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Informacion.

de sistemas de informacién,
documentos requeridos.

gestion.

Identificacion del ADMISIONES Y MATRICULAS Responsable SECRETARIA ACADEMICA
proceso
Objetivo Desarrollar las actividades necesarias para definir la admisidn de los aspirantes y matricularlos como estudiantes de la Institucion.
Alcance Inicia con la planeacion del proceso de admisiones y finaliza con el registro de los estudiantes en el sistema.
PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
1. MEN, SE, DANE, 1. Lineamientos legalesy PLANEAR HACER 1 Documentos requeridos. 1. MEN, SE, DANE, ICFES
ICFES reglamentarios, resolucion de Planificar el proceso de e  Divulgar el proceso de
costos. admisiones y matriculas admisiones y matricula. 2. Estudiantes y Padres de
2.  Estudiantesy N 2.  Documentos requeridos. . Recibir la documentacion 5. Matricula legalizada. famllla.cf acu‘dlen‘te.
Padres de familia o necesaria para la admisién y 3. Gestidn Directiva
acudiente. la matricula.
3. Gestion Directiva 3.  Directrices e informe de . Aplicar pruebas de admisién. | 3. Informes de gestin del proceso.
resultados de revisién por la e  Realizar entrevistas a los 4. Gestién Educativa
Direccion. aspirantes y padres de familia 4 Inf de Gestién. Cierre d
4. Gestién Educativa | 4.  Actas de las Comisiones de o acudientes - [norme de Bestion, Lierre de 5. Gestién de Calidad.
E | .z p . . . acciones correctivas y de
5 ] valuaciony Fromocion. e Analizar los resultados de la mejora.
5.  Gestion de Calidad. |5. Documentos del SGF:, |nfc.>fmes prueba de admision. 5. Solicitudes de personal,
de encuestas de satisfaccion, . Divulgara a los estudiantes requerimientos de capacitacion
de auditoria y de quejas y admitidos, los resultados de y formacién.
reclamos, sugerencias y las pruebas de admision.
m:.nlffest.aluones de R Planeary desarrollar el ﬁ Gestion de talento
satisfaccion. . umano.
6. Gestion de talento |6 Personal competente e proceso de matriculas. 6. Solicitud de compras.
’ h ] " p pl 5n d . Legalizar la matricula ; Gestion Fi .
umano. informe Ne evaluacion de ACTUAR VERIFICAR . estion Financiera
desempefio. — . — —
R . ) L Disefiar e implementar . Verificar el cumplimiento de . .
7.  Gestion Financiera 7.  Asignacion de recursos X . . . L 7. Solicitud de mantenimiento de
X . acciones correctivas, las actividades de divulgacion . L
financieros, documentos y . . . infraestructura. 8. Gestidon de compras y
R preventivas y de mejora. y de los requisitos e
registros. rem ) suministros.
L . . institucionales aplicables al -
8.  Gestién de compras | 8. Equipos, materiales y o - 9. Servicios Generales.
- . proceso. 8. Solicitud de servicios.
y suministros. servicios. o . o,
9 Servicios Generales. |9 Mantenimiento de la * Verificar la informacion y
. ervicios . : documentacién completa de 9. Listado general de estudiantes
infraestructura, mobiliario y p del i matriculados. 10. Gestién de comprasy
equipos disponibles. ca launo el.os estudiantes. complementarios.
10. Gestion de compras | 10. Servicio de apoyo. *  FEvaluar, analizary 10.  Documentacion de los
y complementarios. retr(?allmentz?r e'l proceso a estudiantes. 11. Gestién de la
11. Gestionde la 11. Asesoria en el mantenimiento través de los indicadores de Informacion.
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PERSONAL QUE PARTICIPA

Rector, Secretaria Académica, Coordinadores, Psicélogo, Tesorero,

RECURSOS DOCUMENTOS ASOCIADOS
TECNICOS
. Equipos cémputo y software de oficina . Proyecto Educativo Institucional PEI. . Documentos requeridos para la matricula.
. Red Local del IHA. . Contrato de prestacion del Servicio Educativo. . Procedimiento de admisiones
. Equipos de Comunicacién . Prospecto de matricula. . Procedimiento de matriculas.
LOCATIVOS . Pruebas de admision. . Documentos del SGC (LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS
. Planta fisica. . Hoja de matricula Y REGISTROS)
. Manual de convivencia
. Cronograma Institucional.

REQUISITOS POR CUMPLIR

SEGUIMIENTO Y MEDICION

CONTROL DEL PROCESO

INDICADORES

Requisitos Legales:

Ley 115 de febrero 8 de 1994 “Ley General de Educacién” y Decretos reglamentarios
- Decreto 1860 de agosto 3 de 1994
- Decreto 1290 de 2009.

Resolucion de costos educativos expedidos por la Secretaria de Educacién y el CADEL.

Decretos actualizados expedidos por la Secretaria de Educacion.

Requisitos del cliente:

Formacion humana, cristiana y académica de calidad.
Los estipulados en el contrato de matricula.

Requisitos de la Institucion:

Cumplimiento del horizonte Institucional y sus directrices.
Cumplimiento de los criterios establecidos por la Institucion.

Requisitos de la Norma:

Especificos: Capitulo 7.1, 7.2
Generales: 4.1, 4.2, 8.2.3, 8.3, 8.4, 8.5

Cumplimiento del cronograma Institucional.
Encuesta de satisfaccion del proceso.
Informes de Gestion.

Seguimiento a la efectividad de las actividades
de divulgacion.

Cumplimiento de la documentacién requerida..

Verificar el “servicio no conforme”.

Satisfaccion del proceso de admisiones y
matriculas

Estudiantes matriculados en las fechas
establecidas.

Aspirantes admitidos que cumplen con los
requisitos fijados por la Institucion.

Reviso:

Aprobo:




