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4. Los procesos estan clasificados segin su orden en el mapa de valor de la entidad
5. Cualquier duda sobre la informacion, remitase al Responsable del Sistema Integrado de Gestion de la Calidad

PROCESO: DOCENCIA
oBUETIVO E1 propésito de esta matriz diagndstico, es el de establecer y determinar que informacion se requiere en cada uno de los procedimientos 6 instructivos del proceso de Docencia de la Universidad del Atlantico. La informacion ser clasificada y validada por cada responsable de Proceso.
1. Identifique el proceso y procedimiento que ejecuta actualmente
2. Diligencie cada una de las casillas de acuerdo al requerimiento establecido en la parte superior
INSTRUCCIONES 3. Inserte una fila cuando vaya a ingresar nueva informacion
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Y
capturar la informacion

contener la informacion

Frecuencia con que se
captura la informacién

GENERACION DE INFORMACION

Responsable de la
captura de la
informacién

Frecuencia con que
se genera la
informacion

Denominacién del registro Fisico () Electrénico Clientes de la

Informacion que genera . oa
S . P Nombre del sistema o aplicativo o
de la informacion de sali ® informacion

Registro donde se Nombre del sistema o
ivo el proceso

toma la informacion apli

Clasificacion de la
Informacion

Quien tiene acce:
Informacion

Firmadas por el Docente Registro de El estudiante en
Enirega personalmente en Estudiantes cuestion, docentes.
el Coordinador de enel g " g
Recepcion de planillas de |\ 2o Académicas  |Interna el Departamento de i Semanal Planillas de Fisico NA © Diaria Carpetas de calificaciones |Fisico Academusoft docentes y Interna/ No Restringida |coordinadores y la
calificaciones |Admisiones y Registro Progrma en las fechas calificaciones Universitario Sistema Académico de
s coordinadores Dependencia g lo
|Académico
Ia Universidad solicite
Envio de listado de £l estudiante en
Archivo y Registro de conceptos y de
notas en el DARA Entrega personalmente en arpetas o Registro de
Recepcion de Aprobacion 92 P . documentacion de £ Estudiantes, cuestion, docentes,
. el Departamento de |Aprobacién por el . enel .
de correccion e ingreso de |Consejo Académico Interna. i Segtin ocurrencia Isoporte. Fisico NA € Segiin ocurrencia  |Carpetas de calificaciones |Fisico Academusoft docentes y Interna/ No Restringida
|Admisiones y Registro Consejo Académico Universitario Sistema Académico de
calificaciones " Publicacion de coordinadores dinad |
|Académico a Universidad coordinadores y e
Respuestas de
casos de
|Académico. Consejo Académico
Entrega personaimente en Jefe del
NGmero de cupos por Consejo Académico Interna. el Departamento de [Aprobacion por el Semestral |Archivo de cupos por| 16 6nico Excel - Office Departamentode  |Apertura de convocatorial e oy Pagina web Electrénico Academusoft |Aspirantes Pablica Aspirantes y comunidad
progrma. |Admisiones y Registro Consejo Académico brograma nuevos admitidos académica
Inscripcion de |Académico Académico
aspirantes a primer  [Realizacion del contrato con oofesional [Aplicacion de examen de Archivos y carpetas de
