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	LÍDER DEL PROCESO: 
1. Vicerrectoría de Institución Técnica Profesional Código 096 Grado 01

	OBJETIVO DEL PROCESO: Realizar el registro de los estudiantes que ingresan a los programas que ofrece la institución, cumpliendo con todos los requisitos de la matrícula financiera y académica permitiendo también el registro en las bases de SNIES, SPADIES, SAT, OLE y HEECA.  Facilitar el apoyo técnico y logístico oportuno para el desarrollo de los programas. 

	ALCANCE DEL PROCESO: Desde la planeación de espacios físicos, mantenimiento locativo, de maquinaria, equipos y herramientas, así como logística y el  registro de estudiantes a través de la matrícula académica y financiera, incluyendo el préstamo de ayudas académicas a los estudiantes, hasta la medición, seguimiento, control y mejoramiento  del proceso.


	INSUMOS
	 PROVEEDOR
	ACCIONES
	P
	H
	V
	A
	RESPONSABLE
	 PRODUCTO
	ENTREGA A:

	Proyección académica
Planes proyectos y programas institucionales, 

Planeación semestral de la actividad docente

Programación de horarios. 
Presupuesto

Actividades a desarrollar


	Gestión Estratégica, 

Docencia

División Administrativa

Planeación 

Bienestar
	Planear los espacios físicos, mantenimiento locativo, de maquinaria, equipos y herramientas y logística necesarios para el desarrollo de la actividad académica. 
	X
	
	 
	
	Vicerrectoría académica  
Coordinador del Centro de la Madera

Administradora del Centro De Transferencia de Tecnología  

Docentes.

Talento Humano
	Planeación de actividades.

Distribución de aulas de clases.
Plan de mantenimiento

Informes POA
	Vicerrectoría académica  

Docencia, Investigación, Proyección social, Planeación.

Gestión administrativa.

	Solicitud de inscripción y Matrícula académica en cualquier programa de la Institución. Número de créditos a matricular
	Socios de Valor (Estudiantes)
Registro Académico
	Realizar la  inscripción y Matrícula Académica y Financiera de los estudiantes.
	
	X
	
	
	Registro Académico y 
Pagaduría
	Inscripción y Matrícula académica y financiera diligenciada y formalizada, Listados de estudiantes matriculados.

Registro en las bases de SNIES, SPADIES y SAT
	Gestión administrativa, Bienestar institucional. Direccionamiento, Docencia 
Ministerio de Educación

	Informe de resultados de medición de aprendizaje (notas) a estudiantes
	Docencia, 
	Registrar, controlar, conservar y custodiar los resultados de las mediciones del  aprendizaje (notas)  de los  estudiantes.
	
	X
	X
	
	Registro académico


	Registros de los resultados de la medición  del aprendizaje de los estudiantes, controlados, conservados,  y custodiados
	Estudiantes, docencia Gestión Administrativa

Bienestar institucional

	Documentación exigida para el ingreso, permanencia y salida de los estudiantes de la institución.
	Gestión Estratégica
Servicios académicos


	Registrar, controlar, conservar  y custodiar las hojas de vida de estudiantes y egresados.
	
	X
	X
	
	Registro académico


	Hojas de vida controladas, conservadas  y custodiadas.
	Gestión Documental.

	Solicitud de préstamo de material bibliográfico, ayudas académicas, audiovisuales y centros de prácticas.
	Todos los procesos y clientes.
	Prestar y controlar el material bibliográfico, ayudas didácticas, audiovisuales y centros de práctica.
	
	X
	X
	
	Almacén, biblioteca, Coordinadores de centros de práctica. 
	Material bibliográfico
 Ayudas educativas, audiovisuales y centros de práctica, prestadas y controladas.  
	Docencia, investigación y proyección social.

	Informes evaluativos y estadísticas sobre los indicadores del proceso. Resultados del análisis del mapa de riesgos. Resultados de la revisión del SGC por la dirección. No conformidades detectadas en actividades normales de control y auditorías internas o externas. Informes de seguimiento oficina de planeación.  
	Medición, Seguimiento y Control
	Formular e implementar acciones correctivas, preventivas y de mejora
	
	
	X
	X
	Planeación, Oficina de Control Interno y Líderes de los proceso
	Plan de mejoramiento
	Mejoramiento Continuo


	DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

(Ver listado maestro de control de documentos)
	RECURSOS:

HUMANOS: Todo el personal institucional

INFRAESTRUCTURA: Oficinas, equipos de cómputo, redes de comunicación e información.

