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1. OBJETIVO

Establecer y coordinar las actividades para el registro y control académico de los
estudiantes en los programas ofertados por la Universidad del Magdalena en las
modalidades de Pregrado Presencial, Distancia y Postgrado.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a las actividades de registro y control académico de los
estudiantes en los programas ofertados por la Universidad en las modalidades de
Pregrado Presencial, Distancia y Postgrado.

El procedimiento inicia con la Configuracion del aplicativo web para el registro de
asignaturas y finaliza con la evaluacién del servicio no conforme.

3. RESPONSABLE

El responsable de la adecuada ejecucién de este procedimiento es el profesional
especializado responsable del Grupo de Admisiones, Registro y Control Académico
(GAR).

Los responsables (Cargo o Rol) de la ejecucién de las actividades estan identificados en
el item 5 “Descripcidon” de este procedimiento.

4. GENERALIDADES

El presente procedimiento se apoya en un sistema de informacién y aplicativo Web para
el registro de los estudiantes en los programas ofertados por la Universidad en las
modalidades de Pregrado presencial, Distancia y Postgrado.

Para el caso de las modalidades Distancia y Postgrado la apertura de una cohorte
depende de un nimero minimo de inscritos en cada uno de los programas ofertados v,
este minimo sera fijado por el Centro de Postgrados y Formacion Continua y, el Centro
para la Regionalizacién de la Educaciéon y las Oportunidades-CREO, ya que cada
programa maneja un punto equilibrio que le permite o no el sostenimiento del programa.

Los Organos de Gobierno de la Universidad tales como el Consejo Superior, Consejo
Académico y la Rectoria son los facultados para determinar la reglamentacién vigente a
aplicar en cada periodo académico, por tal razén las normas relacionadas en el item 6
Marco Legal pueden variar en su uso para cada periodo segun la reglamentacion vigente.
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Glosario de términos:

Estudiante Antiguo: Es aquél que posee registro de calificacion en el sistema de
informacion y no posee estado FBRA, graduado, cancelado, vencio término estudiante o
retiro voluntario definitivo.

Cancelado: Condicion que adquiere aquel estudiante que hace uso de lo establecido en
el articulo 85 del Reglamento Estudiantil y de Normas Académicas, Acuerdo Superior No.
008 de 2003.

CREO: Sigla utilizada para identificar al Centro para la Regionalizaciéon de la Educacién y
las Oportunidades.

Graduado: Estudiante que ha egresado de algun programa académico ofrecido por la
institucion.

FBRA: Fuera por Bajo Rendimiento Académico.

VENCIO TERMINO ESTUDIANTE: Estudiante que no cumple con las condiciones de
estudiante segun lo establecido en el Art. 182 del Acuerdo Superior No. 008 de 2003 o
Acuerdo Superior 036 de 2009, segun aplique.

RETIRO VOLUNTARIO DEFINITIVO: Estudiante el cual renuncia a su condicion de
estudiante y la continuidad de estudios segun lo establecido en el Art. 1ro. del Acuerdo
Superior No. 002 de 2017.

AyRE: Sigla utilizada para identificar el sistema de informacion del Grupo de Admisiones,
Registro y Control Académico de la Universidad.

GAR: Sigla utilizada para identificar al Grupo de Admisiones, Registro y Control
Académico de la Universidad.

Soporte Documental: Art 3 Ley 594 del 2000. Las entidades del estado podran
incorporar tecnologias de avanzada en la administracion y conservacion de sus archivos,
empleando cualquier medio técnico, electronico, informatico, éptico o telemético, siempre
y cuando cumplan con los siguientes requisitos:

e Organizacion archivistica de los documentos.

e Relacién de estudios técnicos para la adecuacion, teniendo en cuenta aspectos
como la conservacion fisica, las condiciones ambientales y operacionales, la
seguridad, perdurabilidad y reproduccion de la informaciéon contenida en estos
soportes, asi como el funcionamiento razonable del sistema.
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DESCRIPCION

NO

Responsable/ Dependencia

Descripcién de la Actividad

Profesional Universitario /
GAR

Configurar _aplicativo_web para el registro de
asignaturas:

Configura las fechas del aplicativo web para el
registro académico, de acuerdo con lo establecido en
el calendario académico y disposiciones especiales
autorizadas por algun 6rgano de control.

