.

- PAR.I& Pr dimiento de Registro de Calificaciones Normales del Periodo en Programas
Académicos de Pregrado Presencial.

- PAR.|7 Procedimiento de Generacién de Certificados de Motas en Programas Académicos de
Pregrado Presencial.

- PAR.IB Procedimiento Validacién por Suficiencia de Asignaturas en los Programas Académicos
de Pregrado Presencial.

- PAR.19 Procedimiento para el Registro de Calificaciones de Cursos Especiales de Programas
Académicos de Pregrado Presencial.

- PAR.20 Procedimiento Trabajos de Grado para Programas Académicos de Pregrado Presencial.

- PAR.2| Procedimientos para Optar el Titulo Profesional en los Programas Académicos de

Pregrado Presencial.

-  PAR.22 Procedimiento Validacién para Grado en los Programas Académicos de Pregrado
Presencial.

-  PAR 23 Procedimiento Distincién de Trabajo de Grado para Programas Académicos de
Pregrado Presencial.

- PAR.24 Procedimiento para la Expedicién de Certificados.
- PAR.26 Modificacién de Planes de Estudic de Programas Académicos de Pregrado Presencial.

Procedimiento Creados:

- PAR2S Procedimiento de Matricula de Estudiantes Antiguos del Area de Salud a Programas
Académicos de Pregrado Presencial.
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ARTICULO 3° APROBACION DE LOS FORMATOS RELACIONADOS CON LOS PROCEDIMIENTOS
DEL PROCESO ADMISIONES Y REGISTRO ACADEMICO: Aprobar los formatos relacionados a los
procedimientos del proceso Admisiones y Registro Académico, segin documentos adjuntos, los cuales
forman parte integral de la presente Resolucién y se relacionan a continuacion:

- FAR.O| Hoja de Vida del Estudiante

- FAR.02 Informacién Carné Estudiante

- FAR.03 Solicitud Inclusién Nota Curso Especial

- FAR.04 Formato para Estudio de Equivalencias

- FAR.05 Solicitud de Cancelacién de Matricula.

- FAR.06 Seguimiento para la Reasignacién de Cupos
- FAR.07 Solicitud de Certificados

- FAR.08 Direccién del Estudiante

- FAR.09 Matricula Académica

- FAR.10 Autorizacién Examen supletorio

- FAR.Il Horario

- FAR.12 Formulario de Inscripcién

- FARI3 Planeacién de los Eventos de Divulgacién

- FAR. 14 Grados con Ceremonia que Incumplen con las Fechas para Entrega de Documentos

ARTICULO 4° APROBACION DE LAS GUIAS DEL PROCESO DE ADMISIONES Y REGISTRO
ACADEMICO: Aprobar las Guias del Proceso Admisiones y Registro Académico segin documentos
adjuntos, los cuales forman parte integral de la presente Resolucién y se relacionan a continuacién:

- GAR.0O| Guia para la Divulgacién de los Programas Académicos
- GAR.02 Guia de Carnetizacién

ARTICULO 5° ANULACION DE DOCUMENTOS DEL PROCESO DE ADMISIONES Y REGISTRO
ACADEMICO: Anular los documentos obsoletos del Proceso de Admisiones y Registro Académico de la
Universidad Industrial de Santander, debido a que se unificaron con otros o no se aplican. Estos
documentos se relacionan a continuacién:

- Procedimiento de Planeacién de cursos de vacaciones para programas académicos de pregrado
presencial

- Procedimiento de cursos de vacaciones para programas académicos de pregrado presencial

- Procedimiento de registro de calificaciones de curso de vacaciones

- Registro de calificaciones de validaciones

-  Cursos dirigidos

-  Cursos especiales de asignaturas

- Trabajos de grados modalidad investigacion

- Trabajos de grade modalidad docencia

- Trabajos de grado modalidad préctica empresarial o servicio social

- Acta de calificacién cursos especiales

- Registro propuesta trabajo de grado

- Formato de matricula

- Formato control de documentos

- Hoja de vida para transferencia y homologacién

- Carta de admisién para estudiantes nuevos

- Carta de comunicacién de pruebas adulteradas

- Carta de admisién para ingreso por transferencia

- Carta de readmisién de estudiantes

- Certificado de readmision

- Acta de calificacién de cursos de vacaciones

- Actade calificacién de cursos de validacién
Acta de calificacién de cursos dirigidos

Calidad

efilie Lados
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- Acta de calificacién de cursos normales

- Carta de admisién para ingreso con reserva de cupo
- Carta de admisién para ingreso de profesionales

- Carta de comunicacién de anulacién de inscripcién

ARTICULO 6° ACTUALIZACION PERIODICA: Autorizar a las instancias competentes referenciadas en
el Procedimiento de Control de Documentos para realizar las actualizaciones pertinentes.

ARTICULO 7° PUBLICACION DE LOS DOCUMENTOS: Autorizar a la Division de Servicios de
Informacién para publicar los documentos, asi como las actualizaciones realizadas conforme al Articulo
5° de la presente Resolucién en la Intranet de la Universidad, facilitando la consulta por parte de la
comunidad universitaria.

ARTICULO 8° VIGENCIA Y DEROGATORIAS: La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su
publicacién y deroga las disposiciones anteriores que le sean contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.
Expedida en Bucaramanga, a los tres (3) dias del mes de diciembre de 2007.

/-47 A< 7/

JAIME ALBFBZ(CAMACHO PICO

SECRETARIA GENERAL, OLGA CILIA GOKIZALEZ NORIEGA
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LISTADO MAESTRO DEDOCUMENTOS INTERNOS
- Verson: 01
PROCESO: Admisionesy Registro Académico.
IDEN TIFICACION ACTUALZACION
CLASFICACION DEL . FECHA DE SOLICITUD REVISO APROBO FECHA DE
SUBPROCESD PO NOMBRE DOCUMENTO copico VERSON DEACTUALIZACION APROBACION
N OMBRE CARGO NOMBRE CARGO
Procedimiento Selecciénde Aspirantesa
ADMISIONES PROCEDIMIENTO Programas Académicosde Preg alo TRANSVERSAL PAROL 2 'YOLANDA RANGEL coigi;’;‘;g’\?:é\DE
Presendal
Procedimiento parala Reasignecion de
ADMISIONES PROCEDIMIENTO cupos en Programas Académicos de TRANSVERSAL PARO2 2 'YOLANDA RANGEL COOFDIN ADORADE
N ADMISIONES
Pregrado Presendd.
Procedimiento Parala Transfer enciade
ADMISIONES PROCEDIMIENTO | Estudiantes a Programas Académicos de TRANSVERSAL PARG3 2 'YOLANDA RANGEL COORDINADORADE
By ADMISIONES
Pregrado Presencial
Procedimiento Reservade Cuposde
ADMISIONES PROCEDIMIENTO Programas Académicosde Preg alo TRANSVERSAL PARO4 2 'YOLANDA RANGEL COORDINADORADE
. ADMISIONES
Presencial
Procedimiento paralaSelecdony
Admisional Ciclo Universitario de COORDIN ADORADE
ADMISIONES PROCEDIMIENTO Estudiartes de Programas de Educacién TRANSVERSAL PAROS 2 'YOLANDA RANGEL ADMISIONES

enConveio con Escuelas Normales

Procedimiento de Matricuade
ADMISIONES PROCEDIMIENTO Estudiantes Nuevos a Programas TRANSVERSAL PAROG 2 'YOLANDA RANGEL COOFDIN ADORADE
" ; ADMISIONES
Académicosde Preg ado Fresencial
Rrocedimiento de Aaneacion dela
REGISTRO P COODINADORADE
ACADEMICO PROCEDIMIENTO MalnchIadeBth\ar(esaProgaj& TRANSVERSAL PARO7 2 CECILA MARIN REGISTRO ACADEMICO
Académicos de Pregrado Presencial
Procedimeinto de Readmisi6nde
REGISTRO " . COODINADORADE
ACADEMICO PROCEDIMIENTO E!Ldlaﬂesaﬁogammwemlcnsde TRANSVERSAL PARG8 2 CECILA MARIN REGISTRO ACADEMICO
Pregrado Presencial
Proced miento Cambio de Programa
REGISTRO P P COODINADORADE
ACADEMICO PROCEDIMIENTO | Académico de R’og’amfﬁA@emloosde TRANSVERSAL PARO9 2 CECILA MARIN REGISTRO ACADEMICO
Pregrado Presencial
REGISTRO Simultaneidad de Programas Académicos COODINADORA DE
ACADEMICO PROCEDIMIENTO de Pregy o Presencia TRANSVERSAL PAR10 2 CECILIA MARIN REGISTRO ACADEMICO
Procedimiento de Matricuade
REGISTRO EgtudiantesAntiguos del Area Tecnolég cd COODINADORA DE
ACADEMICO PROCEDIMIENTO y Humanigticaa Programas Académicos de| TRAN PARLL 2 CECILAMARN REGISTRO ACADEMICO
Pregrado Presencial
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LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS INTERNOS

Procedimiento Cursos Dirigdosde

REGISTRO : P COODINADORA DE
ACADEMICO PROCEDIMIENTO | Asignaturasen ProganasAc.aieT\Idee TRANSVERSAL PAR12 2 CECILIA MARIN REGISTRO ACADEMICO
Pregado Presencia
REGISTRO Procedimiento C:qel;déndde Mari:jula COODINADORA DE
ACADEMICO PROCEDIMIENTO | enProgamasAc: eml}cos e Pregado TRANSVERSAL PAR13 2 CECILIA MARIN REGISTRO ACADEMICO
Presercia
Procedimiento de Indus6n, Carcelacion
REGISTRO . . N COODINADORA DE
ACADEMICO PROCEDIMIENTO loAJuse‘de Adgnaurasen Progar.na TRANSVERSAL PAR14 2 CECILIA MARIN REGISTRO ACADEMICO
Académicosde Pregado Presencid.
REGISTRO Procedimiento Cancelaci6n de Matricula COODINADORA DE
ACADEMICO PROCEDIMIENTO con R?esr\@de Cupo en Progan_as TRANSVERAL PAR15 2 CECILIA MARIN REGISTRO ACADEMICO
Académicosde Pregrado Presencia
Procedimiento de Regstro de
REGISTRO PROCEDIMIENTO Cdificaciones Normaesdel Periodo en TRAN L PAR16 2 CECILA N COODINADORA DE
ACADEMICO Programas Académicosde Preg ado REGISTRO ACADEMICO
Presencid.
Procedimiento de Generadionde
REGISTRO COODINADORA DE
ACADEMICO PROCEDIMIENTO Certlflcadosde Notasen Progamas TRANSVERSAL PAR17 2 CECILIA MARIN REGISTRO ACADEMICO
Académicosde Pregrado Presercid.
Procedimiento Vdidacion por Suficendia
REGISTRO . COODINADORA DE
ACADEMICO PROCEDIMIENTO deAsmaurasenlosProgemesI TRANSVERSAL PAR18 2 CECILIA MARIN REGISTRO ACADEMICO
Académicosde Pregrado Presencial
Procedimiento para el Registro de
REGISTRO Cdificacionesde CursEspecidesde COODINADORA DE
ACADEMICO PROCEDIMIENTO Programas Académicosde Preg-ado TRAN L PAR19 2 CECILIA N REGISTRO ACADEMICO
Presencid.
REGISTRO Procedimiento Tr?bqosde Grado para COODINADORA DE
ACADEMICO PROCEDIMIENTO Programas Académicos de Pregrado TRANSVERSAL PAR20 2 CECILIA MARIN REGISTRO ACADEMICO
Preserciad
REGISTRO P(ogedimim(osparaomar el Titulg COODINADORA DE
ACADEMICO PROCEDIMIENTO | Profesiond en IosProgramaAmdémms TRANSVERSAL PAR21 2 CECILIA MARIN REGISTRO ACADEMICO
dePregadoPresencia.
REGISTRO PROCEDIMIENTO Fl‘r Pi g ﬂmon p:asrajgdeon TRANSVERSAL PAR22 2 CECILIA MARIN COODINADORA DE
ACADEMICO osProgamas Academicos de Pregrt REGISTRO ACADEMICO
Preserciad
Procedimiento Distincién de Trabgo de
REGISTRO P COODINADORA DE
ACADEMICO PROCEDIMIENTO | Grado paaProgmasAwd‘ émicos de TRANSVERSAL PAR23 2 CECILIA MARIN REGISTRO ACADEMICO
Pregado Presendia
REGISTRO Procedimiernto parala Expedicién de COODINADORA DE
ACADEMICO PROCEDIMIENTO Certificados TRANSVERSAL PAR24 2 CECILIA MARIN REGISTRO ACADEMICO
Procedimiento de Maricuade
REGISTRO Estudiantes Antiguos del Areade Sduda S 5 COODINADORA DE
ACADEMICO PROCEDIMIENTO Programas Académicos de Pregrado T L PAR25 2 CECILIA IN REGISTRO ACADEMICO

Presencia.
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LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS INTERNOS

REGISTRO Modifi cacién del?lar‘esde Estudio de COODINADORA DE
ACADEMICO PROCEDIMIENTO ProgramasAcadémicos de Preg ado TRAN SVERAL PAR26 CECILIA MARN REGISTRO ACADEMICO
Presencial.
GuiaparalaDivu gaci onde |osProgrameas| COORDINADORA DE
ADMISIONES GUIA Académicos ESPECIFICO GAROL 'YOLAN DA RANGEL ADMISONES
ADMISIONES GUIA Guiade Carnetizaci6 ESPECIFICO GARM2 YUDITH MEZA AUXILAR
ade Cametizacion ADMINISTRATIVO
ADMISIONES FORVATO Hojade Vidadel Estudiante ESPECIFICO FAROL 'YOLAN DA RANGEL COORDINADORA DE
ADMISONES
. ) COORDINADORA DE
ADMISIONES FORVMATO Informaci6nCarné Egtudiante ESPECIFICO FARQ2 'YOLAN DA RANGEL
ADMISONES
ADMISIONES FORMATO Solicitud Inclus 6n N ota Curso Especial ESPECIFICO FARO3 'YOLAN DA RANGEL COOAﬁ/I]TSAgl\?E@ DE
REGISTRO : cul COODINADORA DE
ACADEMICO FORVATO Asigneturas Matriculadas TRAN SVERAL GS CECILIA MARN REGISTRO ACADEMICO
REGISTRO " . ; COODINADORADE
ACADEMICO FORMATO Formato para Estudio de Equivalencias TRAN SVERAL FARM4 CECILIA MARN REGISTRO ACADEMICO
INAD:! DE
ADMISIONES FORMATO Formulario de InscripciénWeb ESPECIFICO GS 'YOLAN DA RANGEL COOAR ISOI\(I)EZ\
REGISTRO . . - COODINADORA DE
ACADEMICO FORMATO Solicitud de Cancelacionde Matricua. ESPECIFICO FAROS CECILIA MARN REGISTRO ACADEMICO
Seguimierto par alaReasignacion de COORDINADORA DE
ADMISIONES FORVATO Cupos ESPECIFICO FAR06 'YOLAN DA RANGEL ADMISONES
REGISTRO COODINADORA DE
ACADEMICO FORVATO Certificado de N otas TRAN SVERAL GS CECILIA MARN REGISTRO ACADEMICO
REGISTRO " o . COODINADORA DE
ACADEMICO FORMATO Certificad 0 de Matricula Académica TRAN SVERAL GS CECILIA MARN REGISTRO ACADEMICO
REGISTRO S COODINADORADE
ACADEMICO FORVATO Actade Calificacion TRAN SVERSAL GS CECILIA MARN REGISTRO ACADEMICO
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LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS INTERNOS

