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GOBERNACCH D ANTICTLEA
Antioquia para todos.

/77 Tecnoldgico

Insritucion Unhrersiroris

RESQLUCION Nm.ga 4 0
19 Nov 2010

POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZAN UNOS PROCEDIMIENTOS DEL
PROCESO DE DOCENCIA

EL RECTCR DEL TECNOLOGICO DE ANTIOQLUHA, INSTITUCION UNIWVERSITARIA

En egjercicio de sus funciones conshtucionales, legales y estatutanas, en especial las
conferidas por el Acuerdo 03 del 22 de abril de 2009 v en concordancia oon el Decreto
1599 del 20 de mayo de 2005, el Modele Estandar de Control Interno MECIH 1000:2005 v
la Norma Técnica de Calidad para la Gestion Pablica NTC GF 10002004,

CONSIDERANDO:

a. Que por medio de la Reselucion No. 1324 del 21 de diciembre de 2006 se adoptd el
Mapa de Procesos para el Techoldgicn de Antioquia de acuerdo con los
requerimientos del Decreto 1589 del 20 de mayo de 2005, MECI 1000:2005, Ley 872
del 30 de diciernbre de 2003 v a ia Norma Técnica de Calidad NTC GP 1000:2004

b. Que mediante Rescluciones No. 12313 del 21 de diciembre de 2006 se adoptd la
primera version del proceso de Docencia.

¢. Que es necesario actualizar los siguientes procedimientos que hacen parte del
proceso de Docencia:

Inseripcién de aspirantes
Planesacién académica
Programacion académica

Seleccion y matricula de estudiantes
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En mérito a lo expuesto,

RESUELVE:
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ARTICULO PRIMERO: Actualizar los siguientes procedimientos que hacen parte del
procesc de Docencia, anexos a la presente:

Inscripcién de aspirantes
Planeacion académica
Programacion académica

Seleccitn y matricula de estudiantes

ARTICULO SEGUNDO: La presente Resoiucion rige a partir de la fecha de expedicion y
deroga todos les actos administrativos que le sean contrarnios.

CUMPLASE

Dada en Medellin, 19 WOV 2010

Tt

LORENZO PORTOCARRERO SIERRA
Rector

B4 SO®.2
Colie 78 8 N* 724 - 220 - A A DITG2T - Conmmutindor: 455 70 00 Fox: 853 70 50 — n [ICONTEC

www. tefae. ey oo - tecnologicoatdsg. it oo
Medellin - Colomiblo a




PROCESC:; DOCENCIA CODIGO: HO1-PrD3
F7? Tirrarlicherfcer Version:02
/ ! oA e PROCEDIMIENTO: Fecha de aprobacion
INSCRIPCION DE 8 de Qctubre de 2010
ASPIRANTES Pagina 1
Objetivo:

Realizar el proceso de inscripeion a una de los programas ofrecidos por {a Institucion en
un semestre especifico

Alcanca:

Desde |a ptaneacian del proceso de inscripcion hasta que la persona queda en estado

INSCRITO. i
Nro. | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
1 Planeackin Elabora para cada perfodo Profesional Guia del Aspirante
proceso de academico una guia de Universitario —
inscApciin inscripcion de aspirantes Admisiones y
nNueves y otra para aspirantes | Registro
a reingresa, transferencia yio
cambio de programa con
todos los requisitos y pasos a
SEQuUIr, con base en gl
process de planeacion
acadamica:
- Cupos a ofrecer
- Goupacion de aulas
- Proyeccidn de Cupoas
2 Parametrizacidén | Se paramefrizan todas las Profesional Oferta de programas
del sistema funcionalidades det aplicative | Universitang — web y posibilidad de
para iniciar el proceso de Admisicnes y inscripcion a través de
inscripeidn de acuerdo a [z Regigtro f=
guia da INSCRIPCIONES-
AYRE proporcionada por
EAFIT
3 inscripcién del | Realiza |a inscripeion en linea | Aspirante Reciba de pago
aspirarite y genera el documento de
pago de 13 inscrpoion
4 Pago de Con el documenta de pago Aspiranle Dacuments de page
INSCRpCIan se dirfige al banco indicado en con sello de banco
el misma y realiza el pago
5 Carga de pagos | Carga el archive del banco en | Direccion informe del aplicative
el sistema para pasar log Admimigtrativa y de inscritos
aspirantes a estado Inscrito Financiera
6 Generacidon de | El sisterma genera el hovarnio Profesional Estuchantes
herana de clase de los estudiantes Liniversitario - matriculados
teniendo 2n cusnia 12 sede, Admigianes y
prodgrama y jomada en que Registra
fue admitids
7 hotificaciones Se envia al comeo electrénico | Profesional Comeos electrénicos
reportado por el estudiante a1 | Universtano — enviados
momento de la inscripcidn, el | Admisiones y
usuaro y contrasefia para Registro
que consulte en 2| aplicative
&l horario de clage