FINANCIERO: Apropiaciones presupuestales
	Responsables:
Rector

Representante de la Dirección

Planeación

Control interno
Líderes de proceso

Funcionarios

	Riesgos:

Vulnerabilidad de la información

	Descripción:
Podrían presentarse un inadecuado manejo y control de la información o deterioro en su archivo o manipulación

	Control: 
Implementar políticas de control de seguridad informática para evitar accesos indebidos al sistema


	Oportunidades:

Mejorar el software académico
Contar con mayores recursos para el sostenimiento de los proyectos
Controlar contaminación del aire por emisiones de la caldera y optimización energética de consumo y generación en la estación de vapor del laboratorio de madera
Actualización de técnicos y profesionales

Promover el apoyo interinstitucional


	Descripción:

Fortalecer la interface, trabajo en línea y articulación de los procesos misionales
Aumentar la capacidad de respuesta para que los proyectos puedan lograr el estado de avance esperado y los resultados esperados.
Disminuir los impactos ambientales significativos por emisiones de material particulado 

Mejorar competencias de los técnicos y profesionales

Mejorar competencias de los técnicos y profesionales
	Acciones:

Disponer de recursos financieros para optimizar la migración de datos como notas, datos de los estudiantes, emisión de certificados, entre otros para contar con esta herramienta
Gestionar disponibilidad de tiempos para el desarrollador del software existente
Implementar y garantizar la implementación del mismo

Garantizar que se cuente con la destinación y asignación de los recursos planificados para la ejecución del proyecto
Contar con mayor disponibilidad de mano de obra para la atención de los proyectos

Hacer estudios de impacto ambiental y estado de equipos

Contar con estudio que determine mejoras o necesidades de compra de purificador de caldera y capturador de partículas 

Determinar necesidades de actualización, gestionar recursos y promover desarrollo de programas de actualización

Darles mayor relevancia a los centros de práctica incorporando desde la institución su uso como un componente académico 

Incrementar el desarrollo de actividades en centros de práctica
Involucrar instituciones externas para lograr la transferencia del conocimiento a los estudiantes

	Indicador de gestión:

Matriculas 
Número de quejas
Satisfacción del cliente

	Descripción:

Garantizar el cumplimiento de un mínimo de matriculas 
Atención a quejas en tiempo, respuesta y satisfacción 
Lograr mejorar el nivel de satisfacción del cliente
	Acciones:

Contar con estrategias de promoción regional

Hacer seguimiento y control al aprovechamiento y ejecución de los recursos académicos.
Implementar la virtualidad como estrategia académica

Implementar estrategias de servicio a los socios de valor, fortalecer canales de comunicación y hacer seguimiento a quejas presentadas.
Fortalecer procesos e implementación de estrategias

Implementar programas de Bienestar y retención para el personal administrativo, docente y estudiantes.
Socializar resultados de Encuesta general de clima laboral y encuesta de satisfacción del cliente. 



	REQUISITOS NORMATIVOS:

Constitución Política, Norma ISO 9001:2015
Ley 87 de 1993, 

MECI 1000:2014, Decreto 1599 de 2005. 

Decreto 943 de 2014, Ley 872 de 2003, 

Decreto  4485 de 2009

Decreto 1499 de 2017
	NORMAS: 
NTC ISO 9001:2015



CONTROL DE CAMBIOS

	FECHA
	VERSION
	CAMBIOS

	
	
	

	
	
	


	Elaboró:

Nombre: Carlos Andrés Lobo.
Cargo: Contratista Ingenio y Consultoría S.A.S
	Revisó:

Nombre:  Nicolás Otalvaro
Cargo: Vicerrector Académico.
	Aprobó:

Nombre: Juan Carlos Loaiza Serna
Cargo: Rector

	Fecha: 01/10/2018
	Fecha: 14/08/2019
	Fecha: 14/08/2019


DOCUMENTO  CONTROLADO
DOCUMENTO CONTROLADO