REGISTRO . . COODINADORADE
ACADEMICO FORMATO Slicitud de Certificados ESPECIHCO FARO7 CECILIAMARIN REGISTRO ACADEMICO
REGISTRO A, " COODINADORADE
ACADEMICO FORMATO Direcciéndel Estudiarte TRANSVERSAL FAR08 CECILIAMARIN REGISTRO ACADEMICO
REGISTRO . L COODINADORADE
ACADEMICO FORMATO MatricuaAcadémica TRANSVERSAL FAR09 CECILIAMARIN REGISTRO ACADEMICO
REGISTRO o . COODINADORADE
ACADEMICO FORMATO Autorizacién Examen upletorio TRANSVERSAL FAR10 CECILIAMARIN REGISTRO ACADEMICO
FECISTRD FORMATO Horari TRANSVERSAL FAR11 CECILIAMARIN COODINADORADE
ACADEMICO orario : REGISTRO ACADEMICO
ADMISONES FORMATO Formulario de Inscripcién ESPECIHCO FAR12 'YOLANDARANGHEL COORDINADORA DE

ADMISONES
N . " COORDINADORA DE
ADMISONES FORMATO Planeacion de los Eventos de Divulgecion ESPECIFICO FAR13 'YOLAN DA RAN GEL ADMIIONES
Grados con Ceremoniacjue Incumplen
REGISTRO COODINADORADE
ACADEMICO FORMATO con | as Fechas paraEntregade ESPECIHCO FAR14 CECILIAMARIN REGISTRO ACADEMICO
Documentos
FECISTRO FORMATO Matricula Web ESPECIHCO GS CECILIAMARIN COODINADORADE
ACADEMICO iricula Wef REGISTRO ACADEMICO
DIRECTORDE LA
CARACTERIZACIO | Caracterizacion Proceso Admisionesy DIRECCION DE
NA N Registro Académico ESPECIHCO CAROL ORLANDO CAVIARGO ADMISONESY
REGISTRO ACADEMICO.
CARACTERIZACIO - . COORDINADORA DE
ADMISONES Caracterizacion Subproceso Admisores ESPECIHCO CAR02 YOLANDARANGEL
N ADMISONES
REGISTRO CARACTERIZACIO |  Caratterizacion Sibproceso Registro COODINADORADE
ACADEMICO N Académico ESPECIFCO CARDS CECILIAMARN REGISTRO ACADEMICO
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ANEXO 6 LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS EXTERNOS

dAih | Cadigo: FGD .02
LISTADO MAESTRO DEDOCUMENTOSEXTERNOS

,.
—

Verson: 01

Admisonesy Regisro Académico
PROCESO:
p DEPENDENCIASO DOCUMENTOS
, ASPECTOS DELDOCUMENTO | ENTIDAD QUE EMITIO B FECHA DE RESPON SABLE DE DE LUGARDE
NOMBRE DEL DOCUMENTO TIPO DE DOCUMENTO DESCRIPCION QUE APUCAN AL PROCESO DOCUMENTO EXPEDICION ACTUALZACION SECCIONESALAS QUE [ INTERNOSA LOS QUE AWACENAMIENTO
APLICA APLICA
Bachill i
Ioic Lne[reess n(tz al?:iu::r;: Ministerio ~ de Educacion
Ley L e 190 Le exa:wen?s de estado para| Todos exceptuando el articulo 7 Nactral Abril 16 del 2001 Coorratr d Admisiones Seleccion de Aspirantes Ao Cordnador
Decreto 644 de abril 16 del 2001 Y . p‘, P Ministerio de Hadenda y crédito) Admisiones ¥ admisiones
ingreso @ la Educacion ",
: publico.
Superior.
Atticslo 14, Requisitos  de
Ley 30. Por el cual selingreso ala Universidad. ) ‘ ,
Ley30 4 ) S Y ) . " ; Coordinador de . . ! Archivo Coordinador de
) Ley organiza el senvicio pablicofPoseer fitulo de bachiller. Congreso de la Replblica. Diciembre 28 de 1992 . Admisiones Seleccion de Aspirantes -
el 28 de diciembre de 1992 ) . ) Admisiones admisiones
dela educacion superior  [Haber presentado Examén de
Etad.
) El Nuevo Examén de Estado, Ministerio  de  Educacion
Nuevo Examén de Estado para el o ) ) ‘ '
ingreso a la Educacion Superior Le susigfao  fdearc en Inter pretacion y uso del puntaje Naciorel 1999 Coordnadce Admisiones Seleccion de Aspirantes Ao s ce
szbios el Siio 0 peiwt Y el proceso de Admisin a P y i Senico Nacional de Pruebas. Admisiones ¥ admisiones
P / Educacion Superior ICFES
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ANEXO 7 LISTADO MAESTRO DE REGISTROS

Univorusdad Cadigo: FGD.03
Irchustrial de
“Santander LISTADO MAEST RO DE REGISTROS
Version: 01
PRO CESO: Admisiones y Redistro Académico
MEDIO DE DISPOSICION
ALMACENAMIENTO TIEMPO DE FINAL
CODIGO (s| RESPONSABLE DEL MANEXD DEL LUGAR DE NIVEL DE RETEN CION
NOMBRE DEL REGISTRO aplica) ARCHIVO ALMACENAMIENTO ACCESO EN ARCHIVO
Digital DE GESTION cT| ™ | sE
Director de Admisiones y Registro
Higtorias Académicasde Egtudiantes| Académico . A
Archi Rest d 5
Activos Coordinador de Registro Académico rehivo x rngdo x
Fundionario de Archivo
Director de Admisiones y Registro
H|30r|asAmdenjmzsde Estudiantes| . Amdem.lco . Archivo x rinddo 5 x x
Retirados Coordinador de Regisro Académico
Funcionario de Archivo
Director de Admisiones y Registro
HlsorlesAmdemuzisde_Estudlantﬁ . Amdem.lco . Archivo x ringdo 5 x x
por fuerade la Universdad (PFU) Coordinador de Registro Académico
Funcionario de Archivo
Director de Admisiones y Registro
Hisorias Académicasde Esudiantes| Académico Archivo x ringido 5 X X
Graduados Coordinador de Registro Académico 9
Funcionario de Archivo
Director de Admisiones y Registro
" " . Académico Historias Académicasde -
Hojade Vidadel Bstudiante Coordinador de Registro Académico Estudiantes x ringdo s x x
Funcionario de Archivo
Informacion Carné Estudiante FARO2 Auxiliar Administrativo ArChI\,D,Aux!“a X Restringdo 1
Administrativo
Solicitud Inclusép NotaCurso FARG3 Coordinador de Admisiones Archivo ooo(dmac:én de « ringdo 1
Especial admis ones
Director de Admisiones y Registro
Formato paraEstudio de Académico Historias académicas de N
Equivalencias FARO4 Coordinador de Regisro Académico estudiantes x ringdo 5 x x
Funcionario de Archivo
Formulario de Inscripcion Web Coordlnajor. de Admisiones IiJnclor\alo Archivo Ssgrpade x ringdo >
de Sigemas|Informacién Informacion
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LISTADO MAESTRO DE REGISTROS

Director de Admisonesy Regstro
Soliditud de Cancelacion de Académico Historias académicas de -
FARO5 Rest d 5
Matricula Coordinador de Regigro Académico estudiantes ringco
Funcionario de Archivo
Segiimiento paralaReasignacion FARO6 Coordinador de Admisones Archivo oac?rfjlnaoon de Restringdo 1
de Cupos admisiones
Director de Admisonesy Regstro
. Académico Historias académices de -
Certificado de Not GS Restringd 5
ert 0 deNotas Coordinador de Regigro Académico estudiantes ringco
Funcionario de Archivo
Director de Admisonesy Regstro
) . - Académico Historias académices de -
Certificado de MariculaAcad GS Restringd 5
ertiicedo de Mariaulafcaemica Coordinador de Regigro Académico estudiantes ringco
Funcionario de Archivo
Actade Cdificacion GS Coordinador de Regisro Académico Archivo actas Restringdo 3
Slicitud de Certificados FaRgy | Coordinador deRegidro Académico Archivo certificados Restringdo 0
Funcionario de Certificados
Direcci6n de Estudiante FARO8 Escuela Escuela Restringdo Definido por la
Escuela
MatricuiaAcaiémica FARO9 Escuela Escuel as de Salud Restringdo 5
(Sdud)
Autorizacién Examen Supletorio FAR10 Escuela Escuela Restringdo Deﬁ;;dseyl):r la
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LISTADO MAESTRO DE REGISTROS

. I Definido por la
H FAR11 Escuel Escuel Rest d
orario uela uela ringido Escuela
Director de Admisiones y Registro
. N Académico Historias académicasde .
Fo | del FAR 12 Rest d 5
rmuario de Insaripeion Coordinador de Registro Académico estudiantes fingdo
Funcionario de Archivo
Paneacion de la Diwlgad 6n FAR13 Coordinador de Admisiones Archivo CO(-)I’.dlr'IECIOn de X General 3
admisiones
Grados con Ceremoniague Archivo coordinacionde
Incumplen con las Fechas para FAR14 Coordinador de Registro Académico it . General 1
Entregade Documentos regstro emioo
Actas Comité Admisiones Coordinador de Admisiones Archivo coc_)rdmamon de Restringido 3
admisiones
Actasde Consgjo Fundonario Registro Académado Historias ac?demmasde Restringido 5
egtudiantes
Circulares Informativas Soetaria Archivo Secretaria Restringido 6 meses
Clrcula_ de Informa_:lon pgralos Coordinador de Admisiones Archivo cogrdlna:londe General 6 meses
edudiantesde primer nivel admisiones
Orden de Compra Seaetaria Archivo Secretaria Restringido 5
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LISTADO MAESTRO DE REGISTROS
Orden de Pago Secretaria Archivo Secretaria Restringido 5
Orden de Pregtacion de Servicios Secretaria Archivo Secretaria Restringido 5
Ordende Trabgo Secretaria Archivo Secretaria Restringido 5
Informes de Evauadién de Gegion Secretaria Archivo Secretaria Restringido 2
Informesal Consejo Académico Coordinador de Admisiones Archivo oac.)r‘dlnaaon de Restringido 2
admisiones
Regstro de Inscritos y Admitidos Coordinador de Admisi Archivo coordinacion de Restrinaid 2
(listado de Puntaes) oordinador de Admisiones admisiones Tingico
Informes Secretaria Archivo Secretaria Restringido 1
L Director de Admisonesy Regstro .
Actasdel grupo primario Académico Folder de Cdidad Generd 2
Meatricula Web GS Profesiond Servicios de informacion Archivo Sste_rpas de X Restringido 6 meses
Informadion
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LISTADO MAESTRO DE REGISTROS

Durante el
Verificad6n de Matricula GS Profesiond Servicios de informacion Web X General periodo de
matricula
Durante el
Constanciade matricula GS Profesiond Servicios de informacion Web X General periodo de
matricula
Consohdadp delq§Evemosde Coordinador de Admisiones Archivo ooqrfilnaaon de « General 3
Diwlgecion admisiones
Carta deinvitacion a Colegios Coordinador de Admisones Archivo ooqrf;imaqon de X Restringdo Hadalaentrega
admisiones delacarta
Definido por el
Cartade Admision Aspirantes Admitidos Web X General aspirante
Admitido
Encuestas de Diwulgacion Coordinador de Admisones Archivo °°‘_"_d'“a“°” de X Restringdo 1
admisiones
Encuestas de Satisfacdon Secretaria Archivo Secretaria X Restringdo 1
Informe de Desempefio Director de AdmlsqnesyFégstro Folder de Cdidad X X Restringdo 2
Académico
Folleto Programasde Pregado. Coordinador de Admisones Archivo oacl)r}jlnaoon de X General 1
admisiones
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LISTADO MAESTRO DE REGISTROS

Folleto Proceso de Inscripcion y

Archivo coordinacién de

o Coordinador de Admisiones . General
Admision. admisiones

Folleto F’roge’\ma Ingenieria Coordinador de Admisiones Archivo oaqr.dinacion de General
Metallrgica amisiones

Folleto Programa Ingenieriade Coordinador de Admisiones Archivo cocl>rld|na0|on de General
Petroleos admisiones

Folleto Hogama Ingenieria Coordinador de Admisiones Archivo ootl)rldlnamon de General
Quimica admisiones

Folleto Programa Geologia Coordinador de Admisiones Archivo oogr.dlnamon de General
admisiones

Folleto Programa Ingenieriade Coordinador de Admisiones Archivo ooqr.dlnaaon de General
Sstemas. amisiones

P . . Archivo coordinacion de

Folleto Programa Ingenieria Civil Coordinador de Admisiones . Genera
admisiones

Folleto Progama Ingenieria Coordinador de Admisiones Archivo ootl)rldmamon de General
Bléctrica admisiones

Folleto Programa Ingenieria Coordinador de Admisiones Archivo coordinacién de General

Hectronica

admisiones
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LISTADO MAESTRO DE REGISTROS

Folleto Programalngenieria

Archivo coordinacién de

Industrial. Coordinador de Admisiones admisones Generd

Folleto Progrf;malngenlerla Coordinador de Admisiones Archivo cogr_dlnao 6nde Generd
Mecénica. admigones

Folleto Programa Disefio Industrial. Coordinador de Admisiones Ardivo cog(dlnau onde Generd
admisones

Folleto Prograna’l_.lcenuaturaen Coordinador de Admisiones Archivo cog(dlnao onde Generd
Mateméticas. admisones

Folleto ProgamaQuimica Coordinador de Admisiones Archivo cogr_dlnam 6nde Generd
admisones

Folleto ProgamaFisca Coordinador de Admisiones Archivo cogr_dlnaa onde Generd
admigones

Folleto Programa Biologa Coordinador de Admisiones Archio cogr_dlnau onde Generd
admigones

Folleto Programa Medicina Coordinador de Admisiones Archivo cog(dinad 6nde Generd
admisones

Folleto ProgramaEnfermeria Coordinador de Admisiones Ardhivo coordinadion de Generd

admisones
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LISTADO MAESTRO DE REGISTROS

Folleto ProgarpgN utricion y Coordinador de Admisiones Archivo ooclzrldlnamon de N General
Dietética admisiones

Archivo coordinacion de

Folleto ProgramaFisioteragpia Coordinador de Admisiones . X Genera
amisiones

Folleto PrograngBachnologay Coordinador de Admisiones Archivo oocl>rld|namon de x General
Laboraorio Clinico admisiones

Folleto ProgamaHistoria Coordinador de Admisiones Archivo aordinacion de X General

admisiones

Folleto Programa Filosofia Coordinador de Admisiones Archivo Ooc_’r_dmwon de X Genera
amisiones

Folleto ProgramaDerecho Coordinador de Admisiones Archivo oocl>rld|namon de X Genera
admisiones

Folleto Programa Economia Coordinador de Admisiones Archivo ooqr.dlnaaon de X General
admisiones

