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	  SISTEMA GESTION DE CALIDAD
	FAS-LCD-MAESTRO


SALIDAS
USUARIOS
Información general
sobre programas y calendario académico.
Estudiantes
Reporte de Inscritos.

Contrato Estudiantil
Proceso de
formación y educación
Control de
Mensualidades. Archivo de estudiantes. Inscripción en el SIET.
Reporte de estudiantes activos para el proceso de educación y formación.

Acciones correctivas, preventivas y/o planes de
mejoramiento.

	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.
	Indicador: Ver cuadro de Indicadores.


FACTORES DE RIESGO / OPORTUNIDADES:
-Disminución de ingresos.
-Registro de información errada de estudiantes.
-Falla en equipos de cómputo.
-Falta de información de programas académicos 

PROVEEDORES

CONTROLES:
-Realizar publicidad con tiempo de programas ofrecidos en la institución.
-Evidenciar registro de la información de estudiantes.
-Hacer mantenimiento preventivo.
-Hacer entrega física de información completa de la programación académica.
Planear
Hacer
- Definir el cronograma
- Suministrar información sobre los
de inscripción y
[bookmark: _GoBack]Programas académicos.
matriculas acorde con el
- Ingresar Información de los aspirantes
calendario académico
al sistema.
establecido.
- Recibir documentación de aspirantes y
- Constatar que se
revisar el cumplimiento de los requisitos.
dispone de los recursos
- Entregar y hacer firmar el contrato
necesarios para iniciar el
estudiantil.
proceso de inscripción y
-	Realizar	matricula	de	nuevos
matricula.
estudiantes.

- Entregar Control de Mensualidades.

- Organizar archivo de estudiantes.

- Registrar pagos estudiantes.

- Inscribir los estudiantes en el SIET.
Implementar	acciones
- Verificar del cumplimiento del perfil de
preventivas, correctivas
ingreso.
y/o planes de mejora.
- Analizar las estadísticas de ingreso y

personas interesadas.
Actuar
Verificar


ENTRADAS

Solicitud	de información sobre programas e inscripciones.

PEI

Programas	de
formación	y cursos ofertados actualmente.

Programas en la oferta académica

Aspirantes










	Requisitos
	Documentos
	Registros

	Legales
	
	Hoja de Matrícula.
Formato reingreso de estudiantes. Formato traslado de sedes de estudiantes. Portafolio de Servicios.
Contrato Estudiantil. Control de Mensualidades. Sistemas
Reporte de estudiantes activos. Archivo de estudiantes.
Reporte personas interesadas.

	Inscripción en el SIET
	
	

	Decreto 4904 de 2009.
	Procedimiento de Inscripción y Matricula.
	

	Normativos
	
	

	NTC 5555:2011
	
	

	4.2.3, 7.2.2, 7.5.1, 7.5.4, 8.2.3, 8.2.4,
	
	

	8.3, 8.4, 8.5
	
	

	NTC 5581:2011
	
	

	4.4.1
	
	




REGISTRO DE CAMBIOS (4 ÚLTIMOS)

	REGISTRO DE CAMBIOS (4 ÚLTIMOS)

	VERSIÓN N°
	MOTIVO DEL CAMBIO

	1
	Elaboración del documento.

	2
	Revisión de requisitos normativos aplicables, interacción del proceso.

	3
	Se unificaron los procesos de Bioestetica Centro de Enseñanza y Fundación
Academia Sandra.

	4
	Revisión y ajuste general del documento
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