semestre la entidad que aplicaré la |Oficina juridica intema |Contrato |Aprobado por Rectoria | Semestral Contrato Fisico NA e oty admision y entrega de | Semestral = NA |Aspirantes Sensible/Restringida [NA
prueba de admision resultados resultados
Pagos contractuales Vicerrectoria interna [Segin acuerdo Seqn lo acordado Seqin lo acordado
nombres y apellidos de
las personas
Entrega personalmente en  [SUStentaron. codigos,
et el documentos de Listado de récnico 1. Instructivo de
Sustentacion aprobada|Facultades Académicas  [Interna o dentidad, nota o Segin procedimiento  [sustentaciones por Fisico Excel requisitos y fechade  |Segtn ocurrencia [Instructivo de grados Electrénico POF |Aspirantes a grado [Pablica Todos los Procesos
|Admisiones y Registro administrativo DARA
s concepto de la facultad grados
|Académico
fechaenla
que realiza la
Todos los datos requeridos Base de dalos de
para solicitar grados (segun [Aspirante Exerna  |Inscripcion por Al@nia || MOrMacion veridica, g0 oiocedimiento  [aspirantes agrado | Electronico Al@nia cenico 2. Listado de graduandos|Segin ocurrencia |Listado de graduandos  |E-F PDF (Graduandos, Publica Graduandos, Secretaria
Grados veraz y completa administrativo DARA Secretaria General General
de grados) de Al@nia
Certficacion de la situacion [Aprobada con firma del 3. Diplomas, actas de Diplomas, actas de
militar del aspirante Fuerzas Armadas de Externa |Solicitud por oficio Segtn procedimiento | Oicio con listado FE PDF Y Segn ocurrencia  [SUStentaciony Fisico NA Graduandos, Pablica Graduandos
(Colombia (Batallén) certficado Universitari para comunicaciones para Facultades
imasculino Coronel asistencia asistencia
nombres y apellidos de 4 Actualizacion de 0105 soqn ocurrencia  [Libros de graduandos [Fisico NA oaay ST |sensibie/mestiingida [S2C7e21 Generaly
i Entrega personalmente en  |los examinados,
Resultados del examen de 5. Actualizacion de Secretaria General,
Facultad de Ciencias el Departamento de documentos de . Oficio con listado Profesional
suficiencia de idioma Interna Segun procedimiento FE POF Oficina de
Humanas |Admisiones y Registro identidad, nota obtenida, certficado Universitario . ; . ; ;
extranjero > A estados académicos en [Seglin ocurrencia  |Estado Académico Electrénico Academusoft Egresados, Pablica Todos los Procesos
|Académico fecha de realizacion del
exémen Facultades y
el SIAU |Aspirantes a grado
*Contener la firma y los 1. Matricula de materias, Solicitudes del médulo
datos de contacto del
Derechos de peticion Entrega personalmente en [estudiante o 2. Respuesta a
relacionaros con la Oficina de Archivoy Externa el Departamento de demandante. |aprx. 2 veces a la semana|Oficios d& Fisico NA Técnico Segtin ocurrencia  |académico o general de  |Electrénico Al@nia Estudiante solicitante
matricula académica del  |Correspondencia |Admisiones y Registro « Ser entregados dentro DARA
periodo vigente |Académico de los 2 0 3 dias estudiantes por Al@nia o|
siguientes a su
recepcion. por ventanillas. Al@nia
(Cupos y grupos por * Estar registrados en el [Actores del Proceso| Vicerrectoria de
SIAU.
asignatura y por programa, * Entrega personalmente enls paper sido autorizados  Oficios de la 3 Oficios escritos de de Docencia