Archivo coordinacion de

Folleto Programa Trabajo Socid. Coordinador de Admisiones . X Genera
amisiones

Folleto Programa Licendiaturaen Coordinador de Admisiones Archivo mgrldlnamon de X General
Indes admisiones
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LISTADO MAESTRO DE REGISTROS

Folleto Programa Licenciatura en
Espafiol y Literatura

Coordinador de Admisones

Archivo coordinacion de
admisones

Genera

Folleto Programa Licenciatura en
MUsica

Coordinador de Admisones

Archivo coordinacion de
admisiones

General
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ANEXO 8 CARACTERIZACION DE PROCESO DE ADMISIONES Y REGISTRO ACADEMICO

PROCESC ADMISIONES Y REGISTRO ACADEMICO Cadigo: CARDI
: Wersiom 01
CARACTERIZACION DE PROCESO
ADMISIONES Y REGISTRO ACADEMICO Pagna | de 2
Ramsist Aprobo Fecha o
A0ETROD
-
Garantizar que las acvidades de admision de aspirantes y de registro académico se redlicen de forma oportuna y confiable de acuerdo
OBJETIVO calendario académico.
ALCAMNCE Aplica a todas las acvidades vinculadas a la admision de estudiantes y registro académico en la modalidad de Pregrado Presendal en
Bucaramanga
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS BEMEFICIARIOS
Intemaos: » Sodicrudes de colegios # Divulgacdn de los Programas Académicos de | Aspirantes # Eztudiantes LIS
# Profesores s Fechade presentacon del Pregrado Presendal slistado de admitidos ¥ no | » Estudiantes de once grado
» Consejos Académico v excamen | CFES # Selecodn e Ingreso de aspirantes admitidos ® Azpirantes
Supericr # Sofigtud del aspirante # Planeanidn de Matriculas sReporte de programacion | e Admitidos
» Consejos de Facultad # Registro | CFES » Matriculas de asignaturas y horarios. » Estudiantes de otras
# Consejos de Escuela # Solictud de transferendas # Canceladidn de Matriculas sMatricula  académiica  del | universidades
» Seoretaria General » Sodioed de reservas de cupos | # Registro de Caficagones estudiante » Acudientes de los
# Ectudiantes # Solictudes de los estudiantes |  Tramites para optar a Tiwle Profesional # Estadisticas generaes Estudiantes
# Uinidades Académicas s Informadion de las Escuelas | » Expedicon de Certificados # Certificados # Uinidades Académicas
(Escuelas) # Informadion del proceso # Medir e desempefic del proceso mediante | ® Reporte de trabajo de grado | (Escuelas)
» Todos los procesos » Informadidn de auditorias indicaderes de gestidn y achvidades de |eReporte de estwdiantes de | # Todos los Procesos
* Proceso Seguimiento » Mo conformidades SEgUIMIEnts intercambio # Proceso Seguimiento
Instiwconal » Solidtudes académicas lr"'Ejl:fI contnuamenie el proceso mediante l.ﬁ.pru:d:-aa:iu:'-n de solictudes Instrwconal
# Proceso Gestidn de la la aplicadon  de  acdones  corredtvas, | de los estudiantes # Proceso Gestion de la
Calidad Aradémica preventivas ¥ de mejora elistades de  estediantes | (Calidad Académica
" aptos para grado » Entidades BExternas
» ACoones CONTeotivas,
Extemos: prEVENVaS ¥ de
» Aspirantes MEjoramiento.
» |(CFES ¢ Informe de desempefic del
ProCess.
» Acoones aplicadas
eficazmente.
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CARACTERIZACION DE PROCESO DE ADMISIONES Y REGISTRO ACADEMICO

Univrsidad
Industrial de
‘Santander

PROCESC ADMISIONES Y REGISTRO ACADEMICD Cadigo: CARDI
: Wersicm 01
CARACTERIZACION DE F'HCICE_EO
ADMISIONES Y REGISTRO ACADEMICO Fagna 2 de 2

RE =ITos MEDICIOM DEL FROCEED

{Indic i)
Beneficiario:
Lider del proceso: # Informacidn oportuna y confiable
« Director de Admisiones v Registro Académico » Eficada en el desarrollo de las diferentes anhadades
Recursos fisicos: Colzboradores: Legales y reglamentarios:
# Infrasstrucura sley |15 de [954
s Computadores + Coordinador de Admisiones Decreto &44 de abril |46 del 2001

» Equipos, herramientas
muebles de ofiana

» Aangiliares de Admisiones (2

#» Ley 30 del 2B de digembre de 952

» Seoretaria de Admisiones ¥ Registro Académico Por el cual se organiza el senido plblico de la

» Papeleria » undliar de Admisiones y Registro Académico Educacitn. Superior, del Congreso de la Repiblica
# Profesional de Sistemas adsarito a la Direcddn de Wer hoja de vida de los
5-|:|f'|:wara: B Admisicnes vy Registro Académico indicadores
» Sistema de Informacidn s Profesional de Servidos de Informadén adsorite a
Académico

la Direcodn de Admisiones ¥ Registro Académico
» Coordinadora de Registro Académico
» Aapdliares de Registro Académico {2)
» Aapgiliares de Certficados (2)
# Seqretaria de Admisicnes y Registro Académico
# Aangiliar de admisicnes v Registro Académico
» Aucdliar de Archivo
Comité:
* Comité de Admisiones

De Oreganizacidn:

» Reglamento Académico UIS. (Teniendo en cuenta los
respedivos acwerdos ¥ rescludones que lo modifican).

» Calendario Académico LIS,

» Acuerdo 046 de 2000 (Abril 25) del Consejo Académico.

» Aruerdo 010 de 2007 (Enere M) del Consejo
Académicn.

MNTC-ISO 200122000

» er matriz de requisitos de la norma

EEGUIMIENTO ¥ MONITORED DEL PRO-CESD REGIETROE DEL FROCEED DO-CUMENTOE DE REFEREMN CILA

= Estadisticas de las diferentes achvidades desempefadas
en &l proceso de Admisiones y Registro Académico,

= Reuniones periddicas con lo miembros del grupo

primario del proceso.

= Spddizacones de aspectos relevantes de la norma y su

aplicabilidad 3 subproceso.

‘er Listado Maestro de Registros. ‘Wer Listado Maestro de Dooumentos Internos

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS

| Creaddn Del Dooumento
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ANEXO 9 CARACTERIZACION SUBPROCESO ADMISIONES

FROCESO ADMISIONES ¥ REGISTRO ACADEMICD Codigos CARDZ
- Wersicm 01
CARACTERIZACION DE SUBFPROCESO
ADMISIOMNES Fagna | de 3
APIDD-D Fecha de aprobacion
D ACalETeOD
el |
OBJETIVO Dar a conocer y propordonar informaddn de los Programas Académicos de Pregrado Presendd ofreddos en la universidad y desarrollar las
actividades relagonadas con la insaoripadn, selecodn y admisicn de aspirantes de acverdo a los parametros establecdos por la wniversidad.
Divulgacion de los Programas Académicos de Pregrado Presendal, admision y matrioula para estudiantes de primer nivel en la modalidad de
ALCAMNCE )
Pregrado Presenda en Bucaramanga
PROVEEDORES EMNTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS BEMNEFICIARIOS
Intemaos: =Sofigtudes de colegios =Flaneadidn de la dhvulgaddn y promoddn de| =Aspirantes Informados =Estudiantes LIS
= Proceso Servidos =Fedhade presentaddn programas =Listado de aspirantes =Estudiantes de once
Informaticos v de del examen | CFES sFlaneagidn de insoipodn v selecodn de| wLlistado de aptos grado
Telecomunicadones =Sofigtud del aspirante aspirantes =Listado de admitidos ¥ s Azpirantes
= Proceso Reoursos Fisicos =Registro CFES =Insaripdion no admitidos =Admitidos
= Procesoc Reoursos =Soligtud de =alidagidn de requisitos =Estudiantes =Unidades Académicas
Temoldgioos transferendas =Selecodn de aspirantes matriculados Primer (Escuelas)
= Froceso S eguimiento =Sofigited de reserva =Publicacidn de resultados nivel =Linidades
In=tituccnal =Informagidn de las sMatricula de estudiantes nuevos =Aprobaddn o no de la Administrativas
= Froceso Gestidn de la Unidades Académicas = Zeneraddn de la Hoja de Vida del Estudiante FEerva =Subprocesc Registro
Calidad. Académica (Escuelas) = Carnetizacidn =Carnés Académico
= Proceso Finandero =Actas, resoludones ¥ =Azignacidn de aulas = Aulas asignadas = Todos los Procesos
= Proceso Bienestar amerdos =Reasignanion de cupos sEstudiantes de ofras
Estudiantl =Sofictudes de sTransferendas universidades.
® Proceso Publicoones informadiin =Reservas de cupos
= Proceso Gestidn Cultural sSofigtudes de aulas wVerifiagdn ¥y contrad de los horarios de
® Proceso Comunicacion estudiantes de primer nivel
In=tituccnal sInformes o reportes a las Esouelas
= Proceso Biblioteca
= Proceso Gestidn
Dooumental
= Proceso Talento Humano
= Proceso Reladones
Interinstitucionales de
Intercambio Acdémico
= Uinidades Académicas
[Escuelas)
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CARACTERIZACION SUBPROCESO ADMISIONES

FROCESO ADMISIONES ¥ REGISTRO ACADEMICD Codigos CARDZ
: Wersicn 01
CARACTERIZACION DE SUBPROCESO
ADMISIOMNES Fagna 2 de 3
Rimiso Aprobo Fecha de aprobacion
stro AcadETion
= Consejos Académico ¥
Superior
= Aspirantes Admitdos
Extermos:
= Colegios
= Aspirantes
=|{CFES
RECURSOS RESPOMNSABLES REQUISITOS MEDICION DEL
PROCESO (Indicadores)
Beneficiario:

Reoursos fisicos:
=|nfragstrucura
=Computadores
=Equipcs, herramientas

ymuebles de ofigna
=Fapeleria

Sofoware:
=Sistema de Informadidn
Académico

Lider del proceso:

s[Dhirecor de Admisiones v Registro Académico

Colaboradores:

=Coordinador de Admisicnes

= Aungiliares de Admisiones (2]

=Seoretaria de Admisiones v Registro Académico

= Aandliar de Admisiones y Registro Académico

=Profesional de Sistemas adsarito a la Direcodn
de Admisiones ¥ Registro Académico

=Profesional de Servidos de Informacidn adsarito
ala Direcodn de Admisiones ¥ Registro
Académico

Comicé:

Comité de Admisicnes

=|nformacdn oportuna ¥ confiable

Legales y reglamentarios:
*Ley |15 de 1954
Deoeto 644 de abril 16 del 2001
* Ley 30 del 28 de didgembre de 1952
Por el cual se organiza el senvido plblico de la
Educacidn Superior, del Congreso de la Repiblica

Delaorganizacidn:

* Rieglamento Académico LIS, (Teniendo en cuenta los
respedivos acuerdos ¥ resciudones que lo
modifican).

* Calendario Académico LIS,

» Acuerdo 046 de 2000 (Abril 25) del Consejo
Académico.

» Acuerdo 010 de 2007 (Enero 30) del Consejo
Académico.

Ver hoja de vida de los
indicadores.

NTC-ISO 2001:2000

='er matriz de reguisitos de la norma (Aplican los
mizmos numeraes del proceso para el Subproceso de
Admisicnes)
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CARACTERIZACION SUBPROCESO ADMISIONES

FROCESO ADMISIONES ¥ REGISTRO ACADEMICO Cadigos CARD2
- Wersico 01
CARACTERIZACION DE SUBPROCESO
ADMISIONES Fagna 3 de 3
SEGUIMIENTO Y MOMITORED DEL PROCESOD REGISTROS DEL PROCESO DOCUMENTOS DE REFEREMCIA
= Estadisticas de las  diferentes  acthidades

desenmnpefadas en el subproceso de Admisiones (de

admizicnes, insoritos, insoritos anulados, etc) Wer Listado Maestro de Registros Wer Listado Maestro de Documentos Internos
=Reunicnes periddicas con la coordinadora de
admisicnes.

= Spoalizagones de aspectos relevantes de la norma y
su aplicahilidad al subproceso.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS

| Creaddn del documento
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ICO

PROCESO ADMISIONES ¥ REGISTRO ACADEMICO

Codiges CARD3

CARACTERIZACION DE SUBPROCESO
REGISTRO ACADEMICO

Wersicm O

E-} a OE 2

Fecha de aprobacion

Garantizar que la infformacdn amdémic se proporgone  de manera opontuna, confiable v de anwerdo con lo estipulado en el

TR calendario académico.
ALCAMCE Registro aradémico para estudiantes UIS de Pregrado Presenaal Bucaramanga
FROVEEDORES EMTRADAS ACTIVIDADES EALIDAS BEMEFICIARIOS
Intemaos: = Frogramacidn de = Flaneadidn de matricula = Reporte de programacidn de = Extudiantes LIS

= Subproceso Admisicnes

= Todos los procesos

= Proceso

Institudonal

= Proceso Planeacdn Instituconal

= Proceso Gestion de la Calidad.

Académica

= Proceso Finangero

= Proceso Senidos Informadticos
de Telecomunicadones

= Froceso Relagones

Interinstituccnales de

Intercambio Académico

= Unidades Académicas (Escuelas)

= Profesores

= Consejo Académico y Superior

= Consejo de Faoultad

= Consejo de Esouela

= Seoretaria Genera

= Estudiantes

Sepuimiento

horarios.

= Diligendamiento de
matriculas Web

= Reporte de pago de
mariola

= Reporte de paz ¥ sahvo

= Actas de Consejo de
Escuela

= Actas del Consejo
Académico

= Acras de Consejo de
Faoultad

= Resclugones de Reooria

= Arperdos del Consejo
Académico y Superior

= Reporte de notas por
parte de los profescres

= Solicgtudes académicas

= Informacidn de las
Escuelas

= Tablas de Aulas

= Matricula de estudiantes
antiguos.

