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1. OBJETIVO



Desarrollar correctamente las actividades correspondientes al proceso de inscripción y matricula a los nuevos estudiantes del programa académico que brinda la Fundación Academia Sandra.

2. ALCANCE
Aplica a las actividades desarrolladas por cualquier persona como aspirante, para convertirse en estudiante de la Fundación Academia Sandra.

3. DEFINICIONES
· Inscripción: Es el proceso mediante el cual el aspirante solicita admisión a un programa técnico laboral ofrecido por la institución.
· Matrícula: Es el compromiso mediante el cual el aspirante adquiere la calidad de estudiante de la Fundación Academia Sandra, durante la duración del programa, previo el cumplimiento de los requisitos que fije la institución.
Para la matrícula, el estudiante de conocer, aceptar la filosofía institucional y cumplir las normas del Manual de Convivencia.

4. RESPONSABLES
Es responsabilidad de las Secretarias Administrativas el cumplimiento del siguiente procedimiento.
Es responsabilidad del coordinador del SGC la divulgación y ajustes del presente procedimiento.

5. PROCEDIMIENTO
5.1 Generalidades 
En Fundación academia Sandra el proceso de inscripción y matricula se realiza teniendo en cuenta los siguientes aspectos.
a) Suministrar información sobre los programas académicos.
b) Ingresar información de estudiantes al sistema.
c) Recibir documentación de aspirantes y revisar cumplimiento de requisitos.
d) Entregar y hacer firmar el contrato estudiantil.
e) Realizar matricula.
f) Entregar control de mensualidades.
g) Organizar archivos de estudiantes.
h) Registrar pagos de estudiantes.
i) Inscribir a los estudiantes en el SIET.
(Ver específicamente ítem 5.3 del presente procedimiento)
5.2 Factores de riesgo y oportunidad
La Bioestética centro de enseñanza ha establecido el proceso de *Inscripción y matricula* necesario para el desarrollo de sus actividades, razón por la cual según lo indica la norma debe tener en cuenta los riesgos y oportunidades que se deriven de este, con el fin de:
a) Asegurar que el sistema gestión de calidad puede lograr sus resultados previstos.
b) Aumentar los efectos deseables.
c) Prevenir o reducir efectos no deseados.
d) Lograr una mejora continua.
Las acciones tomadas para abordar los riesgos y oportunidades deben estar basadas en: evitar riesgos, eliminar la fuente de riesgo, asumir los riesgos y hacer de este una oportunidad, cambiar la probabilidad o consecuencia.

5.2.1 Factores de riesgo y oportunidades asociados al proceso de inscripción y matricula.

· Disminución de ingresos
· Falla en los equipos utilizados durante la inscripción y matricula.
· No definir cronograma de inscripción y matricula.
· Sobre carga laboral
· Registro de información errada de estudiantes.
· No suministrar información de los programas académicos.
· Relaciones interpersonales.
· Incumplimiento de la normatividad legal.
 (Ver anexo 1. Mapa de riesgo de inscripción y matricula).

5.2.2  Controles 
· Realizar publicidad de programas ofrecidos en la institución.
· Evidenciar registro de la información de estudiantes.
· Hacer mantenimiento preventivo a los equipos para evitar perdida de información.
· Hacer entrega física del cronograma académico 
 (Ver FAS-PC-010. Proceso de inscripción y matricula).





5.3 Proceso de Inscripción y Matricula
Este inicia cuando cualquier persona se acerca a las instalaciones de la Fundación Academia Sandra, y pide asesoría o información acerca del programa académico que se ofrece, esta información es suministrada por las secretarias, las cuales les informan acerca del contenido de los programas, duración, requisitos y los costos correspondientes, toda esta información es ingresada al sistema, para mantener un registro de las personas interesadas. Posteriormente la persona interesada, decide su ingreso.

Si efectivamente la persona decide formar parte de la institución, sus datos personales son ingresados al sistema y se expide un documento de Matricula, el cual incluye datos adicionales como: Fecha de matrícula, Código de matrícula, Código del estudiante, Programa, Duración, Fecha de inicio de estudio y el Horario escogido.

A su vez se le informa sobre los costos adicionales en los que la persona incurrirá para poder desarrollar su proceso de formación, como son los uniformes, libro de control de trabajos y los respectivos kits de trabajo.