Profesional Universitario /
GAR

Incorporar horarios académicos:

Recibe los horarios académicos y el listado de
docentes provenientes del Grupo de Recursos
educativos y administracion de laboratorios y los
ingresa al sistema.

Nota 1: Para el caso de los Centros Tutoriales de
CREO, diferentes a Santa Marta, esta informacion es
enviada por las Coordinaciones de cada programa.

Nota 2: Para el caso de Postgrados esta informacion
es suministrada por el Coordinador académico del
Centro de Postgrados y Formacién Continua.

Profesional Universitario /
GAR

Ajustar horarios:
Ajusta horarios en conjunto con las Coordinaciones
Académicas y el Grupo de Recursos educativos.

Se hacen los ajustes necesarios de hora, espacios y
docentes, previos al registro académico.

Para el caso de CREO y Postgrados se ajustan los
grupos de las asignaturas que se desarrollaran seguin
la planeacion del semestre.

Profesional Universitario /
GAR

Publicar_el instructivo web:

Publica el instructivo para el registro académico de
estudiantes, el cual determina los pasos a seguir para
la realizacion del registro académico de asignaturas.

Nota: Esta actividad no aplica para CREO vy
Posgrados.
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NO

Responsable/ Dependencia

Descripcién de la Actividad

Profesional Especializado/
Responsable de GAR

Iniciar periodo de registro académico:

Da inicio al periodo de registro académico segun lo
establecido en el calendario académico y la
reglamentacion vigente. Durante este periodo los
estudiantes matriculan las asignaturas en el aplicativo
Web y se genera en el sistema de informacion, la hoja
de vida académica.

Nota: Para los estudiantes de primer semestre y
estudiantes de CONVENIO, la matricula de las
asignaturas es realizada por los Coordinadores de
cada programa por medio del médulo Administrativo
del Grupo de Admisiones, Registro y Control
Académico.

Profesional Especializado/
Responsable de GAR

Coordinar la actividad de registro académico:
Verifica que el médulo de registro académico se
encuentre disponible segun la programacion
planeada para esta actividad.

Profesional Especializado/
Responsable de GAR

Iniciar periodo de ajuste al reqgistro académico:
Da inicio al periodo de ajuste segun lo establecido por
el calendario académico y la normatividad vigente.

En este periodo, los estudiantes modifican el registro
académico disponible en el aplicativo Web.

Nota: Esta actividad no aplica para Posgrados.

Profesional Universitario /
GAR

Realizar auditoria al registro académico:

Una vez finalizado el proceso de registro académico
se procede a auditar el registro académico realizado
por los estudiantes de acuerdo a las disposiciones del
Acuerdo Superior No. 008 de marzo 19 de 2003,
Titulo cuarto Capitulo Il (Reglamento Estudiantil y de
Normas Académicas) y la reglamentacion vigente.

Nota: Se notifica a los estudiantes y/o direcciones de
programa de los resultados de auditoria.

Profesional Universitario /
GAR

Tramitar __ solicitudes de  cancelacion ___de
asignaturas:

Tramita este tipo de solicitudes, de acuerdo a lo
estipulado en el Acuerdo Superior 012 de 2013,
teniendo en cuenta el Calendario Académico y el AR-
I-009 Instructivo para cancelacion de asignaturas.
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NO

Responsable/ Dependencia

Descripcién de la Actividad

10

Profesional Universitario /
GAR

Elaborar informe de registro académico:

De ser requerido, consulta del sistema de informacion
los datos solicitados por el Responsable de GAR, con
relacion al seguimiento y control de las actividades
del periodo de registro académico.

Nota: No aplica para el caso de CREO y Postgrados.

11

Profesional Especializado/
Responsable de GAR

Revisar informe de registro académico:

Revisa la informacién suministrada con relacién al
seguimiento y control de las actividades del periodo
de registro académico y realiza ajustes si es
necesario.