= Readmisitn de estudiantes
antiguas

= Registro de Calificadones

= Expedicon de certificados

= Riegistro de cambic de
programa académico

= Registro de simultaneidad

= Revigidn y validaddn de
hojade vida para
otorgamiento de grado

= Registroy control de
trabajos de grado

asignara

= Matricula académica del
estudiante

= Listados de matricula

= Estadisticas generdes

= Certificados

= Acta de calificadin por parte de
profescres

= Listado de estediantes
distinguidos

= Reporte de plan de estudio
actualizado

= Reporte de trabajo de grado

= Reporte de estudiantes de
intercambio

= Reporte de Estudiantes
Readmitidos

= Reporte de estudiantes acthvos
para cursar cambios de
programa o simultaneidad

= Reporte de Graduados

= Listados de estudiantes aptos
paragrado

= Acudientes de los Estudiantes

= Unidades Académicas (Escuelas)

= Entidades Externas (empresas que
soligten informaoidn de los
estudiantes)

= Todos los procesos

= Proceso Direcadn Instudonal

= Proceso Planeaddn Instituccnal

= Proceso Gestion de la Calidad.
Académica

= Proceso Relagones
Interinstitudonales de Intercambic
Académico

= Proceso Senicos Informadticos v de
Telecomunicadones
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CARACTERIZACION SUBPROCESO REGISTRO ACADEMICO

FPROCESD ADMISIONES ¥ REGISTRO ACADEMICD Cédigo CARD3
- Wersicm &
CARACTERIFACION DE 5_le BPROCESO
REGISTRO ACADEMICO Fagna 2 de 2
Ramiso Aprobo Fecha de aprobacion
MEDICION DEL
RECURSOS RESPOMSABLES REQUISITOS PROCESO
(Indicadores)

Recursos fisicos:

= |nfrasstrucura

= Computadores

= Papeleria

= Equipcs, herramientas y muebles
de ofidna

Software:

=Sistema de Informadidn
Académico

Lider del proceso:
Direccr de Admisicnes v Registro Académico

acthvidades
Colaboradores: —
» Coordinador de Contabilidad Académica hﬁ”ﬁ ¥ reglamentarios:

= Aungiliar de Registro Académico (3)

= Auxiliar de Certficados {2)

= Seoretaria de Admisiones v Registro Académico

= Profesional de Sistemas adsorito a la Direcddn de
Admisiones y Registro Académico

= Profesional de Servigos de Informacidn adsorito a la
Diirecdidn de Admisiones y Registro Académico

= Aupdiliar de Ardhivo

Beneficiarios:
= Informadidn Cportuna y Confiable
= Eficada en el desarrollo de las diferentes

Delaorganizacidn:

* Reglamento Académico UIS. (Teniendo en
cuentalos respectivos acuerdos ¥
resclugones que lo modifican).

* Calendario Académico LIS,

Wer hojade vida delos
indicadores

MNTC-IS0 200122000
Wer matriz de Interrelacdn de reguisitos

EEGUIMIENTCO Y MONITORED DEL FROCESD

REGIETROE DEL FROCESOD

DO-CUMENTOE DE REFEREN CLA

mEstadisticas de las diferentes actvidades desempefiadas del
subproceso de  Registro Académico (de matioula  graduades,
condiconalidad, asignaturas, etc)

= Reunicnes periddicas con la coordinadora de registro académico.
=Spddizacones de aspectos relevantes de la norma oy osu
aplicabilidad @ subprocesc.

= Seguimiento de los indicadores.

Ver Listado Masstro de Registros ‘er Listado Maestro de Dooumentos Internos

COMTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADDS

| Creagdn del Documento
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ANEXO il PROCEDIMIENTO SELECCION DE ASPIRANTES A PR OGRAMAS ACADEMICOS DE PREGRADO
PRESENCIAL

PROCESD DEADMISIONES Y REGISTRO A CADEMICO § SUBPROCESO ADMISIONES Cadigo : FARO1

PROCEDIMIENTO SH ECCION DE ASPIRANTES A PROGRAMAS ACADEMICOS| Version: 02
DE PREGRADO PRESENCGIAL

Fagn=1 de 11

Flevisé: Director de Adrrisicones y Pegistro Acadérmica j L.
Coardinador dedrrisones Aprobé Fecha de =probacién:

Frofesond de Haneasidn

OB.ETIVO ALCANCE

Aplica a la seleccidon de aspirantes de primer nivel en la moddidad de
Pregrado Presencid en Bucaramenga, para los diferentes Programas
Egablecer las actividades necesories pora la seleccion de aspirentes a Académicos

Programas Académicos de Pregrado Presencial, UISBucaramanga H procedimiento comprende las squientes actividedes Convocecion e
inscripoidn de aspirantes, verificacion de Exéamenes de Edtado, seleccion de
agpirantes verificecion de causales para anulacion de inscripcion, publicacion
de resultadosy regigro de hoja de vida de seleccionados.

NORMATIVIDAD

Fedamento Académico Estudiantil de Pregrado.

Acuerdo B0 de Agogto 27 de 1997 del Consejo Superior.
Acuerdo 46 de Abril 25 del 2000 del Consejo Académico.
Acuerdo 27 de Abril 24 del 2001 del Consejo Académico.
Acuerdo 57 de Noviembre 13 del 2001 del Consejo Académico.
Acuerdo 95 de Octubre 02 del 2001 del Consejo Académico.
Acuerdo 29 de Marzo 05 del 2002 del Consejo Académico.
Acuerdo 10 de Enero 30 del 2007 del Consejo Académico.
Acuerdo 05 de Febrero 10 del 2003 del Consejo Superior.
Acuerdo 53 de Jilio 21 del 1952 del Consejo Superior.

DEANICIONES YO ABREVIATURAS

- Diwilgacidn: actividades que se realizan para dar a conocer y proporcionar informacion de los programas ecadémicos ofrecidos por la Univeradad v los|
lineamientos a sequir en el proceso de admigdn utilizendo diferentes medios de comunicacion.

- Agpirante: persona que desea egtudiar un Programa Académico en laUIS

- Agpirante Admitido: persona que en el proceso de Admiddn ha sdo seleccionada para estudiar un Programa Académico de Pregrado Presencid en laUIS
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PROCEDIMIENTO SELECCION DE ASPIRANTES A PROGRAMAS A CADEMICOS DE PREGRADO PRESENCIAL

PROCESO DEADMISIONES Y REGISTRO ACADEMICO /SUBPROCESO ADMISIONES Cadigo : PARD

Universidad
" Samincor I,“H PROCEDIMIENTO SELECCION DE ASPIRANTES A PROGRAMAS ACADEMICOS|  Yersén:02
DE PREGRADO PRESEN CIAL

Pagna2de 11

CONSIDERACIONES

+ La Direccion de Admisiones y Registro Académico realiza previamente a la convocacién de inscripciones de aspirantes un proceso de Divulgacion de los Programas
Académicos ofrecido por laUISy de los lineamientos a seguir por la Universidad en el proceso de admision utilizando diferentes medios de comunicacion.

+ El nimero de cupos para cada programa académico es generado por acuerdo del Consgjo Académico, simultaneamente a las actividades de convocacion ainscripciones.

+ Los cuposdisponibles para la asignacion alos diferentes programas académicos estan sujetosal nimero de reservas de cupo, debidamente aprobadas, que se deben asignar
en ese periodo.

+ Para que un aspirante pueda inscribirse debe cumplir con los requisitos establecidos por la Universidad.

+ Quien haya sido admitido en la Universidad debe efectuar la matricula en la fecha establecida; de lo contrario se procedera a reasignar el cupo correspondiente, si no ha
sido autorizado su aplazamiento por la autoridad competente.

+ Las inscripciones por medio del formato fisico se realizan en el caso que los aspirantes sean hijos de trabajadores oficiales de la UIS los cuales unicamente pagan el valor
del formulario por la Convencion Colectiva de Trebajo y a los aspirantes que realicen el pago de la inscripcion, pero que el monto pagado no corresponda d valor
establecido.

Lalhiverschd sfadiala salacdion yasgnadon ob los cypos alos Fogrameas. Acacsmicos fanfarh an cuaim'a /oS oos fipos ga avamanas o s ad] para cack wa 58 oaba anFokrar”

S ECOION CON EXAMEN DE ESTADO ANTIGLO;

Con base en el puntaje de las &eas que conforman el Examen de Estado, la Universidad calcula el puntaje ponderado aplicando a cada aspirante los factores de ponderacién
de acuerdo con el programa en el que se inscribié y multiplicando la sumatoria de los puntajes ponderados de cada érea por 1.25, para poder ser llevado a una escalade 100
debido aque en el examen de estado la puntuacion mé&ima es 80 fver arexo 1.}

Para el programa d cual se inscriba el aspirante, se exige un puntaje ponderado minimo de inscripcion esteblecido por la Universidad. B aspirante debe calcular su puntge
ponderado y compararlo con el puntge minimo de inscripcion de la carrera que desea inscribir; si su puntaje es menor no debe realizar la inscripcion para este programa
académico porque sera anulada.

Para cada carrera, la Universidad asigna los cupos disponibles a los aspirantes que alcancen los puntajes més altos. En el caso en que doso mas aspirantes obtengan la misma
ponderacion y el mismo puntaje totd del Examen de Estado, la Univer sidad toma como criterio de desempate el puntaje obtenido en la prueba de lenguaje.

SFECOHION CON EXAMEN DE ESTADO NUBVD:

Para cada programa académico se tienen seis (6) criterios de seleccion, los cudes se aplican siguiendo las prioridades establecidas por la reglamentacion de la Universidad.
Los aspirantes con el nuevo Examen de Estado se seleccionan de acuerdo con los puntajes obtenidos en las &reas del nicleo comun, aplicando los criterios de seleccion,
dando preladén a los aspirantes con mejor desempefio académico integral en las dreas sefialadas para los programas ofrecidos. Los aspirantes concursan con seis (6)
puntajes, uno por cada criterio de seleccion, los cuales se ordenan segun las prioridades sefialadas. Cuando el criterio esta conformado por més de un area del Examen de
Estado, se toma el menor puntaje, porque representa el desempefio integral en ese conjunto de éreas. (v anexo 2}

+ La Direccién de Admisiones y Registro Académico, utiliza el sistema de informacién en la seleccion de los aspirantes y asigna en cada grupo de Examen de Estado los cupos
otorgados. A los aspirantes inscritos a la Licenciatura en Musica, solamente se les tiene en cuenta el Exanen de Estado para verfficar los puntajes minimos de inscripcion,
pero la seleccion se realizateniendo en cuenta los resultados obtenidos en la prueba de aptitud y conocimiento musical que son reportados por el Director de la Escuelade
Artes.
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IMICIO

Comvocdoriaa
Irecr ipciones

Diligencia
formuaio de
inacripddn frico

(Unfundonario de

Admisiones regara
lairform aid o=l
formuaioenel
st ema

Corgtanciade
insTipddn

Coretanda de
irecripcion

O

Cagey wiicadn
delairfor maddn
con & ICFES

1. La Direchion de Admisiones y Peggro Académico rediza la
chvulgecion v convoca a traves de los diferentes medios de
omunicedan, & inscripdones pae d proceso de sdeddian en
urso secpn lo egablezcael Caendario Anadémico.

2 Imaxipddn a traws de fa pagima Wel: E| sspirante debe
oonsicnar el valor del derecho de inscripcion en linea de acuerdo
d ndmero de procy ames académicos alos audes aspra (madmao
dog); la consignecion s hard en unewcuent s e recaudd especdl,
Luego de redizer |2 consignadion, & sgoirante debe espera un
diahabil paadlicendar lainscripdon en lapagnaweb de laUIS
B Agpirente entraa la saccion de Inscripdon en linedy reggra
los daos de la consignacion. Cuando el sigtemahaswverificado los
daos de &ta le permite d apirante lena los daos de la
Inszipdian. Cuando el espirente verificaque los datos regdrados
son los corredos envda los datos v 2 oenera un ndmero de
inscripcian. Bl nimero de inscripdon es Onico v privedo. B
spirarte que @ insoibe en linea es responsshle de la
informacion dligendada La Direccidn de Admisiones y Fegstro
Académico e reservael derecho de anuledion de lainscripcion.

Ingripcion por medo def formato fisco B agpirante diligendia,
en la Direcdon de Admisiones v Fegdro Académico el
formulario de inscripcion yw un Funcionario ce Admisiones
reggralainformacion del epirant een & sgema

3 Un Frofesiond de Serdos de Informadion confronta la
infarmacion del nimero dereggro ded Boanen de Edado dela
inscripdian . con el Ingtituto Colombieno Para el Fomento de la,
Educacion  Superior ICFES  quien  emda los  puntges
oorregpondientes a los regdros v venfica § s2 encuentran
incongstencias con lainformadian regs redapor el spirant e

Diredor de Admidones
v Feggtro Académioo
Coordinador de
Admisiones

Aspirante

Agarante
Funcionario de
Admisiones

Frofesiond de
Serdcios de
I rf o rriscian.

PROCESO DEADMISIONES Y FEGISTRO ACADEMICO { SUBPROCESO ADMISIONES Codigo: PARO
PROCEDIMIEN TO SELECCION DE ASPIRANTES A PROGRAMASACADEMICQS| Yersitn: 02
DE PREGRADO PRESEN CIAL regnaz e 11
f— ) =3 T
Ficka Fin Aekividad Drecian Documenta Homi'::tiergoeen il R ocedimients predefirido Corector Conector de pégna
DOCUMENTOSDE
DIAGRAMA DE FLUID DESCAHPCION RESFONSABLE REFERENCIA
Cdendario Académico
vigerte

Follgos Fublictarios
FAR13 (Haneacion de los
Evertosde Divugacidr)

GaR 0 (Guiapaala

Divulgacidr

GS({Formulaiode

| nacripcion Yyieh)

Folleto Frocesn de
Inscripcidn y Admision.

“igente

e UL EcuL Com

Fap12
(Formulario de
Insripddn)
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Escuela de Estudios Industriales y Empresariales

PROCEDIMIENTO SELECCION DE ASPIRANTES A PROGRAMAS A CADEMICOS DE PREGRADO PRESENCIAL

PROCESO DE ADMISIONES Y REGISTRO ACADEMICO / SUBPROCES0 ADMISONES Cadigo : PARD
“lﬁ PROCEDIMIENTO SELECCION DEASPIRAN TES A PROGRAMAS ACADEMICOS| Versién:02
DE PREGRADO PRESEN CIAL regnad do 1
DOCUMENTOS DE
DIAGRAMA DE A LMD DESCHIPCION RESPONSABLE REFEREN CIA

No
¢ Informacion es
correcta?

apirante

Seinformaal

Sstema

Correcdondela
informadénenel

A 4
e verifica que las’
pruebas cumplan
oon la puntuacion
minima exigida.

< Cumple con el
puntge minimo
exigido ?

4, S se presenta alguna inconsistencia con la informadén
diligenciada en la inscripcién, la Direccion de Admisiones y
Registro Académico informa d aspirante para que realice la
debida correcdén.

9 la informadén diligenciada por el aspirante es correcta el
Sstema verifica que las pruebas cumplan con la puntuadén
minima exigida por la UIS.

9 el aspirante no cumple con el puntaje minimo exigido se anula
lainscripcion. En caso contrario entraal proceso de seleccion.

Coordinador de
Admisiones

Distribucion  de 5. B Coordinador Admisiones realiza la distribucion de cupos de Coordinador de
cupos en cada tipo acuerdo al tipo de examen de estado (antiguo y nuevo) Admisiones
:ajoe"a“e" de proporciondmente al nimero de aspirantes inscritos en cada
- tipo de examen.
A B 6. Un Profesional de Servicios de Informacion utiliza el sistema Profesiond de
Saua ag‘;'g':;‘ge de informacion para efectuar la selecdon de aspirantes y la Serviciosde
inscripcion y se cupos asignacion de cupos a cada progama académico, segin los Informadién
publica criterios de admisién y el tipo de Examen de Estado

Listade aspirantes
seleccionados
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PROCEDIMIENTO SELECCION DE ASPIRANTES A PROGRAMAS A CADEMICOS DE PREGRADO PRESENCIAL

PROCESO DEADMISIONES Y REGISTRO ACADEMICO / SUBPROCESO ADMISIONES Codign - PARD1

PROCEDIMIEN TO SELECCION DE ASPIRANTES A PROGRAMAS ACADEMICOS| Version:02
DE PREGRADO PRESEN CIAL

Fagina5de 11

DOCUMENTOS DE
DIAGRAMA DEFLLLD DESCRIFCION RESPONSABLE FEFERENCIA

7. Andizando el proceso oe sdlecdion, la Direccdn de Fundonario de
Addmisiones v Feggro Académico confronta la informecion de Admisiones
|0z aepirantes slecdonatdos con laexigenteen € achivo cenerd

% weifim 4 de hojas de wda de egudisntes UIS pera werificer s exigten

existen causdes de causdes de snuledén de inscripdén de scuerdo con d

sty M Pegamento Acmérmico E=t udisrtil de Freoredo,

seleccionados: Peralos sgpirantes selecoionados que no cumplen los requisitos

la Direccion de Admisiones v Pegstro Académico reggra la
causd de awladon, awla lainscripdon v o publicaen |aWeb.
Luecp == redizan nuesamente las ad Mdades de ssignacitn con
|0z aupos digponibles v s2 gustala dig ribucion peracadatipo de
Exarnen de Egada.