Durante el proceso previo a la matrícula el aspirante como requisito de ingreso aplicará una prueba diagnostica la cual solo mide los conocimiento básico previo al ingreso, en esta solo se mide las competencias básicas, esta prueba diagnostica luego de ser aplicada al estudiante se califica, se realiza un análisis de los resultados los cuales son entregados a coordinación academica para que con el docente respectivo se haga un seguimiento en cuanto al rendimiento académico y calificaciones a los estudiantes que han obtenido calificaciones bajas, se le informa también al estudiante sobre este seguimiento el cual se realizará durante los primeros 2 meses.


Durante el proceso de matrícula se le muestra al aspirante un contrato estudiantil, donde se le informa sobre el reglamento interno de la institución, al que deberá someterse como estudiante. Este contrato debe ser firmado antes de cancelar los costos de matrícula.
Seguidamente la persona debe acercarse a la caja, y cancelar los costos de matrícula, para hacer efectivo su ingreso a la institución.

Cuando la persona ya ha cancelado sus derechos de matrícula, se le crea una cartulina con sus datos para llevar el control de mensualidades, adicionado a la hoja de matrícula.
Finalizado este proceso, las secretarias deben inscribir en el SIET (Sistema de Información de Educación para el Trabajo y Desarrollo Humano) a los nuevos estudiantes, para tener toda la Información ante el Ministerio de Educación Nacional.



5.4 Requisitos
Todas las personas que estén aspirando a ingresar al programa académico que brinda la institución deben tener una edad mínima de 16 años y presentar sin excepción la siguiente documentación:

· Fotocopia de Documento de Identidad.
· 2 Fotos tamaño documento.
· Cancelación de un seguro estudiantil.



Nota: Para que el aspirante sea admitido como estudiante, debe cumplir el proceso de inscripción y existir disponibilidad de cupos.

5.5 Costos
Los costos de inscripción, matrícula y mensualidades del programa académico En Peluquería, Maquillaje artístico y decorativo y Cuidado estético de manos y pies son fijados anualmente por el consejo directivo, estos costos pueden ser consultados en la recepción.

Nota: Cuando un estudiante se matricule y por cualquier circunstancia debe retirase de la institución, no se le devolverá el valor de la inscripción o matricula.
Sin embargo puede presentarse que si el estudiante no asistió a ninguna clase, puede hacer el cambio de matrícula con un nuevo estudiante, para esto se hace anulación de matrícula,  se emite un bono de devolución interno y se coloca esa matricula a nombre del nuevo Estudiante, el concepto de dinero es manejado personalmente por el estudiante saliente y el entrante.

5.6 Procedimiento de Reingresos
Es la autorización que la institución podrá dar al estudiante para continuar sus estudios, cuando hubieren sido suspendidos, previa solicitud del interesado y completos los requisitos.

La solicitud de reintegro por parte del estudiante será a través del formato de solicitud de reingreso hacia la coordinadora general, y mediante carta dirigida al Director (a), quien autoriza el reintegro, siempre y cuando haya sido presentada dentro de los términos del calendario académico respectivo y exista disponibilidad de cupos.

Nota: En caso de que el estudiante haya efectuado un aplazamiento de sus estudios, la validez de la matricula será hasta el inicio del nuevo año lectivo, sí desea ingresar después de haber pasado el año lectivo, deberá cancelar nuevamente el costo correspondiente a matricula.
.



5.7 Traslado entre Sedes
La Fundación Academia Sandra, brinda la posibilidad a sus estudiantes de hacer traslado de su matrícula para poder continuar su formación académica entre sus sedes de Sincelejo y Barranquilla. Para su aplicación, el interesado debe presentar su solicitud a través del formato de Traslado entre Sedes a la Coordinación General, posteriormente se realiza el estudio y se le informa al estudiante la respuesta a su solicitud.

6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS
Registros:
· Reporte personas interesadas.
· Reporte personas matriculadas.
· Hoja de Matrícula.
· Cartulina de Control de Mensualidades.
· Libro de Control de trabajos.
· FAS-F-015. Formato Traslado entre Sedes.
· FAS-F-016. Formato Solicitud de Reingreso.
· Contrato Estudiantil.





















ANEXO 1

	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



	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

	
	[bookmark: _GoBack]

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
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