Nota: No aplica para el caso de CREO y Postgrados.

12

Profesional Especializado/
Responsable de GAR

Enviar informe:
De ser requerido, se envia informe de registro
académico a los interesados.

Nota: No aplica para el caso de CREO y Postgrados.

13

Profesional Universitario /
GAR

Generar informe consolidado:
Genera un informe consolidado del
académico.

registro

14

Auxiliar Administrativo /
GAR

Archivar informe de registro académico:
Archiva el informe consolidado de registro académico
en la unidad documental correspondiente.

15

Profesional Universitario /
GAR

Publicar listados en la Web:

Finalizado el periodo de registro académico, se
dispone en la Web de AyRE, los listados de
Asistencia para cada Programa Académico.

16

Profesional Universitario /
GAR

Generar y entregar claves a docentes nuevos:
Asigna clave a los docentes nuevos para el ingreso
de notas y se les envia a su correo electronico junto
con las instrucciones necesarias para el ingreso al
sistema AyRE.

Nota: Esta actividad se debe realizar antes de iniciar
el periodo de registro de notas, teniendo en cuenta el
reporte de docentes nuevos que hacen las
Direcciones de Programa.

17

Profesional Universitario /
GAR

Tramitar solicitudes de cancelacion de semestre:
Tramita este tipo de solicitudes de acuerdo al
reglamento estudiantil y teniendo en cuenta el AR-I-
005 Instructivo para la cancelacion de semestre de un
estudiante.

Cddigo: AR-P-002

Version: 10 Pagina 5de 12

COPIA NO CONTROLADA AL IMPRIMIR O DESCARGAR




NO

Responsable/ Dependencia

Descripcién de la Actividad

18

Profesional Universitario /
GAR

Habilitar sistema de notas:

Configura el aplicativo web para el registro de notas,
se definen las fechas para la digitacion de notas del
primer, segundo, tercer seguimiento y la habilitacion,
de acuerdo con lo establecido en el Calendario
Académico y la hormatividad vigente.

Nota 1: Para el caso de Postgrados el sistema se
habilita una vez inician clases en el semestre y el
docente al terminar su modulo digita las notas del
primero, segundo y tercer seguimiento al mismo
tiempo hasta completar el 100% de la nota.

Nota 2: Para el caso de CREO se habilitan los 3
seguimientos y la habilitacién al mismo tiempo para
digitacion del 100% de la nota.

19

Profesional Universitario /
GAR

Reqgistrar notas extemporaneas:
El registro de notas extemporaneas se presenta de la
siguiente forma:

1. Se reciben los formatos de notas
extemporaneas o modificaciones de nota de
las direcciones de programa.

2. Si un docente dirige un curso especial 0 no
digité las notas de un curso, se habilita el
sistema de notas extemporaneas para que el
docente digite las notas via WEB.

3. Si corresponde a un registro de notas de
validacién, expide formato de Validacion.

4. Para el caso de CREO y Postgrados las notas
pueden ser enviadas ademas, por medio de
Comunicacion Interna firmada por el Director
del CREO y el Director del Centro de
Postgrados.

5. Salvo casos excepcionales, se puede habilitar
el sistema de notas extemporaneas para
CREO y Postgrados.

20

Profesional Universitario /
GAR

Digitar las notas de los formatos especiales:
Procede a digitar las notas registradas de los
formatos recibidos.

21

Profesional Universitario /
GAR

Definir situacion académica del estudiante:
Finalizado el semestre académico:

Se define la situacion académica, en el cual se
obtiene el promedio semestral y acumulado por
estudiante en el sistema de informacion y procede a
actualizar la hoja de vida académica.

22

Auxiliar Administrativo /
GAR

Archivar informe de promedios académicos:
Archiva en la unidad documental correspondiente el
Informe de promedios académicos.
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NO

Responsable/ Dependencia

Descripcién de la Actividad

23

Profesional Universitario /
GAR

Elaborar informe de registro y control académico:
De ser requerido, consulta y extrae del sistema de
informacion los datos solicitados por el responsable
de GAR, con relacion al seguimiento y control de las
actividades de registro académico.