Equivalencias de los planes el Departamento de or Ia Vicerrectoria de \Vicerrectoria de .
. |Admisiones y Registro | * Semestral osegin  |Docencia. Profesional remision de casos . (Oficios o correos (Vicerrectoria,
Matricula académica |de estudio en el AU, |Vicerrectoria de Docencia [Interna s Docencia - FE Correo electrénico 4. Correo electrénico  |Segin ocurrencia s = NA Sensible/Restringida
de casos especiales Académico - Que lainformacionn | "7 Correos de la Universitario remitiendo casos electrénicos Oficina de
autorizacion y gestion de - Correo electrénico Vicerrectoria de e
’ * Via telefonica |sea enviada al inicio o Docencia. g Informatica,
vacacionales y cursos antes de iniciar los
procesos que afecta. Facultades) Docencia
Informar y plantear 5. Casos y solicitudes a Solicitudes del médulo
soluciones a inconvenientes * Entrega personalmente en| través del modulo
" a maticul el Departamento de Correo electrénico y interno de D
écnicos con la matricula N .
Oficina de informética  |Intema ~ [AdMisiones yRegistro - |Oportunidad, precisiny |* Semesiral o segln | personalmente en la FE Academusoft Profesionales de Al@nia. Segin ocurrencia  [académico o general e |E-F Al@nia Oficina de Sensible/Restringida |Oficina de Informatica.
académica (aligual que con ocurrencia Oficina de Universitarios ) informatica
- Correo electrénico informatica 6. Registro electrénico
las proyecciones y registro - Via telefénica e cambios académicos
de realizados en el SIAU Al@nia
Admisiones Planes vigentes y en oferia. Vicerrectoria de Docencia (Interna \Verificacion de planes ::‘V:Iztp\zvssdosme:h:lig: Semestral Planes de estudio en; Electronico Academusoft Profesional [ admmnss Listado de admitidos por Electronico agina web
activos en el SIAU ymane} el SiAU Universitario por reintegros, traslados RTTT. pag
en las facultades. RTT),
 Aprobacion o negacion de Identilficacion del 2. Registro de admitidos Admitidos por )
Entrega personalmente en  [aspirante, concepto de Semestral Piblica Todos los Procesos
v Oficios de respuesta ly activos por RTTT. Registro elecrtonico de
el D de aprobacion o negacion, ! ;
traslados y Facultades Interna. Semestral ly archivos de Fisico NA 3. Liquidaciones y vida académica del Electrénico Academusoft
|Admisiones y Registro cuadro de materias h " 6 Universitario d
s ot omologacién oroyecciones de estudiante
especiales * Materias |semestre. matricula.
[Veracidad y
confiabilidad, a demas de
Consulta de la Base de los sgtes datos: Nombres
datos del SIAU para el Solicitud de la consulta,  |ge 1os estudiantes
) sulta, por ;
estudio de las Oficina de Informatica  |Interna|solicitud y recepcion por Semestral Consulta de Base de | g 1oyrgnico Academusolft profesional Semestral Volantes de matricula  |Electronico Academusoft Estudiantes activos |Internal No Restringida [A10reS del Proceso de
3 semestre y por programa, datos. Universitario Docencia
exoneraciones por correo electrénico.
Exoneraciones rendimiento. documentos de identidad,
otorgadas por la promedios semestrales, 1. Exonerados por
Universidad
promedios acumulados
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Instructivo su desarrollo

el proceso

Clientes de la Clasificaciondela  Quien tiene acceso a la
informacion Informacion Informacion

onte de Ia Info Metodologia utilizada paraCaracteristicas que debe ~ Frecuencia con que se  Registro donde se Nombre del sistema o
Fuente de la Informacion =

capturar la informacion  contener la informacion  captura la informacién  toma la informacién

Denominaci6n del registro Fisico (F) Electronico
de la informacion de salida E)

Nombre del sistema o aplicativo

Interna (1)

Listados de estudiantes por Listado de 2. Exonerados por
P Externa P cuanto a los campos  |Semestral grupos culturalesy | Electrénico Excel - Office 3. Volantes de matricula |Semestral Volantes de matricula Electronico Academusoft Estudiantes activos [Interna/ No Restringida
modalidad de deporte, Universitario |Admisiones y Registro requeridos |a modalidad de los Universitario Docencia
danza o teatro en la lacadémico a liquidados con el valor
mismos
Universidad. de la
Entrega personalmente en Dpto. de
|Asignacion docente Postgrados Interna |a Vicerrectoria d La estipulada en el mensual Electrénico Academusoft Vicerrectoria de Docentes de Postgrados | o\ o Asignacion docente Electrénico Academusoft Postgrados,
bocencia procedimiento Docencia por médulo y materia
activos
Grupos en el SIAU Incorporados en el SIAU * Grupos habilitados de
Grupos de
Matricula académica ’ Verificacion de grupos postgrados Profesional postgrados ;
e ingreso e notas de alos de Docencia [Interna ~ |/HIEA0N 66 9UBOS | conocidos y manejados mensual e on el Electrénico Academusoft ot  diaes mensual Academusoft Estudiantes 0% | 11 o Restringida | D, 2 Posigrados y
Postgrados méduolos abiertos por los Siau por médulo
Firmado por el
Enirega personalmente en oo ginaor y el docente, Registro de Registro elecrtdnico de
. el Departamento de Planillas de | ! . .
Reporte de Docentes 0 Interna. con todos los campos mensual Fisico NA 5 mensual vida académica del Electrénico Academusoft Estudiantes activos
y Registro calificaciones Universitario Sistema Académico de
s del formato estudiante
|Académico a Universidad
Proceso Académico|
Recepcion de los tipos . ) Vicerrectoria
de calificaciones que se ﬁgsgﬁzr""a’“’ Pagina web =3 pégina web C ' Publica Todos los Procesos
deban recibir Facultades y
DARA)
Base de datos de inscritos
Todos Los Convocatoria para Semestral en el Sistema Informacion | agina web |Aspirantes bablica |Aspirantes y comunidad
Procedimientos Del 1. Consiliacion de fechas y Calendario Jefe del nuevos admitidos Académica de la pag P académica
Departamento De Fechas de calendario . 2. Publicacion de Aprobacion por el |Académico. . 3 Universidad (SIAU)
A Consejo Académico Interna ° . Anual ¢ Electronico Excel - PDF
Admisiones Y académico. Calendario académico por |  Consejo Académico 3 ¥ Registro[ L Instructivo de Secretaria General, -
P’ . 4 Secretaria General,
Registro Académico parte de Secretaria General Consejo académico Académico requisitos y fecha de Oficina de
. . Oficina de Egresados,
(Dara) grados Segun ocurrencia  |Listado de graduandos  |E-F Excel Egresados, Interna/ No Restringida
Facultades y Aspirantes
2. Listado de Facultades y a grado
|Aspirantes a grado 9
[Apertura, cierre y Comunidad Solicitantes y Todos los
resultados de los. egin ocurrencia | S°90n 10 procedimientos | sitio web, Al@nia, Academusoft[académica y internal Restringida, No
distintos procesos del proceso de Docencia Restringida y Publica
é del DARA general Procesos
Base de datos de inscritos
Convocatoria para Semestral en el Sistema Informacion | ¢ oo Academusoft Aspirantes bablica Aspirantes y comunidad
Parametrizacion y correcto Correo electrénicoy nuevos admitidos (Académica de la académica
Todos Lo funcionamiento del Sistema Correo electronico y | o4 ynigad, precision ersonalmente enla Profesional Universidad (SIAU)
Procedimientos Del " ’ Oficina de Informatica Interna personalmente en la P P y Semestral P Electrénico Academusoft Funcionamiento de los Comunidad Solicitantes y Todos los
de Informacion Académica i funcionalidad Oficina de Universitario
