G D REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO

CARACTERIZACION
# T\ )
" CODIGO: RC-CP-01

CopEETatA VERSION: 02

FECHA: 30/05/2017

Administrar la informacion académica de los estudiantes de la Facultad de Educacion y Artes y de la Escuela de Musica del

OBJETIVO: Conservatorio del Tolima, aplicando el Sistema de Gestion Documental, en el desarrollo de planes y programas académicos

de la institucion

ALCANCE: Desde la inscripcion de un aspirante hasta la expedicion de certificacion
RESPONSABLE: Coordinador de Registro y Control Académico
PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTE
]
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RECURSOS

DOCUMENTOS

REGISTROS

HUMANOS: Coordinador de Registro y Control
Académico

FISICOS: 1 Oficina

Equipo de computo

2 servidores

Archivadores

Muebles y Enseres

QOl-Inscripcion, Admision y matricula
de estudiantes 02-Registro y
control de notas

03-Grado de estudiantes de pregrado

Modificacion o reporte extraordinario de notas
Autorizacion y reporte de examen de habilitacion
Liquidacion y adicion de asignaturas Cambio de
grupo Autorizacion y
reporte de examen supletorio

Autorizacion de validacion de asignaturas

Acta de validacion

Cancelacion de asignaturas

REQUISITOS

LEGALES

NTCGP 1000

1ISO 9001

Ley 30 de 1992

Ley 118 de 2008

Decreto 1075 de 2015

Decreto 2450 de 2015

Resolucion 02041 de 2016

Decreto 1767 de Junio de 2006
Resolucion 123 de Febrero de 2007

NTCGP 1000:2009 Numerales: 4.1,
423,424, 553,56.2,754,81,
8.23,84,851, 852,853,

ISO 9001: 2015 Numerales: 5.1.1,6.1. 6.3, 7.1.6, 7.3, 7.4,
7.51,752,753,821,84.3,85.3,854,87, 911,913,
9.3.2,10.1,10.2,10.3

INDICADORES

RIESGOS

1. Oportunidad en la entrega de certificaciones

ver mapa de riesgos




HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION MODIFICADA DESCRIPCION DEL CAMBIO

Modificacion de documentos y registros: se realiza actualizacion de los procedimientos y formatos.
1 Modificacion de requisitos, se incluyen requisitos NTCGP 1000 e ISO 9001
Los riesgos se remiten al mapa de riesgos
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