A 4

S reraliva 8. Cumpliendo con lo anterior, la Direcdion de Admisiones y | Comit & de Admisiones

seknitidos p ro Fegsro Académico atrasgs del dgemade informadon cenera
Arvlainsipeicn dmitidas losinformes definitivos del proceso de admision v los presentad
v publica Comitéde Admisiones.
Litade admitidos,
nao admitidasy
FIN \?\
El comit & de 9. B Comité de Admisionesrediza d egudio wwdidadion delos | Comit & de Admisiones
Admizonesegudia resultados  generados  en los  informes  definthos
v vdida Result ades pogteriormente los enviad Conssjo Académiom.
AcaﬂEéle:iﬁarﬁ;isa 10, B Consdo Académico ressa v sprueba los resultados | Conssio Académico
q:fuebarmltajog oenerados en losinformes definitivos.

198



UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER
FEscuela de Estudios Industriales y Empresariales

Calidad |

afitre todss

PROCEDIMIENTO SELECCION DE ASPIRANTES A PROGRAMAS A CADEMICOS DE PREGRADO PRESENCIAL

PROCESO DE ADMISIONES Y FEG STRO ACADEMICO # SUBPROCESO ADMIS ONES Cidigo : PARLT
U PROCEDIMIENTO SELECCION DEASPIRANTESA PROGRAMAS ACADEMICOS| Yersion:02
- DE PREGRADO PRESEN ClAL regnabde 11
DOCUMENTOSDE
DIA GRAMA DE FLUD DESCRIPCION RESPONSABLE REFERENCIA

Se publican los result ados
del proceso de selecddn
eh la pagha "Web de la
LISy en cartedera

Listado de amitidos, no
admitidozy awlados

—1

GereraHojadeVidapara
log pirakes admitidos

’

Hojadevidaddd
Estudarte

Generacatade
Adrizion por latweb
paalos dmitidoz

Catadeddmizdn por
‘wieh paralos admitidos.

11. La Direcdian de Admisiones v Fedsgro Académico publica Fundonaio de

los resultados del proceso de s=lection en la pagna Wb de la Admigones
ISy en carteleraen un lugg vablede laUniversided.

12. Paralos aepirentes admitidos un Frofesional de laDivision de Ftofesiond de
Servidos de Informacion utiliza @ sistema de informadion parg) Senvicios de
oenerar | reggro delaHojade VYidadel Etudante ssonando @ Inf or acion
codign que cada uno de dlos tenckd como edudiente de g

Universdad v la cata de admison, la cud los interessdos

irmprirnen por laiiieh

S debe tener en muenta que paales carreras anudes se geners)

lahojadevidaen & momento que inicialacarrera

Fecibida lainformacion & epirante edmitido procede arediza Adritidao

la matrioulaen la Universdad en & periodo egtableddo pgatd
fin. (Frocedimiento de Ma riculaEgudiantes nuevos FAROE) o o
solicter la reserva de oupo & es el ceen (Frocedimiento de
Feservade cupos PARD).

FARDT (Hojade
Widadel Egudiante)

FaR04
Frocedimienta
Feservade Cupos
de Frogranss
Académioos de
Fr ecrado Fresenad
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POCEDIMIENTO SELECCION DE ASPIRANTES A PROGRAMAS A CADEMICOS DE PREGRADO PRESENCIAL

PROCESO DEADMISIONES Y FEGISTRO ACADEMICO f SUBPRO CESO ADMISIONES Cadigo : PARM
Universidad
T “lH PROCEDIMIENTO SH_ECCION DEASPIRANTES A PROGRAMAS ACADEMICOS | Versn: 02

DEPREGRADO PRESENCIAL

Fagna? de 11

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE
WERSION APFOBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS FEALIZADOS
1 Odubre 1172004 | = Cresddn del procedimiento
*Camhbio en la redizecion de dounes adtividades (inscripdon por interng, la carta de
admigdn seimprime delaweb, losanulados s publican por weh v en catelers, etc ).
" Cambio en la plartilla del procedimiento, de acuerdo a lo estdbleddo en la guia de
5 elgbaracion de document os del Jstema de Gedion de Cdidad.

* El Frocedimiento Seleccion de Aspirartes a Programas Académicos de Fregrado Presencid
cadigo: PARDT modifica v sustituye al procedimiento Selecdion de Aspirantes a Frogrameas
Acedémicos de Pregrado Fressncd  codigo: A071.01 egableddo en el Manud Operdivo de
Procadimient os segln la Pesoludon N2 835 de Odubre 11 de 2004.
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PROCEDIMIENTO SELECCION DE ASPIRANTES A PROGRAMAS A CADEMICOS DE PREGRADO PRESENCIAL

PROCESO DEADMISIONES Y FEGISTRO ACADBMICO / SUBPROCESD ADMISIONES Cadigo : PARD1
Universidad
Industrial de . - Version - 02
Santander PROCEDIMIENTO SEH ECCION DEASPRANTES A PROGRAMAS ACADBMICOS -
DE PREGRADO PRESENCIAL Fagratde 1
ANEXO 1. PONDERACIONES DE LAS AFEAS DE. EXAMEN DE ESTADO PRESENTADO ANTES DEL ANIO 2000
PROGRAMAS OFRECIDOS  MATEM CIENC. SOC. LENG. Puntaje
Ponderado
Minimo de
Inscripcion
FACULTAD DE CIENCIAS
25% 35% 15% 25%
Quimica 80
Fisica [3 80
Biologia (1) 80
Licenciatura en Matematicas 80
FACULTAD DE INGENIERIAS
FISICOQUIMICAS
30% 30% 15% 25%
Ingenieria Metalurgica 85
Ingenieria de Petréleos 85
Ingenieria Quimica 85
Geologia 85
ERCULTAL DE (NGENIERIAS Ty Irician esudios en el
Ingenieria de Sistemas 30% 30% 15% 25% 85 prirer sermestr e del aho.
Ingenieria Civil 85
Ingenieria Eléctrica 85 ) Ce selerdiona de
Ingenieria Electrénica 85
Ingenieria Industrial 85 a:!.,l.erdo ala pru§b§ de
Ingenieria Mecanica a5 atitld - conodirmiento
Disefo Industrial (1) 85 rruscd.
FACULTAD DE SALUD (3 Irician estudios en el
smoundo  serestre del
20% 30% 20% 30% o
a0,
Medicina (1) 920
Enfermeria (1) 920
Nutricién y Dietética (1) 920
Fisioterapia  [3] 20
Bacteriologia y Lab. Clinico (1) 920
FACULTAD DE CIENCIAS
HUMANAS
159% 15% 30% 40%
Trabajo Social 82
Licenciatura en Musica (2) 60
Licenciatura en Inglés 82
Licenciatura en Espafiol y Literatura 82
Historia (1) 82
Derecho 20% 15% 25% 40% 82
Filosofia 20% 20% 20% 40% 82
Economia 30% 15% 25% 30% 82
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PROCEDIMIENTO SELECCION DE ASPIRANTES A PROGRAMAS A CADEMICOS DE PREGRADO PRESENCIAL

PROCESO DE ADMISIONES Y REGISTRO ACADEMICO / SUBPROCESO ADMISONES Cadigo : PARD
Universidad
Industrial de 2 = VYersion : 02
Santander PROCEDIMIENTO SELECCION DEASPIRANTES A PROGRAMAS ACADEMICOS

DEPREGRADO PRESEN CIAL Piginadde 11

ANEXO 2. CRITEFOS DE SHECCION CON NUEYO EXAMEN DE ESTADO

INGENIERIAS FISICO Criterios de seleccion para los
QUIMICAS programas de la Facultad de Ing. Fisico
Quimicas:

Ingenieria Metallrgica 1. Matematicas, Fisica, Quimica y Lenguaje
Ingenieria de Petroleos 2. Matem aticas
Ingenieria Quimica 3. Fisica, Quimica y Lenguaje
Geologia 4. Lenguaje

5. Quimica

6. Filosofia.
INGENIERIAS FISICO Criterios de seleccion para los
MECANICAS programas de la Facultad de Ing. Fisico

Mecanicas:

Ingenieria de Sistemas

Ingenieria Civil 1. Matematicas, Fisica y Lenguaje
Ingenieria Eléctrica 2. Matem aticas
Ingenieria Electrénica 3. Fisica y Lenguaje
Ingenieria Industrial 4. Lenguaje
Ingenieria Mecanica 5. Fisica
6.

Disefio Industrial (1)
CIENCIAS

Filosofia y Quimica

Lic. en Matem aticas 1. Matematicas y Lenguaje
2. Matematicas
3. Lenguaje
4. Fisica
5. Filosofia
6. Quimica
Quimica 1. Biologia, Matematicas, Fisica, Quimica y
Lenguaje
2. Quimica
3. Biologia, Matematicas, Fisica y Lenguaje
4. Matem aticas, Fisica y Lenguaje
5. Matematicas y Fisica
6. Filosofia.
Fisica 1. Biologia, Matematicas, Fisica, Quimica y
Lenguaje
2. Fisica
3. Biologia, Matematicas, Quimica y
Lenguaje
4. Matematicas, Quimica y Lenguaje
5. Matematicas y Lenguaje
6. Filosofia
Biologia (1) 1. Biologia, Matematicas, Fisica, Quimica y
Lenguaje
2. Biologia
3. Matematicas, Fisica, Quimica y Lenguaje
4. Matematica, Quimica y Lenguaje
5. Quimica y Lenguaje
6. Filosofia.
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ANEXO0 2. CATERIOS DE SH ECCION CON NUEYO EXAMEN DE ESTADO

SALUD Criterios de seleccion para los programas
de la Facultad de Salud:

Medicina (1)
Enfermeria (1)

Nutricion y Dietética (1)
Fisioterapia

Bacteriologia y Lab. Clinico (1)

Biologia, Fisica, Quimica y Lenguaje
Biologia y Lenguaje

Quimica y Fisica

Quimica y Matematicas

Lenguaje

Filosofia

oupwNE

CIENCIAS HUMANAS
Historia (1)

Lenguaje e Histona
Historia
Lenguaje
Filosofia y Geografia
Biologia, Matematicas, Fisica y Quimica
Filosofia
Lenguaje
Todas excepto Lenguaje
Filosofia, Matem aticas e Historia
Filosofia
Matematicas
Historia
Lenguaje
Matematicas, Filosofia, Fisica, Historia y
eografia
Matematicas e Historia
Filosofia, Fisica y Geografia
Historia
Filosofia
Lenguaje y Matematicas
Matematicas
Lenguaje
Filosofia , Historia y Geografia
Filosofia
Historia
Filosofia y Lenguaje
Lenguaje
Filosofia
Matematicas, Geografia e Historia
Historia
Matematicas
Lenguaje
enguaje y Matematicas
losofia e Historia
sofia
toria y Geografia
Biologia, Quimica y Fisica

Filosofia

Derecho

Economia

Trabajo Soaal

Licenciatura en Ingles

DOPUNRIONAUNFOAPONEOOPWONRIONPONEIOONONE

Licenciatura en Espafiol y
Literatura

Lenguaje
Filosofia
istoria y Geografia
tematicas
storia
ologia, Quimica y Fisica

ogpuNE
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PROCEDIMIENTO SELECCION DE ASPIRANTES A PROGRAMAS A CADEMICOS DE PREGRADO PRESENCIAL

PROCESO DEADMIS ONES 'Y FEGISTRO ACADEMICO § SUBPROCESD ADMISIONES Cadigo: PAR.OT
Universidad
Industrial de : = Veraon: 02
Santander PROCEDIMIENTO SEH ECOON DEASPIRANTES A FROGRAMAS ACADEMICOS
DE PREGRADO PRESENCIAL Pagna 1l de 11

ANEXO0 2. CH TEROS DE SELECCION CON NUBYD EXAMEN DE ESTADO

FACULTA D CRITERIOS DE SELECCIO N |
Licenciatura en Mduasica (2) La seleccion se realiza con base en el
resultado de la prueba de Aptitud y
Conocimientos Musicales.

Parad Exanen de Efado Muevo presenteddo a partir of 2006, & puntge okbtenido en & &reace
Ciendas Socides ser & equinalente alos oriterios de sdeoddn paales @ess deHigoriay Geoordia
Aprobedo por & Conssio Académico el 25 de Al de 2006.
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ANEXO 12 GUIA PARA LA DIVULGACION DE LOS PROGRAMAS ACADEMICOS

PROCESO DE ADMISIONES Y REGISTRO
ACADEMICO

Cédigo: GAR.O1

GUIA PARA LA DIVULGACION DE LOS

PROGRAMAS ACADEMICOS

Version: 01

Pagina 205 de

245
Reviso: Director de Admisiones y Aprobé Fecha de aprobacion
Registro Acadé mico DD/Mes/AAAA
Coordinador de
Admisiones
OBJETIVO

Definir las actividades generales que se deben desarrollar para la divulgacién de

los Programas Académicos ofrecidos por la universidad y los lineamientos a
seguir en el proceso de admision.

ALCANCE

Aplica a todas las actividades relacionadas con la divulgacion de los Programas

Académicos ofrecidos por la universidad y los lineamientos a seguir en el proceso
de admision. Esta actividad va dirigida especialmente a estudiantes de undécimo

grado y demas interesados en ingresar a la universidad u obtener este tipo de

informacion.

DEFINICIONES Y /O ABREVIATURAS

e Guia: Documento que establece recomendaciones o sugerencias para la
realizacién de un actividad.

e Divulgaciéon: Dar a conocer y proporcionar informacién de los programas
académicos ofrecidos por la Universidad y los lineamientos a seguir en el

proceso de admisién utilizando diferentes medios de comunicacién.
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CONTENIDO DE LA GUIA
RESPONSABLES

e El Director de Admisiones y Registro Académico y el Coordinador de
Admisiones son los responsables de liderar las actividades relacionadas
con la divulgacién.

4.2 ACTIVIDADES QUE RESPALDAN LA DIVULGACION

e E Coordinador de Admisiones envia anualmente a Publicaciones los
Folletos Publicitarios con la informacidon actualizada de los programas
Académicos para su elaboraciéon. Para garantizar la actualizacion de la
informacién sobre los Programas Académicos anualmente se envia a cada
Escuela un Folleto con el fin de que se verifique su informacién y se
reporten los cambios presentados.