[ [ PROCESO: DOCENCIA Cédiga: HO1-Pro1
P Version:02
/"l WDCEDMIENTU: Fecha de aprobacion
FLANEACION ACADEMICA | 07-10-2010
Pégina 1 de

Objetivo: Elaborar la planeacion para cada periodo.

Alcance: Inicia con la generacion de cupos disponibles segun franja horaria y
termina con la elaboracidn de la guia de matricula

Nro. | ACTIVIDAD DESCRIFCION RESPONSABLE l REGISTRD
1 | Flaboracién | Com  base en el | Profesional Especializade | Informe
informe de calendario académico | Admisiones y Registro
cupos aprobado, elabora un
disponibles | informe de cupos
seqin franja | dispenibles por franja
horaria horaria para el
siguients semeastre,
teniendo en cuenta
- QOcupacién actual de
aulas.
- Namero de
graduados del
semastre aclual.
2 | Elaboracion | Elabora propuestade | profesional Especializado | Informe
propuesta | ©ferta de cupos par Admisiones y Registro
oferta cupos | Programa agademlco ¥
franja horatia para |as
inscrpcicnes el
semestre siguiente y 1o
presenta en reunidn
con Vicemector,
Director de Planeacidon
¥ Decancs.
3 | Analisis Analizan la propuesta Vicerrector Acadamico Informe
EQ&:‘?&EGS gﬁ:ﬁ:‘;:f:ﬂ{a?::e" Director de Planeacion,
oferta, horarios y Decanp de Facultad,
' Profesional Espec. AY R
Cupes
4 |Elaboracion | Conbaseenla Profesicnal Especializado | Guia de
guia de decision tomada Admisiones y Registro Admisiones
Admiziones elabora el horrador de
la guia de admisicn
para aspirantes




nuevos ¥ la envia al
Comunicador para su
reproduccién.
También envia al
comunicador la
informacion adicignal
de jos programas para
su reproducsian.

Revision y
difusién de
los
programas

Revisa la guiade
inscripecion y |1a
informacion de los
programas; s& engarga
de su reproduccion.
Se encarga de la
promacién en los
diferentes madios,

Profesional Universitaric | Formato de
de Comunicaciones Inscripcian

Elaboracién
informe
numero de
matriculados

Elabara un informe de
nomerg de
matriculados en el
semestre actual por
facultad ¥ con base en
éste elabora una
propuesta de
programacian para la
asasoria del semestre
siguienie. Lo presenta
en reunién con
Vicerrector, Director de
Planeacion y Decanos.
Presenta ademas una
propuesta de
calendario para la
elaboracién de la
programacion
academica.

Profesional Especializado | Prapuesta de
Admisiones y Registro programacisn

Analisis
propuestas

Analizan las
propuestas
presentadas y deciden
como se hara el
proceso de asesoria
del semestre siguiente
y el calendario de
programacidon
acacémica.

Vicerrector Académico, | Informe y
Director de Flaneacién, : Calendanc
Decana de Facultad, | Académico
Profesional Espec. Ay R




Elaboracion
guia de
matricula
estudiantes
antiguos

Conbaseenla
decisidn tormada
elabora el borrador de
la guia de matricula
para los estudiantes
antiguos y |a envia al
Comunicador para su
reproduceidn.

