ESTRATEGIA DE RACIONALIZACION DE TRAMITES

Nombre de la entidad |

Universidad de Caldas

Educacién |

Sector Administrativo |
Departamento: | Caldas
Municipio: | Manizales |

Orden

Afio Vigencia:

2020

PLANEACION DE LA ESTRATEGIA DE RACIONALIZACION

FECHA REALIZACION

NOMBRE DEL TRAMITE “ ;o “ BENEFICIO AL
' TIPO DE ACCION ESPECIFICA DE - DESCRIPCION DE LA MEJORA A REALIZAR AL DEPENDENCIA
. PROCESO O - H SITUACION ACTUAL A CIUDADANO Y/O INICIO FIN
N RIS RACIONALIZACION RACIONALIZACION TRAMITE, PROCESO O PROCEDIMIENTO ) RESPONSABLE e e
Cada periodo académico se le asigna a o ———
Optimizacién de los través del Sistema de Informacién Disponibilidad de Planeaciény
1 Relglstro e Administrativas procesos o procedimientos AEEEEMTED TR EiR I0§ gstudlaqtes para Seguimiento °“p9s Raales Sistemas 1/02/2020 18/12/2020
asignaturas i A— que de manera electrénica, realicen la estudiantes en los Oficina de Reqistro
inscripcion de las asignaturas que les grupos ofertados Académic?)
corresponden segln su plan de estudios.
Se realiza solicitud escrita al Director del
programa respectivo, quien verifica
cumplimiento de requisitos y procede a
autorizar la realizacién de la matricula Ol AssTa s
Optimizacion de los lnagceigvcaicpica Planeacion
Reingreso a un . p . . - L . Y
P Tecnologicas procesos o procedimientos . - Seguimiento Agilidad en el tramite Sistemas 1/02/2020 18/12/2020
programa académico T — El estudiante debe entregar en la Oficina Oficina de Registro
de Registro la carta de aceptacion de Académic%
reingreso, posterior a esto podra
descargar del sistema de informacién
academico (SIA) con su usuario de
estudiante, el recibo de pago
El estudiante realiza reserva de cupo a
través del diligenciamiento y entrega en -
P 5 P ficina A r
Optimizacién de los fisico o a través de correo electrénico de © ;l;e:s%% ad:
Aplazamiento de . p . los formatos de reserva y paz y salvo. - - L . y
3 semestre Tecnologicas procesos o procedimientos Seguimiento Agilidad en el tramite Sistemas 1/02/2020 18/12/2020
intern . " ficin Registri
e Los Directores y/o Coordinadores de @ CA:a[ész% G
Programa registran en el SIA la solicitud,
luego de su andlisis
El estudiante realiza consignacién segin .
. ? L ficina A r
Optimizacién de los valor establecido en normativa y solicita el © ;l;e:s%% ad:
Contenido del - ; p - certificado de manera presencial o0 a o - o . Y
programa académico Administrativas procesos o procedimientos traves de correo electrénico, segan Seguimiento Agilidad en el tramite Sistemas 1/02/2020 18/12/2020
intern b P i ficin Registri
(TS actividades académicas que sean Gt A:atc‘j?émf:% Sto
requeridas.
Los aspirantes adquieren el pin de la
inscripcién en el Banco o por pago en -
s " o X . 3 ficina A I
Inscripcion T, linea, diligencian formulario a través de la iifie se_s'o ads
aspirantes a Opiizacioplde]los plataforma con informacién basica para Blacacon
5 Tecnologicas procesos o procedimientos ¥ K Seguimiento Agilidad en el tramite Sistemas 1/02/2020 18/12/2020
programas de aspirar a un cupo en el correspondiente
intern ficin Registri
posgrados S programa de posgrado momento en el Cie A?acé?’em::% S
queda inscrito para iniciar el proceso de
seleccion.
Cada departamento reliza la
correspondiente oferta de asignaturas o
Optimizacién de los intersemestrales. Los estudiantes realizan Planeacién y
I - . - | rl icion de materi revi . - o .
inters(:el}l]wseifrales Administrativas procesos o procedimientos e\/gz%z;?éna didcioosdsn eellteroavrgnfa a Seguimiento Agilidad en el tramite Sistemas 1/02/2020 18/12/2020
internos . pos > programa, Oficina de Registro
entregan recibo en la Direccién del mismo, -
Académico

donde se inscribe la asignatura en el
sistema.