GUIA PARA LA DIVULGACION DE LOS PROGRAMAS ACADEMICOS

e En la Direccion de Admisiones y Registro Académico se entregan folletos y
se brinda informacion de los Programas Académico ofrecidos por la
Universidad y de los lineamientos a seguir en el proceso de admision,
permanentemente en cualquier época del afio.

e En la pagina Web que tiene a disposicion la Universidad Industrial de
Santander se encuentra permanentemente informacién de los Programas
Académicos ofrecidos por la Universidad y de los lineamientos a seguir en
el proceso de admisién. Cabe destacar que son las Escuelas las
responsables de la Actualizacién de la Informaciéon publicada en la Web
referente a sus programas académicos.

« Segun la necesidad se utiliza otros medios de comunicacién como lo son la
television, la radio y la prensa para la divulgacién.

e Para llevar a cabo las actividades de divulgacion dirigida a los estudiantes
de once grado la universidad usualmente realiza estos eventos en
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compafia de otras tres universidades de la ciudad y para la planeacién
toma como referencia los datos histéricos de eventos realizados.

e En el caso que la UIS sea invitada por un colegio que no se encuentre
dentro de la Planeacién de los eventos de divulgacion, el Coordinador de
Admisiones analiza si es conveniente asistir y de acuerdo a la
disponibilidad de tiempo lo incluye en el Cronograma que maneja con las
demas universidades o lo atiende la solicitud de manera particular.

ACTIVIDADES A DESARROLLAR PARA LA DIVULGACION DIRIGIDA A ESTUDIANTES
DE ONCE GRADO

» Se establece la planificaciéon macro de los eventos de divulgacion a realizar
en el afo. Esta planificacion contempla las fechas tentativas en las que se
puede realizar los eventos de divulgacion, la universidad responsable de la
logistica, el lugar en que realizara la divulgaciony los colegios invitados. En
esta planificacién también se incluyen los colegios que la UIS atendera de
manera particular.

e Una vez definidos los eventos y los colegios a cargo de cada universidad, el
Coordinador de Admisiones se encarga de enviar las Cartas de invitacién al
igual que la confirmacién de asistencia a los eventos programados de los
cuales es responsable. Si algun colegio necesita modificar las fechas de
asistencia al evento, se reprograma su asistencia.

e Se confirma a las demas universidades la asistencia de los colegios a los
eventos de los cuales la UIS es responsable de la logistica. De igual forma

las demads universidades confirman los colegios asistentes a los eventos de
los cuales ellas son responsables.

GUIA PARA LA DIVULGACION DE LOS PROGRAMAS ACADEMICO S

e El Director de Admisiones y Registro Académico en compafia del
Coordinador de Admisiones se encargan de contactar y confirmar un acto
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cultural o una presentacién especial acorde para el intermedio del evento
cuando la logistica del evento esté a cargo de la UlS.

« El Director de Admisiones y Registro Académico y el Coordinador de
Admisiones son los encargados de garantizar la disponibilidad del material
gue se presenta en la intervencidon que realiza la UIS para la divulgacién
(Video, Presentacion en power point) y del material que se entrega a los
estudiantes al final del evento en el stand de la UIS (folletos).

 La metodologia que se maneja para la realizacién el evento incluye dos
intervenciones de universidades, un intermedio cultural y seguidamente las
otras dos intervenciones de las universidades restantes. Al finalizar el
evento algunos de los invitados diligencian una encuesta sobre el evento y
se entregan folletos informativos de los Programas Académicos ofrecidos
por la universidad y los lineamientos a seguir en el proceso de admision.

« Al finalizar el afio y terminar con los eventos de divulgaciéon se realiza un
analisis con las demas universidades del cumplimiento de las actividades,
del consolidado de las encuestas y de las mejoras a tener en cuenta para
los proximos eventos.

CONTROL DE CAMBIOS

. FECHA DE DESCRIPCION DE CAMBIOS
VERSION
APROBACION REALIZADOS
1 = Creacion de la Guia.
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ANEXO 13 HOJA DE VIDA DEL ESTUDIANTE

209



iy bt

UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER i Ll
Escuela de Estudios Industriales y Empresariales alidad

efilie Lados

DIRECCION DE ADMISIONES Y REGISTRO ACADEMICO | Cddigo: FAR. 01

HOJA DE VIDA DEL ESTUDIANTE Versién: 01

Registro
Sade ICFES

Codige Apellidos y Nombres

Programa Académico

cr U4 SPL]

Documento de |dentificacion Namero Lugar de Expedicion
cc. O Cc.ext] Pste [

T.I. Ne. Libreta Militar No. Distrito Militar No.

Direccion Barrio

Teléfono Municipio Departamento

Al matricularme en la Universidad Industrial de Santander acepto sus reglamentos y me someto a ellas. I

En Costancia Firmo Fecha

£STIMULOS

CANCELACIONES-READMISIONES

OBSERVACIONES

TERMINACIONES DE ESTUDIOS

Fecha finalizacion Programa
Titulo obtenido

‘ta de Grado No Fecha

Nombre Director de Escuela Firma
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ANEXO 14 PLANEACION DE LOS EVENTOS DE DIVULGACION

PLAN EACION DE LOS EVENTOS DE DIVULGACION Fecha: DD/Mes/AAAA
I,"H PROCESO DEADMISIONES Y REGISTRO ACADEMICO Codigo: FAR.13
SUBPROCESO DE ADMISIONES Version: 01
FEcHADH. Réﬁgﬁgig_éze LUGARDEL COLEGIOS INVITADOS
LA LOGISTICA
1 9.
2. 10.
3. 11.
4. 12.
5. 13.
6. 14.
7. 15.
8. 16.
1 9.
2. 10.
3. 11.
4. 12,
5. 13.
6. 14.
7. 15.
8. 16.
1 9.
Universidad “lH 2. 10.
Industrial de
Santander 3. 11,
4. 12.
5. 13.
6. 14.
7. 15.
8 16.
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Santander
ANEXO 15 ENCUESTA ENCUENTRO DE UNIVERSIDADES

Upiversidad t\nuun o TR
}:E4 Blon tilicia ulH:\i ll!l'\i n_n ARTO B Liﬂ.‘ﬁllsl ﬂ
Va.na.nﬂ R U B AR a4 M A NGB A ..

FRCCIONAL ADEY

unab

ENCUENTRO DE UNIVERSIDADES
EVALUACION

FECHA )UQ'O 23 C—»’f

COLEGIO, N Ves ’Tﬂ Sewosd. 94 <ip4 FD/L "

3. CONSIDERA USTED QUE ESTE EVENTO, CUMPLE CON LAS EXPECTATIVAS DE ORIENTACION

PROFESIONAL ESPERADAS?

s X NO

POR QUE? S 0N arTe de \oo qu@ef_:gﬂ)% Jo S
profioveles:

4. DE ACUERDO CON LOS ASPECTOS LOGISTICOS DEL ENCUENTRO, POR FAVOR RESPONDA A
LAS SIGUIENTES PREGUNTAS:

-+
- RECIBIO LA CARTA DE INVITACION CON SUFICIENTE ANTERIORIDAD? ST
2

- EL HORARIO ASIGNADO A SU COLEGIO FUE CONVENIENTE? g’f

&

- EL INTERMEDIO CULTURAL FUE AGRADABLE? =1 .

AGRADECEMOS SUS SUGERENCIAS Y/O COMENTARIOS QUE PERMITAN MEJORAR EL ENCUENTRO DE
UNIVERSIDADES:

QUC‘ ::pu&;, L Z. h YCOnmADN C{C’/Ld’ut)/e R s c*{) "
\SLUQ N G ‘WQU\_J‘ o zQC’/.:pQCLC(yU\ (_A.l vy SO A
Rwig¥h O @0 o Q:z“o\ Re Dy \LLUJ\ ve A &{Z\glclj .
(-4 [{&a) L\,q N {y\ u,{-é; C.i Jr) A o jrr ) (MJ—H\JM».:M Q«P(La =
TO‘Q/\C L‘L(l(l O ne~ ‘%J\ ﬁw"v{/f) G C.A.k)@_:) ¥ =S
G led 69
s

Fue muy oralo encontrarnos
Gracias por su visita y la de sus estudianies
iuenle, con nosotros siempre!
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DIRECCION DE ADMISIONES Y REGISTRO ACADEMICO

TABULACION DE LA ENCUESTA DE DIVULGACION  FECHA: 19/1 1/2007

ENCUEN TRO DEUNIVERSIDADES

umverSIdad SLNI\ ERSIDAD T o
Pontificia DANTO 1OMAS 5]
Bollvanana A T i Unab

A COLEGIOS EN CUESTADOS

Colegios Ne Encuestas Colegios Ne Encuedas
Aduventiga Libertad 2|Instituto Técnico bhn F. Kemedy 2|
Aurdio Martinez Mutiz 3|Instituto Técnico Rafeel GarciaHerreros 2|
CAD 1}Integrado Mesas de Fridas los Stos 1
Colombo Itdiano 1{Integrado S bsf 1
Colegio Las Américes 1|brge Issac 1
Colmer cedes - Lebrija 1| bse Antonio G. 1
Diego Hernadez de Gdlegos Sede A 1| bst Celestino Mutis 1
EscuelaN orma Superior Cristo Rey 1|LaSdle 1
Facundo Navas Martilla 1{Liceo N ueva Gerer&ion 1|
Federico Ozanan 1| Luis Carlos Galan Sy miento 1
Franciscano del Virrey Solis 1| Luis Lépez de Mesa ( Barancebermeja) 1]
Francisco Serrano Mufioz (Gir én) 1{MaiaBoretthi 1
Fundacion Estructurar 1{Nifio Jesus de Praga 1|
Gimnecio Nueva Inglaterra 1|N vegtra Sefioradel Blar 2|
Gonzalo Jmenez N avas 1{Red de Mares 1
LLAW. 1| Sagrado Corazén de Jsus ( H. Bethlemitas) 1
I.N.E.M 6/Sa Jiande Girdén 3|
I.T.SC 1/ Smtalsebel de Hungria 2|
Instituto Anténio N arifio 1| Senta MariaMaggiore 1
Instituto Politécnico 3|Snta Teresta 1
Instituto Promocién Socid del Norte 1{Seminario Sn Pedro Claver 2|
Instituto Senta Maria Gor etti 1{TOTAL 60

1. LCONSIDERA QUE ESTE EVENTO, CUMPLE CON LAS EXP ECTATIVAS DE ORIENTACION PROFESIONAL

ESPERADAS?

Opciones Ne
S 59
No 0
N o regponde 1
TOTAL 60
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¢POR QUE?

Por que...

1. Lainformacion es claa

2. Lainformacion es completa. (en términos de costos, proceso de admision, estimulos, perfil de las carreras, convenios, requisitos,
progranas académicos, etc).

3. Lainformecion es precisay concreta

4. Lainformecion e presenta de forma dindmica.

5. Ampliael conocimiento académico de los estudiantes sobre los programas académicos y lacuitura de las Univer sidades.

6. Motivaalos estudiantesa cortinuar su preparacion académicay aconcientiza los sobre laimportancia de estudia unaprofesion

7. Lalogistica. cumple con losrequerimientos del evento.

8. Despealas dudas de los estudiantes

9. Resdlta laimportancia del Examen ICFES,

10. Muestrala oportunidad que tienenlosestratos1 y 2 de egudiar através del ICETEX.

2. DE ACUERDO CON LOS ASPECTOS LOGISTICOS DEL ENC UENTRO, PORFAVOR  RESPONDA A LAS
SIGUIENTES PREGUNTAS:

| (RECIBIO LA CARTA DE INVITACION CON SUFICIENTE ANT ERIORIDAD? |
Opciones Ne

9 52

No

No responde 7

TOTAL 60

(EL HORARIO ASIGNADO A SU COLEGIO FUE CONVENIENTE?

Opciones Ne
g 53
No 4
No responde 3
TOTAL 60

¢ELINTERMEDIO CULTURAL FUE AGRADABLE?

Opciones Ne
g 49
No 0
No responde 9
No hubo intemedio cuturd 2
TOTAL 60
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CONSOLIDADO ENCUESTA ENCUENTRO DE UNIVERSIDADES

Opciones Ne
9 49
No 0
No responde 9
No hubo intemedio culturd 2
TOTAL 60

wiaci
Wil ST

g
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SUGERENCIASY / O COMENTAROS

1 No hubo intermedio cultural.

2. Deben invitar aun nimero mayor de Universidades

3. Que tengan en cuentainvitar a colegio bsé Celestino Mutis los préximos aios

4. Las expocisones son claras completasy motivantes.

5. H tiempo es Preciso

6. B material audiovisual es magnfico.

7. Muy fria el aula" Temperatura"

8. Lamotivacion de los conferencistas fue acor de d evento.

9. Laorganizacion es agradable

10. Dar mésimportancia alas carreras adistancig las nocturnas el servicio social y los descuentospor estraos, yaque hay muchos estudiantes pobres

11. Seguir brindando a los estudiantes est 0s espacios de orientacion profesond.

12.. H encuentro esenriguesedor paralos e udiantes.

13. Felicitaciones, Agradecimientos por lainvitacion.

14 Esimportante que inviten todos los colegios de Bucaramanga y el &rea metropolitana

15. Slicitan la inter vencion de estudiantes de la Univercidades que muestren sus aptitudesy experiencia

16. Solicitan facilidad de parqueadero para los acompafiantes de los esudiantes invitados

17. Solicitan hacer un recor rido por cadauno de los campus universtariosy aclaa dudas respecto d ingreso.

18. Solicitan asigna el horario, seglin la cercaniade los colegios y consultar laconveniencia del mismo.

19. Propiciar espacios de interaccion entre los estudiantes de los colegios invitados

I20. Vldria la pena propiciar un espacio para reflexionar sobre lo que es orientacion profeciond aparte de promocionar lo programas de lgs universidades.

21 Fdtauna pequefia explicacion sobre |as diferentes carreras para determinar laimpor tanciay competencialaboral que tienen paral futuro.

22. Solicitan que hagan unainvitacion auna muestrade estudiantes por cada colegio para que visiten los campus universitarios asumiendo los gastos que
elloimplica con el fin de confrontar lainformacion recibiday de compartir laexperienciacon los

23. Cadaafio mejora la presentacion del evento.

24. Hacer un receso después de las dos primer s universidades.

25. Involucr a a entes como el ICETEX, SENA, ESAPy demés entidades educativasy de crédito.

26. Les gustaria que contuntien realizando el evento y que lostengan en cuenta.

27. Los clegjos deben estar acompafiados por un profesor paraevitar desérdenes.

28. Enviar publicided del everto con publicidad con anteriorided para mitivar a los esudiantes.

29. Solicitan mayor tiempo paralos expositores paraque no setermine a las carrer a.

30. Solicitan que se presenten programas académicos de especidlizacion paa los docentes.

31. Entregar material publicitario y de infor macién smultaneamente con la intervenciones para U mayor comprension.

32. Brinda mas charlas sobre las experienciasy lavidauniversitaria

33. Solicitan hacer el evento por colegios para evitar distracciones.

3. Slicitan desarr ollar talleres de sensbilizacion que le permita alos estudiantes apropiarce de las carreras ofrecidas.

3. licitan que se ver ifique el sonido antes de inciar paraevitar contr g iempos.