Dara Oficina de Informética 2 distintos procesos Registro elecrtdnico de
I Informatica ! ; ! ; . Internal Restringida, No
académicos. Segtn ocurrencia  |vida académica del Electrnico Academusoft académicay 9
Restringida y Publica
Cumplimiento o estudiante
correccitn de fechas general Procesos
Cantidades (Usuarios, Formato de
Diligenciamiento diario de solicitudes), Circulaciony Fisico ( F) Referencistas plan de Accion.
Programacion y Estadisticas de Usuarios, o € | identificacion del punto Préstamo Plan de Accion. Solicitudes| y
2 . los registros de circulacion h Solicitudes de Compra. Fisico (F), Comunidad  |Interna / No restringida /
Direccion de solicitudes de serviciosy |  Usuarios del servicio Interna. S de consulta, indicacién Diaria Semestral. Mensual | de Compra. Solicitudes de . Word, Excel - No Aplica
y préstamo. Entrega Solicitudes de Servicio. Electrénico ( E ) Universitaria Publica
Bibliotecas adquisiciones y del tipo de recurso de ) Referencistas, Servicio. Informes
personal de solictudes. ¢ Solicitudes Fisico (F) Informes.
informacion o servicio Director
solicitado,
Descripcion del material an‘;ﬁ:fgzi‘m;’iﬁ:lysn Catalogos bibliogrficos
para su catalogacion, Material que ingresa a Revision del material que ° ! Encuesta Fisico (F) | Base de Datos (Access - | Monitor, Profesional | de autor, titulo y materia . ’ Fisico (F), Base de Datos (Access - Comunidad  |Interna / No restringida /
Procesos Técnicos ° ! Interna procesos técnicos segan Diaria 2 h Diaria Catélogo Bibliogréfico. h ; No Aplica
clasificacion y colocacién en| procesos técnicos ingresa Reglas de Catalogacion Bibliografica Electronico ( E )| Siabuc) Universitario disponibles para Electrénico (E ) Siabuc) Universitaria Pablica
9 o consulta.
Iberoamericanas
; . ) - . . Planilla de Circulaciény
Circulacion y Catalogos bibliogréficos sase de Datos inerma | Consulta de base de datos | P€SCTiPcion bibliogratica Diatia Ficha biblogrdfica | oy oo ()| Base de Datos (Access - | g |Registos de circulacion Diaria réemor nformoe. Fisico () Comunidad |Interna / No restringida/ No Aplica
Prestamo para consulta. y topologia del Catélogo Siabuc) y préstamo Indioadoros Universitaria Publica
Adquisicion de
recursos de Solicitudes de compra Usuarios del servicio Interna_|ReviSi6N y consolidacion de| Descripcion del material Diaria Solictitudes de Fisico (F) Monitor, Profesional Diaria Solicitudes de Compra_|F15i°0 (F) Electrénico Word, Excel Comunidad  (Interna / No restringida / No Aplica
informacién por las solictudes de compra solicitado Compra Universitario (€) Universitaria Publica
compras
; Base de datos de . ; Relacion de Material
Adquisicion de . I ’ ) ) .
" Instituciones con las que se | Instituciones interesadas Revision y consolidacion de) pog e ipcion del material Relaciones de Fisico (F), Monitor, Profesional | Recibido; Relacion de Fisico (F), Electronico| Comunidad  |Interna / No restringida /
recursos de interna | los ingresos y egresos de Diaria material recibido y ; Diaria Solicitudes de Compra Word, Excel ‘ No Aplica
! realiza intercambio de | en canjear publicaciones solicitado Electrénico (E) Universitario | Material Enviado; Acuse €) Universitaria Piblica
informacién por canje publicaciones en canje. enviado
material de consulta de Recibo
Adquisicién de Verificacion del estado Solicitud de
recursos de Solicitud verbal o escrita del Y | Descripcion del material d ’ Monitor, Profesional | Relacion de Material Relacion de Material | Fisico (F), Electrénico Comunidad  [Interna / No restringida /
- Donante Intena | pertinencia del material Diaria aceptacion de Fisico (F) NA 2 Diaria Word, Excel ‘ No Aplica
informacion por donante ! donado; cantidad. " Universitario Recibido en Donacion Recibido €) Universitaria Piblica
ofrecido en donacion donacion
donacién
Solicitud de Ascenso con [Acta de 6 [Actos Profesional
Ascenso en el Docentes Interna. :n la vicerrectoria de debe estar firmada por ~ [Segdn ocurrencia Fisico NA
escalafon docente soportes ocencia los pares Universitari
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Responsable de la
captura de la
informacién