La inscripcién y admisién de aspirantes a -
. ) - p Oficina Asesora de
Matricula aspirantes A2 programas de pregrado se realiza a través A
admitidos a Opiimizacionide]los del diligenciamiento de formulario en Blancacion
7 Tecnologicas procesos o procedimientos 7 p Seguimiento Agilidad en el tramite Sistemas 1/02/2020 18/12/2020
programas de . linea, carga de documentos en linea, - .
internos . W . . Oficina de Registro
pregrado informacion sobre la admisién en linea 'y P
L ; Académico
descarga electrénica de recibo de pago
La solicitud del certificado puede
realizarse a través de la ventanilla en la Oficina Asesora de
Certificados y Optimizacion de los Oficina de Admisones y Registro Planeacion y
8 constancias de Tecnologicas procesos o procedimientos Académico o a través del correo Seguimiento Agilidad en el tramite Sistemas 1/02/2020 18/12/2020
estudio internos electrénico después de haber cancelado Oficina de Registro
el valor correspondiente del certificado, en Académico
entidad bancaria.
Los aspirantes diligencian formulario en
medio digital anexando los documentos
Matricula aspirantes solicitados, los cuales deben allegar al Oficina Asesora de
admitidos a Optimizacion de los programa respectivo. A su vez el S A R R h (ETES Planeacion y
9 programas de Tecnologicas procesos o procedimientos programa envia a la Oficina de p di ita? Agilidad en el tramite Sistemas 1/02/2020 18/12/2020
posgrado y internos Admisiones y Registro Académico para 9 Oficina de Registro
especiales ser transferidos al sistema y generar Académico
recibo de matricula que el admitido podra
descargar del SIA.
Lo Lps as'plr_a’ntes adquu?ren Gl d.e 2 Oficina Asesora de
Inscripcién L inscripcion en la entidad bancaria, iy
aspirantes a ohumzacidiclics diligencian formulario en linea, cargan HENCEED Y
10 P Tecnologicas procesos o procedimientos 9 .  carg Seguimiento Agilidad en el tramite Sistemas 1/02/2020 18/12/2020
programas de . documentos iniciales (resultados ICFES) y - .
internos L Oficina de Registro
pregrado esperan resultados de aplicacién de P
| Académico
ponderados segln programas.
Se realiza una solicitud a través de carta
para la cancelacion del semestre con Oficina Asesora de
Skt kE Optimizacion de los informacion bésica y justificacion, Planeacion y
1" . - Tecnologicas procesos o procedimientos anexando paz y salvo, y carné de Seguimiento Agilidad en el tramite Sistemas 1/02/2020 18/12/2020
matricula académica . . . . .
internos estudiante. Los Directores y/o Oficina de Registro
Coordinadores de Programa registran en Académico
el SIA la solicitud, luego de su anélisis
El aspirante a transferencia realiza la
solicitud a través de un oficio al que -
N . Oficina Asesora de
. A, adjunta los documentos solicitados. Una =
Transferencia de Optimizaci6n de los i AT WA P S — Planeacion y
12 estudiantes de Administrativas procesos o procedimientos i P . Seguimiento Agilidad en el tramite Sistemas 1/02/2020 18/12/2020
A requisitos y parobada la transferencia, se - .
pregrado internos " : : - Oficina de Registro
diligencia el formulario en linea para Afl
: ; ) . Académico
proceder a legalizar matricula financiera y
académica.
Los estudiantes candidatos a grado
consolidan los documentos que son
requisito y los hacen llegar a la Oficina de
Admisiones y Registro Académica donde Oficina Asesora de
S B EEnR Optimizacién de los se verifican y almacenan. La solicitud de Planeacioén y
13 o pradgo y Tecnologicas procesos o procedimientos | grados se puede realizar en la actualidad Seguimiento Agilidad en el tramite Sistemas 1/02/2020 18/12/2020
posg internos atraves de SIAy gracias a la Oficina de Registro
implementacién de este plan de trabajo el Académico
certificado de paz y salvo tambien es
electronico. Lo que acorta tiempos y
tramites en las diferentes dependencias.
Cada semestre se genera el recibo de
matricula para ser cancelado, el cual
puede descargar del SIA de estudiante. Oficina Asesora de
Renovacion de La inscripcion de actividades académicas Planeacion y
14 matricula de Tecnologicas Tramite/OPA total en linea se realiza a través de la plataforma. Seguimiento Agilidad en el tramite Sistemas 1/02/2020 18/12/2020




estudiantes

Cuando el estudiante paga su recibo de
matricula e inscribe las actividades
académicas, se encuentra renovada su
matricula.

Oficina de Registro
Académico

Optimizacion de los

La solicitud del certificado puede
realizarse a través de la ventanilla en la
Oficina de Admisones y Registro

Oficina Asesora de
Planeacion y

15| Certificado de notas Administrativas procesos o procedimientos Académico o a través del correo Seguimiento Agilidad en el tramite Sistemas 1/02/2020 18/12/2020
internos electrénico después de haber cancelado Oficina de Registro
el valor correspondiente del certificado en Académico
entidad bancaria
L Cuando se legaliza la matricula
Chapizacondelles académica del estudiante, se genera el
16 Carnetizacion Administrativas procesos o procedimientos ! Seguimiento Agilidad en el tramite 1/02/2020 18/12/2020

internos

carnet, el cual es enviado a las
Direcciones de cada programa.

INTERCAMBIO DE INFORMACION (CADENAS DE TRAMITES - VENTANILLAS UNICAS)

ISP LIS

Nombpre ael

racnAnaahla:

Correo electrénico:

Nimero de teléfono:

Fecha aprobacién del plan:




