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	SISTEMA GESTION DE CALIDAD
	FAS-LCD-MAESTRO



	PROCESO
	INSCRIPCION Y MATRICULA

	
OBJETIVO
	Suministrar la información sobre el programa, requisitos y procedimientos para ser estudiante de Fundación Academia Sandra, a su vez formalizar el ingreso de los estudiantes frente a la institución.

	RESPONSABLE
	Secretarias administrativas

	NUMERO DE RIESGO IDENTIFICADO
	8



	[bookmark: _GoBack]IDENTIFICACIÓN
	ANALISIS
	VALORACIÓN

	
TIPO DE RIESGO / OPORTUNIDAD
	
RIESGO/ OPORTUNIDAD
	
RIESGO
	
OPORTUNIDAD
	
CAUSAS
	
CONSECUENCIAS
	
PARTE INTERESADA
	
PROBABILIDAD
	
IMPACTO
	DETECCION DEL IMPACTO

	
Tecnológico
	Falla en los equipos de utilizados durante el proceso de inscripción y matricula.
	
x
	
	
No realizar mantenimiento preventivo a los equipos.
	-Perdida de información importante para el proceso de inscripción y matricula.
	
Secretarias administrativas.
	
3
	
3
	
3

	
Económico 
	
Disminución de ingresos.
	x
	
	
Desinformación de los programas ofrecidos en la institución.
	Escaso procesos de inscripción y matricula a los programas de formación.
	Secretarias administrativas, directivos, coordinador.
	
3
	
3
	
3

	





Laboral
	No definir cronograma de inscripción y matricula.
	x
	
	No establecer con suficiente tiempo el cronograma.
	Pérdida de clientes por falta de información a tiempo.
	Secretarias administrativas.
	3
	3
	3

	
	
Sobre carga laboral
	
X
	
	
-Exceso de carga laboral.
	Estrés laboral y deficiencia en el desempeño de sus labores.
	Secretarias administrativas.
	
3
	
3
	
3

	
	

Registro de información errada de estudiantes.
	

x
	
	

No recibir capacitación en el manejo de sistemas.
	-Clientes insatisfechos.
-Pérdida de información vital en el seguimiento del estudiante que ingresa a la institución.

	

Secretarias administrativas.
	


3
	


3
	


3

	
	No suministrar información de los programas académicos.
	
x
	
	Falta interés del cliente y/o estudiante para empezar una formación en la institución.
	Deserción de posibles estudiantes para la institución. 
	Secretarias administrativas.
	

3
	

3
	

3

	
Psicosocial
	Relaciones interpersonales
	x
	
	No tener un buen trato con el personal que ingresa a la institución.
	-Insatisfacción del cliente

	Secretarias administrativas.
	
5
	
5
	
5

	

Legal 
	Incumplimiento de la normatividad que rige a la institución.
	
x
	
	-No cumplimiento de los referentes legales que están establecidos en la institución.

	Afecta el desempeño de todas las actividades de la institución, y se refleja al sector productivo. 
	Secretarias administrativas.
	
3
	
3
	
3

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	VALORACIÓN
	PROBABILIDAD
	IMPACTO
	DETECCIÓN DEL IMPACTO

	BAJA
	1
	1
	5

	MEDIA
	3
	3
	3

	ALTA
	5
	5
	1

	


DEFINICIÓN ESCALA (PROBABILIDAD IMPACTO)
	ALTA: Es muy factible que el hecho se presente.
	ALTO: Si el hecho llegara a presentarse, tendría alto impacto o efecto sobre la entidad.
	ALTO: Existen muchos controles para la prevención del riesgo

	
	MEDIA: Es factible que el hecho se presente.
	MEDIO: Si el hecho llegara a presentarse tendría medio impacto o efecto en la entidad.
	MEDIO: El control existente es medio, es decir la prevención de los riesgos se hace pero faltas más mecanismos de detección por aplicar

	
	BAJA: Es muy poco factible que el hecho se presente.
	BAJO: Si el hecho llegara a presentarse tendría bajo impacto o efecto en la entidad
	BAJO: Existen pocos controles para la prevención del riesgo.


	REGISTRO DE CAMBIOS 

	VERSIÓN N°
	MOTIVO DEL CAMBIO

	1
	Elaboración del documento. 





	REVISADO POR
	APROBADO POR

	NOMBRE
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	NOMBRE
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María Eugenia Herrera  

	CARGO
	Coordinador SGC
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	Directora General 
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