Profesional Especializado | Guiade

Admisiones y Registro

| .
- matricula

|
!
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| PROCESO: DOCENCIA

Amarkibieraides Masierrrariiulr iy

Cédigo HJ1-PRO2

Version: 02

PROCEDIMIENTO:
PROGRAMACION
ACADEMICA

Fecha de elaboracion:
GB-10-2010

Pagina1de 2

Objetivo: Elaborar la programacion académica para cada periodo.

Alcance: Inicia en la generacion de cupos disponibles para la demanda hasta
realizar los ajustes necesarios a la programacién acadeémica.

Nro

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

1

Elaboracién
informe de
CUpOs por
programa

Teniendo en cuenta
el calendario de
programacion
académica y luego de
ingresadas las notas
en el sistema, genara
la demanda de cupos
par programa y franja
hararia para el
siguiente semestre.
Envia informe a los
decanos.

Profesional
Especializado
Admisicnes y Registro

Infame

Elaboracidn

programacion
académica

Elabora la
Frogramacion
académica en el
formate "Programacion
academica” y la envia a
la Diireccitn de
Planeacion an las
fechas indicadas en gl
calendario de
programacion
académica para la
asignacion de aulas,
laboratorios y salas de
sistermnas.

Decang de Facultad

Formato de
pragramacion
académica




Asignacion Asigna aulas vy Profesionaf Universitario | Informe
aulas demas espacios Admisiones

fisicos ala

pragramacién

académica.
Elaboracian Digita en el sistema | Auxiliar Administrativo Informe con las
listados por la programacicn Admisicnes y Registro listas par
facultad académica. Genera facultad

listade por facultad

¥ lo envia a los

decanos.
Revision Revisa la Decanc de Facultad Prograrmacion
programacign | programacién Académica
Académica académica, hace las

carrecciones

necesarias y

devuelve al auxiliar

de admisiones y

registro
Realizacion | Realiza los ajustes | ayiliar Administrativa Ajustes
ajustes necesarios a {a Admisiones y Registro matricula

programacian
académica.




PROCESO: Docencia CODIGO: HO1-Pri4
f’j’ Iw . Version: 02
/ s emmermvarve | PROCEDIMIENTO: Fecha de aprobacion
Seleccion y Matricula | 8 de Octubre de 2010
Pagina 1
Obletivo;

Realizar el proceso de seleccidn y la matricula de los estudiantes nuevos.

Alcance:

Desde la seleccitn de los inscritos hasta la generacion de |os horarigs de clase.

Nro. | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTROQ
1 Seleccidn de Con base en el proceso de Profesicnal FPersonas admitidos
inscritos planeacidn académica dande | Universitario — para &l semeatre
se definieron los cupos, 32 Admisiones y
parametriza ¢l sigtema para Registro
que realice gl proceso de
selecoién con los mas altos
puntajes dando comg
resultado un nimers de
admitidos por sede, programa
y horario. Los programas
que tengan un numero de
ingcritos inferior a 30 no se
consideraran para gl procese
de seleccrin.
2 Motificacién de | El sistema envia un cameaa Frofasional Corrsas electrinicos
admitidos electrénico a cada aspirants Universitario — enviados
que haya sido admitida, Admisiones y
Ademas se publica en la web | Registro
la infermacion.
a Generacion de | Se generan las recibos de Auxiliares - Recibos de pago
recibos de pago | pago de matricula para las Admisiones y impresos
personas admitidos | Repistro o
.| Entrega de Enfraga al admitido que s¢ Auxiliares — Liquidaciares
fiquidacikn y presente en Admigiones y Admisiones y entregadas
carngtizacion Registro la liquidacién de Registro
matricula ¥ la tarjela de
carnetizacién _ _
5 Fago de Faga en el banco sefialado Admitido Documento de pago
matricula an la lquidacidn &l vaior de la con sl de banco
matricula
(4] Carga de pagos | Carga el archivo de pago de Direccidn Informe del aplicative
matricula del banco £€n el Administrativa y de pagos
sisterna Financiera