Por ejemplo: Listado de Estudiantes Matriculados
Académicamente, Listado de Estudiantes FBRA.

24

Profesional Especializado /
Responsable de GAR

Revisar el informe de registro vy control
Revisa la informacién suministrada con relacion al
seguimiento y control de las actividades de registro
académico, y si es necesario realiza los ajustes
respectivos.

25

Profesional Especializado /
Responsable de GAR

Enviar informe:
De ser requerido, Envia informe de registro y control
académico a los interesados.

26

Auxiliar Administrativo / GAR

Evaluar servicio:
Evalla el servicio prestado a través de una encuesta
disefiada para tal fin.

Realiza el andlisis y consolidado de los datos
arrojados por la encuesta y se genera un informe.

Nota: En caso de existir servicio no conforme
continla a la siguiente actividad de lo contrario
termina el procedimiento.

27

Profesional Especializado/
Responsable de GAR

Evaluar servicio no conforme:

Identifica no conformidades en la prestacion del
servicio y procede a ejecutar lo establecido en el
procedimiento GC-P05 Procedimiento para el Control
del Servicio No Conforme.

6. MARCO LEGAL

Tipo de Entidad que N° Fecha de Descripcion de articulos, capitulos o partes de la Norma que
Norma Emite Identificacion | Expedicion aplican al documento
Acuerdo Universidad del Por el cual se establecen mecanismos para promover el
. 04 23/02/2018 | mejoramiento del desempefio académico de los estudiantes de
Superior Magdalena . )
pregrado de la Universidad.
Acuerdo Universidad del Por el cual se reglamentan las modalidades de trabajo de grado y
- 41 18/07/2017 |se establecen las modalidades a las que podran acceder los
Académico | Magdalena >
estudiantes de los programas de pregrado.
Acuerdo Universidad del Por el cual se modifican la Formacion General y el Eje de
e 28 16/05/2017 | Investigacion Formativa de los Programas de Pregrado de la
Académico | Magdalena . :
Universidad
Presidencia de Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
Decreto la Repiblica 19 10/01/2012 | procedimientos y tramites innecesarios existentes en la
P Administracion Puablica.
Congreso de la "Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
Ley Republica 594 14/07/2000 dictan otras disposiciones."
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Tipo de Entidad que N° Fecha de Descripcion de articulos, capitulos o partes de la Norma que
Norma Emite Identificacion | Expedicion aplican al documento
Por medio del cual se modifica el articulo 85 del Acuerdo Superior
Acuerdo Universidad del N®008 de 2003.
: 12 12/07/2013 | Articulo 85: Los estudiantes podran cancelar como maximo dos (2)
Superior Magdalena . . P
asignaturas hasta la semana ocho (8) del calendario académico, y
el total de las asignaturas hasta la semana catorce (14).
Acuerdo Universidad del Por el cual se faculta al Consejo Académico, para adoptar un plan
h 20 11/05/2009 | de normalizacién académica y administrativa para quienes hayan
Superior Magdalena ] - .
perdido la calidad de estudiantes de posgrados
Acuerdo Universidad del Por medio del cual se modifica parcialmente el sistema de
. 24 23/06/2009 | matriculas para los estudiantes de la modalidad pregrado
Superior Magdalena .
presencial.
Acuerdo Universidad del 8 19/03/2003 Por el cual se expide el Reglamento Estudiantii y Normas
Superior Magdalena Académicas de la Universidad del Magdalena.
Acuerdo Universidad del Por el cual se modifica el Reglamento Estudiantil y de Norma
Superior Maadalena 1 31/05/2004 | Académicas de la Universidad del Magdalena, en el articulo 71 del
P 9 Acuerdo 008 de 2003
Por el cual se fijan criterios de equidad para el otorgamiento de
Acuerdo Universidad del cupos y estimulos para los aspirantes de estratos 1 y 2
: 2 31/05/2004 - L o
Superior Magdalena procedentes  de colegios publicos de municipios  del
Departamento del Magdalena.
Acuerdo Universidad del 30 04/06/2012 Por medio del cual se modifica el Paragrafo Primero del Articulo
Académico Magdalena Primero del Acuerdo Académico N° 075 del 2010.
Acuerdo Universidad del 36 20/06/2012 Por medio del cual se modifican los articulos 6 y 8 del Acuerdo
Académico | Magdalena Académico N° 001 de 2006
Acuerdo Universidad del 31 10/05/2010 Por medio del cual se establece la formacion General de Pregrado
Académico Magdalena de la Universidad.
Acuerdo Universidad del Por medio del cual modifica el Acuerdo Académico N°016 de 2007,
P 32 18/05/2010 h - o ; S 8
Académico Magdalena referido a la implementacién del Eje de Investigacion Formativa.
Acuerdo Universidad del 75 07/12/2010 Por medio del cual se adiciona un paragrafo en el Articulo sexto del
Académico Magdalena Acuerdo Académico N° 031 del 2010.
Acuerdo Universidad del 16 03/12/2007 Por medio del cual se implementa el Eje de Investigacion Formativa
Académico Magdalena de la Universidad del Magdalena.
Acuerdo Universidad del 1 30/01/2006 Por el cual se reglamentan las practicas profesionales en la
Académico Magdalena Universidad del Magdalena
Acuerdo Universidad del Se adiciona al acuerdo Académico 001 que reglamenta las
P 5 18/04/2006 o :
Académico Magdalena practicas profesionales
Acuerdo Universidad del Modificacion del acuerdo Académico 001 del 2006 que
- 12 31/07/2006 P )
Académico Magdalena reglamenta las practicas profesionales
Resolucion | Universidad del VAR* VAR* Por la cual se adopta el calendario académico
Rectoral Magdalena
* VAR: Variable de acuerdo al periodo académico.