Frecuencia con que
e genera la
informacién

Procedimiento o Informacion requerida para
Instructivo su desarrollo

Informacion que g

. . Metodologia utilizada paraCaracteristicas que debe ~ Frecuencia con que se  Registro donde st Nombre del sistema o
Fue la Informacion o ol proce
ivo el proceso

Denominaci6n del registro Fisico (F) Electronico Clientes de la Clasificacién dela  Quien tiene accesoa la
capturar la informacion  contener la informacion  captura la informacién  toma la informacién E)

_ PR Nombre del ma o aplicativo e -~
de la informacion de salida informacion Informacién Informacion

g
g

Reporte de Cierre Periodo Que la consulta este Profesional No de cupos por Por periodo Reporte de Academusolft Programas,
nierist Programa Academico
niveristario ;
. ) Proyeccion de Planes de )
Interna  [Consulta del Software Por periodo académico  |No Aplica Electronica (E ) Academusolft o Electronico Academusolft Docenes, interna.
Técnico
Asignacion |Asiganci6n de Docentes
académica___|Academico ejecutada y cerrada Horarios academico del Modulo Académico
Perfiles De Concurso Programas Academicos [Aprobado por Consejo Vicerrector de Convocatoria para Comunidad
Convocatoria publica ~[aiustados y aprobados a
para proveer cargos |'as necesidades de los interna (1) |Documento Fisico Segan ocurrencia IActo Admistrativo Fisico NA proveer cargos docentes |Segin ocurrencia  [Actos Admisnistrativos  |Fisico y Electronico NA académicay interna Y Externa Vicrrector
de docentes de |programas y al Plan
planta estratégico Conseio Superior superior Docencia de planta general
Resolucion para a [Aprobacién por el Profesional Resumen de Radicacion Programas q
creacion, renovacion o ) - - . ) ; ; . ; ; )
! Consejo Académico Documento Fisico Segin ocurrencia Resolucion Fisico NA Segin ocurrencia  [Resumen de Radicacién  |Electrénico Pagina WEB SACES  |Par Colaboraivo  |Interna Coordinador de
modificacion de Programas
|Académicos tema Consejo Académico Universitari en SACES sACES Programa
Propuesta para la creacion, [Aprobacién por el Propuesta en medio Profesional Carta de Solicitud de Rectora
renovacion o modificacion | Consejo Académico Documento Fisico Seqtn ocurrencia Fisico NA Segtn ocurrencia A Fisico NA SACES Exierna
de Programas Académicos Consejo Académico Fisico Universitari RegistroCalificad Vicerrector de Docencia
Carta de aceptacion de la C ona Programas Vicerrectoria de
Croncis SACES Exerna  |Documento Fisico NA Seqtn ocurrencia oficio Fisico NA Segtn ocurrencia  |N.A Fisico NA interna. Docencia
reacion,
ony icacion el Programa Universitari Programas Profesional L
renovacion de  |Acta e Informe de Visita de_|Ministerio de Eduacion Coordinador de Nicerrectoria de Personal de
rogramas ) . ) ) ; .
it Externa  |Documento Fisico NA Segin ocurrencia Oficio Fisico NA Informe de Visita Segin ocurrencia  [N.A Fisico NA Interna Vicerrectoria de
\Verificacién de Gondiciones |Nacional Programa Docencia Docencia
Resolucion de Asigancion _|Ministerio de Eduacion C ona Programas Coodinadores de
Departamento de Programa
Exierna  |Documento Fisico NA Segan ocurrencia oficio Fisico NA Segan ocurrencia  |N.A Fisico NA |Admisiones interna
Departamento de Decano
de Registro Calificado__|Nacional. Universit Programas sistemas
Resolucion Ministerio de Eduacion C ona Coodinadores de
condicionamiento o ’ . ) Programa
° Externa  |Documento Fisico NA Segan ocurrencia Oficio Fisico NA Segan ocurrencia  |N.A Fisico NA Programas interna 9
Negacion de Resgitro Decano
Calificado Nacional Universit Programas
Resultados por cada una de |Pagina de internet de Constita de base de datos. |La informacion debe Carpeta en el Tecnico Genera informacion de informe de Resultados Consejo Superior, Coodinadores de
las areas de evaluacion de |ICFES estar descargada al . I posicion que ocupa la Consejo Programa
e f
e o tesinteraciivo gove [EM@ 5050 3 v dobe contener| Semestral computador de Electi6nico Excel y Access et el semestral Fisicoy Electronico Excel y Access ondemico. interna g
EcAES programa. o los de rabajo ECAES Attantico, en relacion EcAES Rectoria, Facultad,
Las empresas deben
remitir la informacién sobre
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