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Objetivo: Realizar las actividades de matriculas en SIMAT, master 2000, egresos y elaboracion de informes de una manera oportuna y confiable
con el fin de identificar la capacidad de la institucidon y dar cumplimiento a las disposiciones reglamentarias.

PRINCIPALES
FUENTE ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS DESTINO
. ° Lista de estudiantes , .y . ° Secretaria de
o Aspirante - Matriculas y renovacion | e Libros L
T . ° Soportes de los requisitos 7 . educacion
° Ministerio de . . s ) Recepcion de reglamentarios .
L, (] Herramienta informatica - . , (] Procesos:
educacion , documentacion ° Libro de matricula . -
y | e Matricula en SIMAT y e Administrativo y
° Comité de evaluacion ° Verificacion de ° Base de datos de . .
iy MASTER 2000 - , financiero
° Gestion L, documentacion matricula - .
L . ) . ° Reglamentacion , . Directivo
administrativa y financiera . Cronoarama académico ° Matricula en ° Ficho de Educativo
o Infraestructura . Capacigdad estudiantil SIMAT MASTER 2000 inscripciones (VIRTUAL)
Egreso - ° Proceso
. Padres - acudientes Solicitud ° Retiro de : gggg'szdo:’ado educativo
° Gestion Record académico estudiantes . Di Iomasg ° Estudiantes
administrativa y financiera . Cancelacion P . Secretaria de
° Graduacion Educacion
° Proceso admisiones y Requerimientos Generacion de informes | ¢ Actas ° Proceso
registros ° Libros reglamentarios ° Resoluciones admisiones y registro
. Estudiante / ° Acuerdos ° Estudiante /
acudiente ° Informes acudiente
. Proceso directivo ° Proceso directivo
° Secretaria de ° Secretaria de
educacion educacion
° Nucleo Educativo
923
DOCUMENTOS DE REQUISITOS DE LA
SEGUIMIENTO RESPONSABLES RECURSOS REFERENCIA NORMA
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) Control de matricula |e Secretaria de Educacion . Herramienta . Manual de ° NTC -ISO: 9001:
en SIMAT Rectoria informatica convivencia 2008: 7.2
. Circular Municipal Coordinacién (SIMAT) . PEI
anual sobre procesos de ° Implementos de ° Acuerdos de
matriculas oficina consejo
° Equipos de ° Resoluciones de
computo rectoria
° Software ° Ley 115
académico . Decreto 1290
INDICADOR FORMULA FRECUENCIA META FUENTE RESPONSABLE
Informacion de estudiantes | Nimero de estudiantes matriculados en el | Semestral 90% ° Base de ° Lider de
matriculados en el sistema sistema Integrado de Matricula SIMAT = datos SIMAT y proceso
SIMAT y MASTER 2000 numero de estudiantes matriculados a la MASTER 2000 ° Auxiliar
fecha en el SOFTWARE Institucional administrativa.
(MASTER 2000)
Informacion de estudiantes | Nimero de estudiantes matriculado a la Mensual 80% ° Base de ° Lider de
retirados en el sistema fecha / dato de estudiantes retirados datos SOFTWARE proceso
MASTER 2000 arrojado por el SOFTWARE Institucional Institucional ° Auxiliar
(MASTER 2000) * 100 (MASTER 2000) administrativa.
Nivel de satisfacciéon del Respuesta con calificaciéon buena y Anual 80% ° Encuestade | o Lider de
cliente en la prestacion de excelente por caracteristica de satisfaccion proceso
servicio en la secretaria de servicio/total encuestas * 100 ° Auxiliares
la institucién administrativas
ELABORO REVISO APROBO
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