7. DOCUMENTOS DE REFRENCIA

Resolucion de creacion de programas académicos.
Resolucion de renovacion de registros calificados.
Plan de estudios de programas académicos.

Plan de transicion de programas académicos.
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8. REGISTROS

Y Almacenamiento 03 Disposicién
LlEneEE (Archivo de gestion) el Recuperacién (Accién
o . clasificacion cumplido el
Cadigo " Tiempo de Responsable ( -
oG Nombre Lugar y Medio Retencion de Archivarlo para consulta) tlempo_ ,de
retencion)
No aplica Comunicaciones internas AyRE/Impreso 1 afio Auxiliar Por fecha, Digitalizado
Administrativo # Rad
. Historial Académico, .- Auxiliar - P
No aplica Financiero y Disciplinario AyRE/Digital Permanente Administrativo Por cédigo Digitalizado
. Informe consolidado de .- Auxiliar - P
No aplica matricula académica AyRE/Digital Permanente Administrativo Por cédigo Digitalizado
No aplica Formato de Notas AyRE/Digital y/o Permanente A_u>_(|||ar_ Por cdigo , Digitalizado
Impreso Administrativo # Rad
.- o Por cédigo
. . AyRE/Digital y/o Auxiliar ’ L
No aplica Formato de Validacion Impreso Permanente Administrativo # Rad Digitalizado
. o Por cédigo
. A AyRE/Digital y/o Auxiliar ' L
No aplica Formato de actualizacion Impreso Permanente Administrativo # Rad Digitalizado
No aplica Encuesta de Evaluacion del | AyRE/Digital y/o 6 meses Auxiliar af:dr:é(:giio Eliminar
P Servicio Prestado Impreso Administrativo
No aplica Informe de Evaluacion del AyRE/Impreso 1 afios Auxiliar af:drtlé%jict):o Diaitalizar
P servicio prestado ylo Digital Administrativo 9