36. Cumplir con el horario estipulado

37. B evento esinter esante, dindmico y motivante para losjévenes
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ANEXO 17 ENCUESTA DE SATISFACCION MEJORADA

PROCESO DE ADMISIONES Y REGISTRO ACADEMICO

EMCUESTA DE SATISFACCION | FECHA |

Su opinion es valosa para mgorar la calidad de SERVICIC YO FRODUCTO 1|z x| 2|5
nuestros produchos ¥ seracos, por elo le soiotamos EREn AN rEIDELLISI O DErTond

ou e califigu e nu estro trabajo. Oporoursdd =n = SErA00 D
- & 2o . g g e
sAyridenog o facer fog coong som kefed fo maree: Tiandady veraaad gt nrarnaan

o wyojor pogdisl Horina ds CumetTIoan TlAromes Os
l. Tipe de Usuario 00 3 2000 pr)
HOring para SNTEgs 0 CIms

T (Luniss 3 Viemesde 2000 am 2 12000
Fersonal Docente 2 ¥ de 000 g 3 &0 )
| Fregraco
Estudiznte de Femona 4 Cudl ha sido = nivel de satigaccion para kos sericios
| Posgrado Admintmraivn gue ofrece Registro Acad&mico &n cuanto x
Egresado LIS Crero
ZERVICIC YO FRODUCT O 1|Z| 3| €] &
ALENTION FESHETLIST 081 parsona
5i &s estudiante de Fregrado Pressncial escriba o Coomunidad = o= sEvioo yiD
orograma y o nivel al gue pertenece rarmEsan
Clandad v weraidad de L nformaodn
Frograma
Academico L. Cudl ha Sido & nivel de satidaccian para los servicios
I gue ofrece Certificadios &n cuanta x
2, Cuales de los siguientes factores considera SERVICI10 70 FRODUCTO 2] 3«5
importantes a1 moments de redbir un Avencidn respetuas del persond
. . . Oponursdsd =n & Enson y o
SEMVIOD ¥ o producto. A

Clanded y verandad de Luenfonmacdn
Bxpedician d= camificydos (inmedizos)
Sepadicedn Je cEmiodos 3 dix

Cortesia del person al

Avtencion resmesby oss el personal

D:n:-l: dad del pesonal para bondar riibibes despuks de L soiciud)
asmeoria en & momiento de regu e Horanm o erega o e oom
Asertreidad =0 la Comunicacion (Lun=s 3 Vismesds 5000 3 2 1200
Horarios de atencion 2y de 04 jpern 3 S00HD e

Oportunidad &n & servicio y/'o informadon
Solucion alas sohctudes v/ omoestudes
Claridad dela informiacion

4. Lainformacian que ha solicitado en lasinstalaciones
de Admisones y Registro Académico ha sida:

Ciroes | Azwmazia | | Dmumaza] | Taefum| | Ezeevzzaz] |
Cu ales

fCudl es & motivo dela razan dela opcion segida?

I Valore d= Jo 5 Maorcondo con wna x ha cpoicn que
psted considere comeniente, sendo | ol m'.',‘.cuc.‘dﬂ
madshaja y 5 lo mds alta.

. . 7. Su opinidn es valiosa para la mejora continua de
Insatisfecho :::) Muy Satisfecho nuestra proceso. For freor s tiene alguna obsarcacian
| s - diligencie este espacio.

B En o Disccitn de Admisionss y Resistro
Acodemico s= identifcon tres dreos de  serdcios
generoles bosicos: Admisionss, Ragistro Acodemico y
O Evoluemos codo wno de alos

. Cudl ha sido & nivel de satisfaccion para los servicios

gueafrece Admisones en cuanto x rasias por sk Cofalorasidnr
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ANEXO 18 ENCUESTA ENCUENTRO DE UNIVERSIDADES MEJORA DA

ENCUENTRO DE UNIVERSIDADES
EVALUACION

iAyiidenos a hacer las cosas como usted lo merece: lo mejor posible!

FECHA: COLEGIC:

- Walore d= 13 5 Marcando con una x |3 opcion gus usted considere convenients, siendo: 1 1a
calificacion mas bsja v 5 la mas shs.

Insatisfecho | :> Muy Satisfecho

1. .- |

1. Persona gue diligencia la encuesta:

]

| PSICOORIENTADOR - DOCENTE | | EST...:I.-’.HTE| | OTRO | | CUAL |

2. Aspectos releventes del evenro de Divulgacion

ASFECTOS A EVALUAR 1 2 3 4 5

Oporiunidad al redor I3 carla de Imdacon Al ewamiao. (30L0
PEICOORIENTADOR - DOCENTE]
Claridad y precisian de 13 imfbormacian dhvulgada. (Programas Academicos,
Procssa de Admiskan, Cosi0s, S1C)

Haorarka asignada al coiagko para asistr al evama

imarmadio culiura

Logistica d=l Evento {organizacion)

Atsncion respetuoss por pants del personsl de lzs Universidades.

OEponDIid=d 0= personal pars Dnndsl 355008 =n 2 Momenio
reguenido.

Atencion v solucion sdecusds 3 sus inguistudes.

Weiodologle  UnlEada  para @ preseniacion 0=l Svenio
{pressntscion- materiskconferencistas)

Agradecemos las sugerancias y /0 comentarios gue permitan mejorarel encuenoo de
universidasdes:

Fus muy graia Snooirannas,
Gradias por su wvisia y 13 92 sus estudiamiss.
jCusme Can Nosginas  skemipral
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ANEXO 19 ENCUESTA PARA LAS ESCUELAS

PROCESO DE ADMISIONES ¥ REGISTRO AC ADEMICO

ENCUESTA DE SATISFACCION FECHA |

Sy opinion os valfosa pard of mejoramionto de nuestros sorvicios.

Hombre E scuela

En fa Diteccion de AdmBiones y Rogistro Académico se ideptifican tros dreas do sernvicios:
Admisiones, Regitro Académico y Certificados.

Walore de 1a 5, dendo 1 lamaszhaja calificacion v 5la mas atta calificacion

Cual ha sido el niv el de satisfaccion para los semvicios que ofrec e Admisi ones en cuanto a:

SERVICIC YO PRODUCTO 1(213 (4|5

Mtencidn del personal
Dpontunidad en el servicio o inform acdn

Clatidad v veracidad de [5 inform addon

Cual ha sido e nivel de satisfaccion para los servicios que ofrece Registro Académico en
cuanto a:

SERVICIO YO PRODUCTO 11213 |4]|5
Atencidn del personal

Qportunidad en el servicio wio informacion
Claridad v veracidad de |a inform acidn

Cual ha sido e nivel de satisfaccion para los servicios que ofrec e Certificados en cuanto a:

SERVICIO ¥/0 PRODUCTO 1(2 |3 (4|5
Atencion del personal
Dporunidad en el servicio o infonm acidn
Claridad v veracidad de la informacion
E xpedicon de cedificad oz (Inm edistos)

La informmacion que ha solicitado en las instalaciones de Admisiones v Registro Académico
ha sido:

[fcertads | [ Limitada | | Confusza [ Equivocads | ]

2Cual es o motivo de la razon de la opeion elegida?

Por favor si iene alguna observacion diligencie este espacio.

iGracias por su Colaboracion!
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ANEXO 20 ACCION CORRECTIVA N° 01

in Cédigo: FSEO7
ER!E ACCIONES CORRECTIVAS/PREVENTIVAS
L o) Versién: 01
pnralLihrddProoesoyJoanoPrimﬁolum formidad. Marque con una X (equis) el tipo de acdién. _|
[AC: Acdion Correctiva_ | X_| [ AP: Accién Preventiva__ |
TT 2';:, PROCESO AL QUE SE LE IDENTIFICA LA NC: ADMISIONES Y REGISTRO ACADEMICO

« LIDER DEL PROCESC (ORLANDO CAMACHO VERA)

REGISTRADO POR: « AUXILIARES DE CALIDAD (SLITH JOLENNY VERGEL ORTIZ -MARIA ZULIMA GUERRERO RAMIREZ)
ORIGEN DE LA NO CONFORMIDAD REAL / POTENCIAL
(Se marca con una x el origen de lano conformidad)
Indicadores de cafidad Eviuecin da. | sedsfaccidn  del Producto No Conforme Quela y Reclama
beneficiario
Revisién por la direccién Proveedores AC:::;&; ! e X |Otres

DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD REAL/ POTENCIAL

Mo se evidencian los criterios para la proteccion del registro de calificacién (hojas de vida) de tal forma que se garantice la seguridad
de dicha informacidn.

Cuadro 2. DilipndarpordLiderddeyloanoPﬁmrbdmdeaﬁEisdem tl
ANALISIS DE CAUSAS

1. iPor qué? 2. iPor qué? 3. iPor qué?

Aplica
VARIABLE P

|. Talento Humano:
Fallas presentadas bajo la Varias personas manejan el
responsabilidad de talento humano. Ej: archive.
desconacimiento, desempeio, olvido.
2. Materialeg/Insumos:

Fallas a nivel de cumplimiento de
especificaciones que afectan la calidad X
del producto. Eji Materia prima,
informacidn.

3. Medicion:

Fallas en los mecanismos de control
establecidos en el proceso. Ef
Indicadores del S.G.C.

4. Metodologia:

Falls que se presentan en |a
documentacion que integra el sistema
de gestién de la calidad en cuanto a su X
nivel de cumplimiento y conformidad
con los requisitos de la organizacién, de
lanorma y legales.

5. Infraestructura/Equipos:

Falla con respecto al desempeno de los
equipos que se utilizan durante la No existen las condiciones No se quiere invertr en El espacio destinado para el archivo se
realizacién del producto o la prestacion ambientales adecuadas. infraestructura. encuentra sobre utiizado.

del servicio. Ej: Cumplimiento del
mantenimiento preventivo.

6. Factores Externos:

Hace referencia a todos los agentes
generadores del medio que inciden
directamente en b conformidad de los
requisitos establecidos en el 5.G.C.

E: Hechos de la naturaleza, actos o
ausencia de actos del gobierno, actos de
desorden civil, leyes.

El resultado de este andlisis le permitiri establecer un Plan de Accién (Cuadro 3), que se constituye en una herramienta para el mejoramiento continuo en su Proceso.

No se habia percibido la
importancia de que sélo una
persona maneje e archivo.
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ACCION CORRECTIVA N° 01
. Cédigo: FSEQ7
| ms ACCIONES CORRECTIVAS/PREVENTIVAS
[ — Versién: O]

CUADRO 3. DiligandardPhndean:iénmcﬁmdeumdomduﬂkhdem(undmi).L:uiﬂawiﬁud&\udﬁpndadapududcddprocmpﬂn
el cso de acciones correctivas resultado de Auditorfas Internas de Calidad, es diligenciada por el equipo auditor.

PLAN DE ACCION
VERIACACION
FECHA FECHA
Ne ACTIVIDAD RESPONSABLE LIMITE Cumplié L N:;r“5 VERIFICACION EVIDENCIA
]
o . Diadorde | oyyoy
|. | Sefalizacién del area del archivo. Admisiones y 2007
Registro Académico
Director d
Impermeabilizacién del techo del drea WREOEES. | pareny
* de archivo, para evitar las goteras. Admisiores y 2007
Registro Académico
Contratacion de una persona para que Girectorde
3 |wa la dnice encargada de | oo 20001/
" | organizacién y manipulacion de las | o - Y | 2008
hojas de vida de los estud egistro Académico
Gestionar la adjudicacion de un espacio : de
4, | propicio para el acondicionamiento del DII‘E‘CFQF 14/03/
Admisiones y
drea de archivo bajo las condiciones ) i 2008
ambientales requeridas. Registro Académico
Acondicionamiento del drea de archivo Director de 15711
5. |bajo las condiciones ambientales Admisiones y 2008
requeridas. Registro Académico
RESPONSABLE DE VERIFICACION: Director de Admisiones y Registro Académico

Cuadro4. Paralas acciones planteadas que no fueron cumplidas, diligenciar ks razones por las cuales no se llevaron a cabo.
Ne JUSTIACACION

Cuadro 5. Diigencar por d lider del proceso. Para el caso de acciones correctivas resultado de auditorias internas de calidad, diligenciar por el lider del Proceso
Seguimiento Institucional.

¢El Plan de Accién fue Eficaz? FECHA []8] MM AA
EN [ NO | | | amee Firma:
{Firma de quien realiza la verificacion)
OBSERVACIONES
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ANEXO 21 ACCION CORRECTIVA N° 02

Céodigo: FSEO7

ACCIONES CORRECTIVAS/PREVENTIVAS

el Versién: 01

Cuadro |. Di iar por el Lider del Proceso y/o Grupo Primario la no conformidad. Marque con una X {equis) &l tipo de accién.
PO

=

v

[ AC: Acdién Correctiva | X | [ AP: Accién Preventiva |
DD [ MM | AA
FECHA 14 1| 2007 PROCESO AL QUE SE LE IDENTIFICA LA NC: ADMISIONES Y REGISTRO ACADEMICO
REGISTRA . + LIDER DEL PROCESQ (ORLANDO CAMACHO VERA)
i D PO * AUXILIARES DE CALIDAD (SLITH JOLENNY VERGEL ORTIZ -MARIA ZULIMA GUERRERO RAMIREZ)
ORIGEN DE LA NO CONFORMIDAD REAL / POTENCIAL
{5e marca con una x el origen de la no conformidad)
Indicadores de calidad x el de 3 sERdm dal Producto No Cenforme Queja y Reclamo
beneficiario
Revisién por la direccién Proveedores é;dg::“ liscar s fd Otros

DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD REAL/ POTENCIAL

Se evidencié que los indicadores del proceso: EFICACIA DE LOS OBJETIVOS DE CALIDAP, NIVEL DE SATISFACCION DE LOS
BENEFICIARIOS DE LOS PROCESO DE APOYO y ASERTIVIDAD EN LA COMINICACION no cumplen con la meta establecida.

Cuadro 2. Diligenciar por el Lider del Proceso yfo Grupe Primario el cuadro de andlisis de causas.

ANALISIS DE CAUSAS
VARIABLE et 1. &Por qué? 2. &Por qué? 3. iPor qué?
|. Talento Humano: Algunas personas no tratan a i, : G
Fallas presentadas bajo la % los beneficiarios con Falta seguimiento hacia el :ﬁ?s:;?:;:i:::::::cz:g::l
responsabilidad de mlento humano. Ej: amabilidad y cortesfa. trato del personal. benshiiatio
desconocimiento, desempefio, olvido. :
2. Materiales/Insumos:
Fallas a nivel de cumplimiente de
especificaciones que afectan la calidad
del producte. Eji Materia prima,
informacién.
3. Medicién:
Fallas en los mecanismos de control No se habia establecido
establecidos en el proceso. Ej X | ningin mecanismo de
Indicadores del 5.G.C. medicién.
4. Metodologia:
S:lifm :l;eciénszueprfnwzl :i:nsml: Mo, o habla. seabiscids
e integra A 1 .
de gestion de la calidad en cuanto a su O [ e .dog.r.?
e s ; medir la satisfacciéon  del
nivel de cumplimiento y conformidad chante

con los requisitos de la organizacién, de
la norma y legales.

5. Infraestructura/Equipos:
Falla con respecto al desempeiio de los
equipes que se utilizan durante la
realizacién del producto o la prestacién
del servicio. Ej: Cumplimiento del
mantenimiento preventivo.

