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NOMBRE DEL TRAMITE,

FECHA REALIZACION

“ ACCION ESPECIFICA DE A DESCRIPCION DE LA MEJORA A REALIZAR AL BENEFICIO AL DEPENDENCIA
Ne HROEIZID© IR 1 (RACTEINALZEER RACIONALIZACION ShttACTEN AL TRAMITE, PROCESO O PROCEDIMIENTO CIUDADANO Y/O ENTIDAD RESPONSABLE NP (0
PROCEDIMIENTO dd/mm/aa dd/mm/aa
Cada periodo académico se le asigna a través del Sistema | Andlisis de asignacion de citas segtin cumplimiento de la Mayor disponibilidad de Oficina Asesora de Planeacion y
) ) » . Optimizacién de los procesos o de Informacion Acadérrnt_:u una c_ita a IO§ estydigptes para p_u\iticg c_urricular. de mane(a que se ga_rantice la cupos para los estudiantes [ Sistemas )
1 |Registro de asignaturas Administrativas . A que de manera electronica, realicen la inscripcion de las |disponiblidad de cupos segun las necesidades de los planes |en los diferentes grupos Oficina de Registro Académico
procedimientos internos : > Ny
asignaturas que les corresponden segun su plan de de estudio. ofertados
estudios.
TS T Tt
‘ Se regliza sqlicitud ‘e‘scma al Qirgctor del progrgma El estudian?cle debe gntregar en la Oficina de Registro la (,:ana recol"rer varias dependencias Oficina Asesora de Planeacion y
2 Relng’rego aun programa Tecnologicas Tramite/OPA total en linea respectivo, quien v_enflca cumpllr(\]ento de requklsltos y |de ;ceptacmn de relngresul. posterior a esto_ se entregara el §0I|cwlando los pazy sal\_/o Sistemas 01/04/2018 01/04/2018
académico procede a autorizar la realizacién de la matricula recibo de pago y/o lo podra descargar del sistema de fisicos. Descargar su recibo Oficina de Registro Académico
financiera y académica informacion academico (SIA) con su usuario de estudiante. de pago a través de medios
El estudiante realiza reserva de cupo a través del Eliminar la solicitud en medio fisico de paz y salvos a las Formulario en linea para Oficina Asesora de Planeacion y
diligenciamiento y entrega en fisico o a través de correo |distintas dependencias. cargar datos y realizar la Sistemas
3 |Aplazamiento de semestre Tecnologicas Formularios diligenciados en linea electrénico de los formatos de reserva y paz y salvo. Analizar la posibilidad de realizar a través del SIA, una solicitud. Oficina de Registro Académico
solicitud electronica de reserva de cupo.
Inscripcién y matricula a Los aspirantes realizan el pago en entidad bancaria del |No aplica
programas de trabajo y curso que quieran desarrollar. Entregan el recibo de
4 |desarrollo humano consignacion al programa correspondiente para dar inicio
al mismo.
Contenido del programa El estudiante realiza consignacion segin valor establecido |No aplica
académico en normativa y solicita el certificado de manera presencial
5 Administrativas o atraves de correo electrénico, seglin actividades
académicas que sean requeridas.
Los aspirantes adquieren el pin de la inscripcion en el
. . Banco o por pago en linea, diligencian formulario a través : . 5 Oficina Asesora de Planeacion
6 InsEifeon eEslienizsa Tecnologicas de la plat':\forzwg con informacign basica para aspirar a un Adquisicion del pin a través de medios electrénicos. Adquwsu_:lon el Pinalraves | iciemas y 01/02/2018 01/12/2018
programas de posgrados cupo en el correspondiente programa de posgrado de medios electronicos. Oficina de Registro Académico
momento en el queda inscrito para iniciar el proceso de
Cada departamento reliza la correspondiente oferta de
asignaturas intersemestrales. Los estudiantes realizan el Oficina Asesora de Planeacion y
7 |Cursos intersemestrales pago por la adicién de materia, previa verificacién de cupos No aplica Sistemas 01/04/2018 01/04/2018
en el programa, entregan recibo en la Direccion del Oficina de Registro Académico
mismo, donde se inscribe la asignatura en el sistema.
Matricula aspirantes La inscripcion y admision de aspirantes a programas de  [No aplica
admitidos a programas de pregrado se realiza a través del diligenciamiento de
8 |pregrado formulario en linea, carga de documentos en linea, 01/04/2018 01/04/2018
informacion sobre la admision en linea y descarga
electrénica de recibo de pago
Certificados y constancias de La solicitud del certificado puede realizarse a través de la |No aplica
estudio ventanilla en la Oficina de Admisones y Registro
Académico o a través del correo electrénico después de
9 haber cancelado el valor correspondiente del certificado, 01/04/2018 01/04/2018
bien sea por pago en linea o en entidad bancaria.
Matricula aspirantes Los aspirantes diligencian formulario medio digital Carga en linea de los documentos requeridos para la Eliminar tramites Oficina Asesora de Planeacion y
admitidos a programas de anexando los documentos solicitados, los cuales deben |admisién y analizar la posibilidad de cargar los puntajes y las | presenciales y facilitar la Sistemas
posgrado allegar al programa respectivo. A su vez el programa envia |actas de expedicion de resultados de admision. trazabilidad de los resultados | Oficina de Registro Académico
10 Tecnologicas Formularios diligenciados en linea | @ la Oficina de Admisiones y Registro Académico para ser
transferidos al sistema y generar recibo de matricula que el
admitido podra descargar del SIA.
Inscripcion aspirantes a Los aspirantes adquieren el pin de la inscripcion enla  |No aplica
programas de pregrado entidad bancaria o a través de pago en linea, diligencian
formulario en linea, cargan documentos iniciales
" (resultados ICFES) y esperan resultados de aplicacion de
ponderados segln programas.
Cancelacion de la matricula Se realiza una solicitud a través de carta para la No aplica
académica cancelacion del semestre con informacién basica y
12 Tecnologicas Tramite/OPA total en linea justificacién, anexando paz y salvo, y carné de estudiante.
Transferencia de estudiantes El aspirante a transferencia realiza la solicitud a través de [No aplica
de pregrado un oficio al que adjunta los documentos solicitados. Una
vez verificados el cumplimiento de requisitos y parobada la
13 Administrativas 01/02/2018 01/12/2018