9. REGISTRO DE MODIFICACIONES

Version Fecha {tem modificado Descripcion
Titulo Se cambié el nombre del procedimiento
Formato de Plantilla De acuerdo a la Guia de elaboracién de documentos
1. Objetivos Modificacién de la redaccion del objetivo
Inclusion del articulo 19 y 21 de la Ley General de Archivo 594 del 2000.
5. Marco Legal Se eliminan acuerdos académicos y superiores que hacen referencia a la
matricula financiera
Se eliminaron los registro de liquidacion de matricula y el formato de
02 09/03/2007 7.Registro autorizacion de entrega de liquidaciones y se modificd el nombre los
registros de matricula definitiva y la hoja de vida académica.
Se modifican las actividades 3,8,9 ,13 ,15, se divide en dos la actividad 7 y
4.2 Descripcion se elimina la actividad 10y de la 18 a la 26 ,
Se generan nuevas actividades.
8. Glosario de Términos | Se incorporan nuevos términos en el glosario.
; En cada uno de los items se realizé el ajuste para dar cumplimiento a los
Todos los Items requerimientos de los modelos MECI 1000:2005, NTCGP 1000:2004 y su
articulacion con el Sistema de Gestion Integral - “COGUI".
03 11/03/2009 Pie de pagina Se modificaron los Responsables en la construcciéon del documento.
Titulo Se cambié el Titulo a Procedimiento para el Registro y Control Académico
para Estudiantes de la Universidad del Magdalena.
Se amplia el alcance a las diferentes modalidades Pregrado Presencial,
IDEA y Postgrado.
2 Alcance Se fusionan al procedimiento AR-P02 Procedimiento para el Registro y
04 20/08/2009 ’ Control Académico Pregrado Presencial, los procedimientos, AR-P06
Procedimiento para registro y control de estudiantes idea y AR-P08
Procedimiento para registro y control de posgrados.
Se incluyen las generalidades que corresponden a IDEA y Postgrados
4. Generalidades Se agregod el significado de la Sigla AyRE e IDEA en el Glosario de
Términos.
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http://cogui.unimagdalena.edu.co/index.php?option=com_samco&Itemid=463&id=446&task=descargar&no_html=1
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Version Fecha item modificado Descripcion
Se actualizaron las actividades, agregando las que competen a IDEA y
5. Descripcion Postgradq. . -
' Se maodifican las actividades 1 ,3 ,5 12,13, se crea la actividad 2 y 16.
Ademaés se eliminan las actividades 15y 19.
Se incluyen los siguientes Acuerdos Académicos
019,029,030,031,036,037,038 del
2002,004,005,017,023,024,027,043,044,045, del 2003,
6. Marco Legal 020,023,028,029,046,047 del 2004,005 del 2005, 005,012, del 2006, y el
005 del 2007, 005 del 2008, y los Acuerdos Superiores 002 del 2008 y el
001 del 2004
Se incluy6 el Acuerdo Superior 024 del 2009
. Se eliming el Informe de consolidado de promedios académicos y Planilla
8. Registros e
de Calificaciones
10. Flujograma Se actualizo agregando las actividades que competen a IDEA y Postgrado.
5 Dezcilp(:lon Se agreg6 la palabra NUEVOS a la actividad 14 del item 5.1.
05 15/02/2010 5'2 Se modifica la actividad 4 y el responsable de la actividad 4 del item 5.2
e Se modific6 la sigla del proceso ARCA por AyRE
Todos los Items
3. Responsable Se modificé el responsable del procedimiento para dar cumplimiento al
acuerdo superior 017 del 2011.
Se modific6 el nombre del Instituto de educacion a distancia y formacion
4.Generalidades para el trabajo IDEA y del Centro de Postgrados y formacion continua para
' dar cumplimiento al acuerdo superior 017 del 2011. Ademas se mejor6 la
redaccion.
Se modifico la sigla del proceso ARCA por AyRE
Se modificaron los responsables en la descripcién de las actividades para
06 15/04/2011 dar cumplimiento al Acuerdo Superior 017 del 2011.
5. Descripcion Se incluyen las actividades 3,4 y 9. Y se mejor6 la redaccién del
documento.
Se fusionaron las actividades 24 y 25.
7. Documento de referencia | Se eliminé el manual de usuario de AyRE
8. Registros En la tabla de registros se cambio el responsable de archivarlo para dar
’ cumplimiento al Acuerdo Superior 017 del 2011.
En las actividades 2 y 3 se actualizé6 el nombre de oficina por grupo de
Recursos Educativos.
Se preciso la redaccion de la actividad 6.
L Se elimind la actividad 8 referente a coordinar la actividad de ajuste del
5. Descripcion . P
registro académico.
Se incluyé una actividad nueva para dar tramite a la cancelacion de
07 03/10/2013 asignaturas y el instructivo para la cancelacion de asignaturas.
Se modificaron los responsables de las actividades de este procedimiento.
6. Marco Legal Se actualiz6 el marco legal incluyendo la normatividad vigente a la fecha.
10.1 Flujograma Se actualiz6 el flujograma
Se elimina “UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA SISTEMA DE GESTION
Encabezado INTEGRAL DE LA CALIDAD - “COGUI”, se agrega el nombre del proceso
al cual pertenece el documento.
Se cambia el responsable de la aprobacién, teniendo en cuenta lo
Pie de Pagina establecido en la Tabla N°1 Responsables de la aprobacion de los
documentos del Sistema de Gestion Integral.
4. Generalidades Se modifica el glosario de términos, agregando nuevas definiciones.
08 05/11/2014