La miquina de carnetizacién
presenta fallas en su uso y hay
una inadecuada distribucion
de los médulos de atencién a
los  beneficiarios en Ia
Direccién de Admisiones y
Registro Académico.

La méaquina no recibe el
mantenimiento adecuado y en
la Direccién de Admisiones y
Registro Académico no se
dispone del espacio necesario
para la distribucién adecuada.

Porque en fa ciudad no hay nadie que tenga
el  conocimiento  para  realizar el
mantenimiento adecuado y en cuanto al
espacio, porque no se ha designade un
espacio acorde a las necesidades de la
Direccion de Admisiones y Registro
Académico.

6. Factores Externos:

Hace referencia a todos los agentes
generadores del medio que inciden
directamente en la conformidad de los
requisitos establecidos en el 5.G.C.

Ej: Hechos de la naturaleza, actos o
ausencia de actos del gobierno, actos de
desorden civil, leyes.
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ACCION CORRECTIVA N° 02

Cédigo: FSE.O7
ACCIONES CORRECTIVAS/PREVENTIVAS
Versién: 01
El resultado de este andlisis le permitird establecer un Plan de Accién (Cuadro 3), que se ity una herramienta para el mej i tinuo en su Proceso.
CUADRO 3. Diligenciar el Plan de accién respectivo de acuerdo con el andlisis de causas (cuadro 2). La casilla verificacion es diligenciada por ef Lider del proceso; para
e casod ivas resultado de Auditorias | de Calidad, es diligenciada por el equipo auditor.
PLAN DE ACCION
VERIACACION
" FECHA FECHA
N ACTIVIDAD RESPONSABLE LIMITE Cumplié No : VERIFICACION EVIDENCIA
Cumplié
Compra de una Maquina nueva de .
Director de
Carnetizacién  que ntice la L . 18/03/
2 gara
prestacién del servicio de carnetizacién Adm‘:ides, Y.Reg's“ 2008
v la legibilidad de los carnés. g
" . " Director de
Establecer e implantar un horaric mis b . 12712
% amplio para la entrega de camés. iy s ,,YA 8 2007
Establocer cuales certificados se Director de
pueden entregar inmediatamente y s . 1212
3 cuales se deben tramitar en un tempo Admslonus)y'Raglscro 2007
Académico
mayor.
Establecer los dias habiles en que se Director de 2Ny
4. | tramitardn los certificados que no son | Admisiones y Registro 2007
de entrega i di Académico
3 B Director de
Establecer e implantar un horaric mis 121
3. % . Admisiones y Registro
amplio para la entrega de certificados. b 2007
. . i Director de
Bar una capacitacién de Satisfaccidn s . 20/1%
6 | del Benaficiario. 5 Admistones y Regitera | ~ 007
RESPONSABLE DE VERIFICACION: Director de Admisiones y Registro Académico
Cuadro 4. Paralas acciones planteadas que no fueron cumplidas, diligenciar las razones por las cuales no se llevaron a cabo.
Ne JUSTIACACION
Cuadro 5. Diligenciar por el lider del proceso. Para el caso de acd i ltado de auditorias internas de calidad, diligenciar por el lider del Proceso
Seguimiento Institucional.
El Plan de Accié Eficaz?
T | o O
CIERRE ’ i . i
| (Firma de quien realiza la verificacién)
OBSERVACIONES
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ANEXO 22 ACCION PREVENTIVA N° 03

‘ i Cédigo: FSEO7

mg ACCIONES CORRECTIVAS/PREVENTIVAS
{ il Versién: 01
{Cuadm |. Diligenciar por el Lider del Proceso yfo Grupo Primario la no conformidad. Marque con una X {(equis) el tipo de accién.
N° l 3 l [[AC: Accién Correctiva | | [ AP:AcciénPreventva | x |

DD | MM | AA
FECHA ‘ 14 11 | 2007 PROCESO AL QUE SE LE IDENTIFICA LA NC: ADMISIONES Y REGISTRO ACADEMICO
3 « LIDER DEL PROCESO (OQRLANDO CAMACHO VERA)
RECRTRADOFOR; * AUXILIARES DE CAUDAD (SLITH JOLENNY VERGEL ORTIZ -MARIA ZULIMA GUERRERO RAMIREZ)
ORIGEN DE LA NO CONFORMIDAD REAL / POTENCIAL
(Se marca con una x el origen de la no conformidad)
Indicadores de calidad Balincicn .d6 | sitsfacian o Produicta No Conforme Queja y Recamo
beneficiario

Revision por la direccion Proveedores AC:;I‘:::“ heerias: de Otros X

DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD REAL/ POTENCIAL

Entrega de Folletos Publicitarios de los Programas Académicos de Pregrado Presencial con informacion desactualizada.

Cuadro 2. Diligenciar por el Lider del Proceso y/o Grupo Primario el cuadro de andlsis de causas.

ANALISIS DE CAUSAS
VARIABLE e I. iPor qué? 2. iPor qué? 3. iPor qué?
1 o
Fl_:al'{ralanm Human::da s ! Ne  todas las  Escuelas N:ﬁhﬂy - Araspomns:il:;e qul:
= e e 21 ox reportan los cambios sobra ol M s No se ha definido una metodologia

actualizacién de la
informadion.

responsabilidad de talento humano. Ej:
desconocimiento, desempefio, clvido.
2. Materiales/Insumos:

Fallas 2 nivel de cumplimiento de

los Programas Académicos.

especificaciones que afectan la calidad x
del producto. Ej Materia prima,
informacién.

3. Medicidn:

Fallas en los mecanismos de control
establecidos en el proceso. Ej
Indicadores del S.G.C.

4. Metodologia:

Fallas que se presentan en la No hay una metodologia
documentacién que integra el sistema definida para garantizar la
de gestién de la calidad en cuanto a su| X actualizacién de la
nivel de cumplimiento y conformidad informacién de los folletos
con los requisitos de la organizacién, de publicitarios.

lanorma y legales.

5. infraestructura/Equipos:

Falla con respecto al desempenio de los
equipos que se utilizan durante la
realizacién del producto o la prestacion
del servicio. Ej: Cumplimiento del
mantenimiento preventivo.

6. Factores Externos:

Hace referencia a todos los agentes
generadores del medic que inciden
directamente en ka conformidad de los
requisitos establecidos en el 5.G.C.

Ej: Hechos de la naturaleza, actos o
ausencia de actos del gobierno, actos de
desorden civil, leyes.

El resultado de este andlisis le permitira establecer un Plan de Accién (Cuadro 3), que se constituye en una herramienta para el mejoramiento continuo en su Proceso.
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ACCION PREVENTIVA N° 03

ACCIONES CORRECTIVAS/PREVENTIVAS

o Versién: 01

] Cddigo: FSEO7

CUADRO 3. Diligenciar ef Plandeando'nreq:mﬁmduxudo:mdar;ﬁisisdem(clndml}.huﬂ'!hveriiﬂdénesdligendadapwdL.idu’delpmoe:o;pnﬂ

el cso deacci resultado de Auditorias | de Calidad, es diligenciada por el equipo auditor.
PLAN DE ACCION
VERIACACION
FECHA FECHA
Ne ACTIVIDAD RESPONSABLE LIMITE Cumplié Ng“ VERIFICACION EVIDENCIA
Cumplié
Establecer uma metodologia para la B
| | actualizacién de la informacién de los | Coordinadorde | 04/12/ >4 C4/I2 D'} coha iy i l S
' | Folletos Publicitarios de los diferentes Admisiones 2007 i jc‘{- e
Programas Académicos.

Enviar 2 las Escuelas el folleto
publicitario del Programa Académico
2. | correspondiente, con el fin de que se
verifique su informacién y se reporten
los cambios pr .
Verificar que todas las Escuehs hayan
reportado h conformidad o los cambios
presen:adoﬁr e",la informacién de los Coordinador de 21/01/
3. | folletos Publicitarios. En el caso que no S

se reporten los cambios se debe Admisiones 2ece
gestionar  la  recopilacion de |l
informacién.
Enviar a publicaciones los” cambios Cosrdinador de 04/02/
4. | reportados para la elaboracién de los i

nuevos folletos publicitarios. Admisiones 2008

Coordinador de 171124
Admisiones 2007

5 Entrega de folleto publicitarios con Coordinador de 10/03/
" | informacién actualizada. Admisiones 2008

RESPONSABLE DE VERIFICACION: Director de Admisiones y Registro Académico

Cuadro 4. Paralas acciones planteadas que no fueron cumplidas, diligenciar las razones por las cuales no se llevaron a cabo.
N JUSTIRCACION

Cuadro 5. Diligenciar por el lider del proceso. Para el caso de acciones correctivas resultado de auditorias internas de calidad, diligenciar por el lider del Proceso

Seguimiento Institucional.
{El Plan de Accién fue Eficaz? FECHA DD | MM AA
o Firma
(Firma de quien realiza la verificacion)

OBSERVACIONES
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ANEXO 23 ACCION DE MEJORA N° 01

e —— Cédigo: FSE.I |
i@gg ] ACCIONES DE MEJORA
E / Versién: 0|
PROCESO Admisiones y Registro Académico No |
DESCRIPCION  |GUIAY PLANEACION DE LA DIVULGACION DE LOS PROGRAMAS ACADEMICOS
JUSTIFICACI ON * No hay definida una‘ metodologia para llevar a cabo las actividades relacionadas con la divulgacién de los
Programas Académicos
ACTIVIDADES RESPONSABLE(S) EECER IPNTE SECLIMIENT
Inicio Fin Observaciones Firma

|. Establecer una guia donde se consigne todas Coordinaderd
las actividades relacionadas con la divulgacién Adml'sion o 1/11/2007 | 03/12/2007 © K, é(—%—)
de los Programas Académicos. e ===
2. Disenar e implementar un formato para la Coordinador de -
planificacién de las actividades de divulgacién. Admisiones GERRGIE |jana =, w
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ANEXO 24 ACCION DE MEJORA N° 02
p————— Cédigo: FSE.11
gj!% ] ACCIONES DE MEJORA o
ersion:
No 2
PROCESO Admisiones y Registro Académico

DESCRIPCION Buzén de Sugerencias

JUSTIFICACION la Direccion de Admisiones y Registro Académico.

No hay un método definido para la recepcién de la opinién de los beneficiarios frente a los servicios prestados en

visible en la Direccién de Admisiones y Gt PHmaHG
Registro Académico. i

ACTIVIDADES RESPONSABLE(S) FEGHALIMITE SEE IMIENTS
Inicio Fin Observaciones Firma
|. Ubicar un Buzén de sugerencias en un lugar
11172007 | 23/11/2007 ok . Q—@

2. Definir un responsable encargado del

manejo de las sugerencias recibidas. Grupo Primario 20/11/2007 | 03/12/2007

ok

)

3. Establecer una metodologia para el

tratamiento de las sugerencias. Grupo Primario 20/11/2007 | 03/12/2007

Q—L L]

N \ ;
N’
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ANEXO 25 ACCION DE MEJORA N° 03.
- Cédige: FSE.I
iﬁg 1 ACCIONES DE MEJORA
Versién: 0|
PROCESO Admisiones y Registro Académico “ No { 3
DESCRIPCION ENCUESTAS DE SATISFACCION
* No se ha evaluado la percepcién del servicio que reciben las Escuelas por parte le la Direccién de
< Admisiones y Registro Académico.
AEHHCAGION * Se debe mejorar las encuestas aplicadas a los estudiantes y la de divulgacién de Programas Académicos para
evaluar los aspectos relacionados con los Objetivos de Calidad.

ACTIVIDADES RESPONSABLE(S) FECHALIMITE SECMIMIENTS.
Inicio Fin Observaciones Firma
|. Disefar una encuesta para que las Escuelas Coordinadores y
evalGen los servicios que presta la Direccién | Director de Admisiones | 30/11/2007 | 12/12/2007
de Admisiones y Registro Académico. y Registro Académico
s . Coordinadores y
2. Implementar la Encuesta de Satisfaccién a Director de Admisiones | 15/03/2008 | 15/04/2008
las Escuelas. ; ;
Y Registro Académico
3. Consolidar los datos obtenidos en la )
encuesta diligenciada en la Escuelas y utilizar Cosrdimpderesy
: Director de Admisicnes | 01/05/2008 | 23/06/2008
los datos obtenidos para los célculos ; :
i y Registro Académico
referentes a los indicadores.
4. A partir de las encuestas aplicadas a los
estudiantes y los eventos de divulgacién se Coordinadores y
deben disefiar nuevas encuestas que incluyan | Director de Admisiones | 10/12/2007 | 12/12/2007
los factores que apuntan a medir el| y Registro Académico
cumplimiento de los Objetivos de Calidad.
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ANEXO 26 ACTA DE REUNION Ne 01

ACTA DE REUNION N° 01
Fecha Febrero 28 ‘de 2_007 Lugar Admisioneg y _Registro
Proyecto / tema Grupo primario Académico
Hora de inicio "~ 10:00 a.m. Hora de finalizacion: 11:00 a.m.
; ASISTENTES
NOMBRE CARGO KA
Elberto Carrillo Director de Admisiones y Registro Académico

y
Sandra Pinzon Coordinadora del SGC v ,/ﬂwﬁm

[Collanoeto

de Admisiones y Registro Académico

Cecilia Marin Coordinadora de Registro Académico
Yolanda Rangel Coordinadora de Admisiones ‘f:aﬂce,udi 2M«J
7y
; ; " FEs lmiegp/
e Profesional de Sistemas adscrita a la Direccion \/ e _;bﬁLliLV ]

Son A g Sy
Auxiliar del Proceso - 7:33—’#{:#%;\ .
M Wua ey

Slith Jolenny Vergel Ortiz
Maria Zulima Guerrero Ramirez

Auxiliar del Proceso
TEMAS TRATADOS

» Socializacion de aspectos generales de la implementacién del SGC en la Universidad. Se comunica a la
Direccion de Admisiones y Registro Académico su participacion como proceso dentro del SGC

e Conformacion del Grupo Primario y seleccion de los facilitadores del proceso.
Subproceso de Registro académico. Cecilia Marin y Janeth Gutierrez.
Subproceso de Admisiones. Yolanda Rangel.

» Realizacion de! diagnostico del proceso: ldentificacion de los subprocesos, actividades macro y personal
de apoyo. Revision general del estado actual de la documentacion.

= Se acuerda:
- Las fechas de reunién con los facilitadores:

Cecilia Marin o Janeth Gutierrez todos los jueves a las 8:00 a.m. para hacerle seguimiento al subproceso
de Registro Académico.

Yolanda Rangel todos los jueves a las 10:00 a.m. para hacerle seguimiento al subproceso de
Admisiones.

- La disponibilidad de tiempo no se limita a estos horarios, siempre que se requiera se atendera a las
necesidades del SGC.

COMPROMISOS RESPONSABLE FECHA VERIFICACION
Revision de las actividades macro para la realizacién Yolanda Rangel 8 de marzo
de las caracterizaciones.
Revision de las actividades macro para la realizacién Janeth Gutierrez 8 de marzo
de las caracterizaciones.

PROXIMA REUNION

Fecha : Marzo 8 / 2007 ! Lugar: Admisiones y Registro Académico

Ubicacién: Oficina Director de Admisiones y Registro Académico.
Félder de Calidad
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