transferencia, se diligencia el formulario en linea para
proceder a legalizar matricula financiera y académica.

Grado de pregrado y
posgrado

Los estudiantes candidatos a grado consolidan los

documentos que son requisito y los hacen llegar a la

La solicitud de grados se puede realizar en la actualidad a
traves de SIA y gracias a la implementacion de este plan de

trabajo el certificado de paz y salvo tambien es electronico.
I A Ana ararta tiomnne v/ tramitae an lac difarantac

Reducir la entrega de

At b i Fiminn o

Oficina Asesora de Planeacion y




1 1 eLivivyLas HlaninerUFA Wwial en mied, Oficina de Admisi Registro Académica dond U MU U S SR s S e uuLuIIEIALILVI TSIt pUI Swiias vivereulo Viricieulo
icina de Admisiones y Registro Académica donde se | jependencias. parte de los estudiantes. Oficina de Registro Académico
verifican y almacenan.
Renovacion de matricula de Cada semestre se genera el recibo de matricula para ser [No aplica

estudiantes

Tecnologicas

Tramite/OPA total en linea

cancelado, el cual puede descargar del SIA de estudiante.
La inscripcion de actividades académicas se realiza a
través de la plataforma. Cuando el estudiante paga su

recibo de matricula e inscribe las actividades académicas,

01/02/2018

01/12/2018

Matriculas a cursos de
idiomas

Administrativas

Optimizacién de los procesos o
procedimientos internos

Los aspirantes a cursos de idiomas, solicitan cupo o
aplicacion de prueba nivelatoria en el Departamento de
Lenguas Extranjeras. Segun el nivel a cursar, se realiza

pago en entidad bancaria y se entrega el recibo al iniciar el
programa

Gestionar tramite para su publicacién en SUIT

Tener informacion disponible
para los interesados

Oficina Asesora de Planeacion y
Sistemas

Movilidad académica

Administrativas

Optimizacién de los procesos o
procedimientos internos

Se publican a través de diferentes medios las
convocatorias o los estudiantes por iniciativa propia
solicitan informacion, posterior a esto diligencian formulario
documentado en el SIG y entregan documentacion y
solicitud a la oficina de Internacionalizacién para su estudio

Sistematizar el procedimiento de movilidad entrante y
saliente de manera que se gestionen las convocatorias, se
realicen procesos de seleccion de solicitantes y se asignen
los apoyos econémicos a través del Sistema de Informacién
Académico.

Optimizar el procedimiento,
garantizar trazabilidad y

garantizar transparencia en
la asignacion de los apoyos

Oficina Asesora de Planeacion y
Sistemas

01/02/2018

01/12/2018

Certificado de notas

Administrativas

Optimizacién de los procesos o
procedimientos internos

La solicitud del certificado puede realizarse a través de la
ventanilla en la Oficina de Admisones y Registro
Académico o a través del correo electronico después de
haber cancelado el valor correspondiente del certificado,
bien sea por pago en linea o en entidad bancaria.

No aplica

Devolucion y/o compensacion
de pagos en exceso y pagos
de lo no debido por
conceptos no tributarios

Administrativas

Optimizacién de los procesos o
procedimientos internos

Se solicita a la Oficina Financiera el reembolso de dineros
adeudados a los estudiantes por diferentes conceptos.

Caracterizar y documentar el proceedimiento del tramite
para identificar posibles necesidades de racionalizacion.

Optimizar el procedimiento
mejorando la capacidad de
repuesta

Oficina Asesora de Planeacion y
Sistemas

Carnetizacion

Administrativas

Optimizacion de los procesos o
procedimientos internos

Cuando se legaliza la matricula académica del estudiante,
se genera el carnet, el cual es enviado a las Direcciones
de cada programa.

Gestionar tramite para su publicacién en SUIT

Tener informacion disponible
para los interesados

Oficina Asesora de Planeacion y
Sistemas

INTERCAMBIO DE INFORMACION (CADENAS DE TRAMITES - VENTANILLAS UNICAE)

o [s |||~

Nombre del responsable: |

Correo electrénico: |

Nimero de teléfon

Fecha aprobaci6n del plan:|