5. Descripcion

En los pasos 1, 2, 5, 6, 15, 20 se ajustan la descripcién de las actividades.

6. Marco Legal

Se eliminan normativa de reglamentacién de creacion, renovacién de
programas académicos, ademas de planes de estudios y de transicion.

7. Documentos de
Referencia

Se agregan como documentos de referencia: resoluciéon de creaciéon de
programas académicos, resolucion de renovacion de registros calificados,
plan de estudios de programas académicos, plan de transicion de
programas académicos
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Version Fecha item modificado Descripcion
En los pasos 5,6,10,12,18,23,25, se ajusté la redaccién de la descripcién
5. Descrincion de las actividades,
' P En el paso 15, se ajusté la redaccién de la descripcion de la actividad y se
09 06/09/2018

eliminé la nota.

6. Marco Legal

Se adiciono el Acuerdo Superior No. 04 del 23/02/2018.

Elaboro

Equipo de Trabajo Grupo de Admisiones y

Reviso

Yineth Pérez Torres
Responsable Mejora Continua
Sistema de Gestion COGUI+

Aprobo

Edwin Gutiérrez Boto
Responsable del Proceso Gestion

Registros. Grupo de Gestion de la Calidad Admisiones y Registro
08/08/2019 09/08/2019 13/08/2019
Codigo: AR-P-002 Version: 10 Pagina 11 de 12

COPIA NO CONTROLADA AL IMPRIMIR O DESCARGAR



10. ANEXOS
10.1 Flujograma

ion 8

Versi

Emico

to para el registro ¥ control acads

A
2

AR-P02 Procedil

=
£
]

Configurar
aplicativo web para
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Realizar audiaria
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académico

Publicar el
Instructive web
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de mtricul cdemica

Publicar
listadios en Ia
Web

Formato de reports de

calificaciones

Extemparaneas

Profesional Esped

4

Infarme consolidads de
matricula academica

3 B Generary entregar
E : dlaves 3 docentes Registrar notas Digitaras notas de o5
2 N HLevos extemporineas: farmatas espedales:
£ Incorporar Tramitar solicitudes de ¢ i
H horarios cancelaci6n de B Elaborar informe
] académicos asignaturas kit de registroy
F i control académico:
& Tramitar solicitudes de Habilitar Definistsian
Elaborar informe - académica del
#justar horarios e reglstro cancelacian de sistema de e
5 semestrer notas:
académico
=
g
G
s Infame consoiidado de
2 maricula académica
H
H ,
5 Iniciar periodo de Coordinar la acthidad [nigayperedole Revisar infarme
2 A p sjuste al regisho
2 registro académico de registro académico n de registro Erviarinforme
H académico 7
& académico
F
H
]

Evaluar senvicio
no canforme:

Enviar informe:

Archivar informe de

registro académico

Archivar informe
de promedios

académicos:

Revisar informe
de registro
académico:

Evaluar semvicio:

4Esiste senido no
conforme?

Informe de
evaluacian del
senvico prestado
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