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1. PROCESO/AREA DE
GESTION RELACIONADA:

Gestion Administrativa/ Gestion de la Formacién /Gestion
de Facultades y Programas Académicos

Director(a) del Centro de Posgrados, Técnico Administrativo
y Coordinadores de programa.
Formalizar la condicién de estudiante de los aspirantes a

2. RESPONSABLE(S):

3. OBJETIVO: los Programas de Posgrado, mediante la realizacion de la
matricula financiera y académica.
Inicia con la solicitud de traslado de inscripcion y termina
4. ALCANCE: con la comunicacion de traslado a la coordinacion del
programa.
Acuerdo 105 de 1993: Estatuto Orgéanico de la Universidad
del Cauca.

Acuerdo 022 de 2013: Sobre el
programas de posgrado.

Acuerdo 038 de 2012: Sobre creacién y estructuracion del
Centro de Posgrados de la Universidad del Cauca

Acuerdo 060 de 2014:(modificacion del Acuerdo Superior
022 de 2013).

Acuerdo 052 de 2015:(estructura y reglamento de los
programas de posgrado de la Universidad del Cauca).
Acuerdo 085 de 2008: Por el cual se crean incentivos y
exenciones para el personal activo perteneciente al cuerpo
profesoral y administrativo, al igual que para el cuerpo de
docentes ocasionales y catedraticos vinculados a la
Universidad del Cauca, pensionados y estudiantes
regulares del pregrado y posgrado ha sufrido varias
modificaciones.

reglamento de los

5. MARCO NORMATIVO:

6. CONTENIDO:

. - Cargo
No. Descripcion de la Actividad Punto de Control

Responsable

Fase del Planear

1 Comunica la no apertura del programa de Coordinador Corr,ec.)
posgrado electronico
. L Aplicativo de
Consolida informacion de los programas que no S : O
2 | cuentan con apertura, por no completar el cupo Técnico INSCrpciones en
e . ’ Administrativo 1 | sistema SIMCA
minimo de aspirantes.
WEB.
3 Consulta la intencién del aspirante para realizar el Técnico Correo
traslado de inscripcion. Administrativo 1 electrénico
Fase del Hacer ‘
4 | Solicita traslado de inscripcion ante la coordinacion . Correo
Aspirante L
del nuevo programa. electrénico
5 | Aprueba la solicitud y comunica al Centro de Coordinador Correo
Posgrados. electronico
. Aplicativo de
6 . - C Tecnico : o
Revisa la solicitud y justificacion del traslado. . ; inscripciones y
Administrativo 1 A
de Admision
Realiza traslado de inscripcion. o Aplicativo de
7 Tecnico inscripciones
Nota 1: Si el traslado es para un nivel de formacién | Administrativo 1 de AF:jmisiény
diferente, se continua con la actividad N°8.
8 Realiza el proceso de inscripciobn en el nuevo . _Apllpat!vo de
roarama Aspirante inscripciones y
prog ' de Admision
Genera recibo de inscripcién del nuevo programa. .
° Aspiante |
Nota 2: No se cancela el nuevo recibo hasta que P
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se genere recibo con el excedente del nuevo
programa.

Genera recibo con excedente de inscripcién.

16

Actla sobre las acciones de mejora que se deriven
de la aplicacion de las actividades del
procedimiento si hay lugar a ello

10 | Nota 3: Si se trata de un traslado a un nivel de Técnico Recibo de
formacion diferente y de diferente vigencia, se | Administrativo 1 inscripcion
genera recibo con excedentes de inscripcion y de
vigencia.

11 | cancela el recibo con el excedente respectivo. Aspirante Recibo

cancelado
- , . P Formato PA-
12 | Solicita a financiera el cruce de cuentas para el Técnico
L : GA-5.2-FOR-3
traslado al nuevo programa. Administrativo 1
Avalado
Informa al coordinador de programa sobre el - licati
13 | traslado para continuar con el proceso de 'I_'e_cnlcc_) Aplicativo
o Administrativo 1 SIMCA WEB
admision.
Para los casos de convocatorias (Becarios) a un - Aplicativo de

14 . . . P Teécnico . C

periodo de otra vigencia, el traslado de admision se L : inscripciones y
. . Administrativo 1 L
realiza sin costo. de Admision
Fase del Verificar ‘
Verifica el pago de los derechos de inscripcion del Técni Aplicativo de

15 i ; 2 : écnico . -
aspirante, el nivel de formacién y el periodo al cual Administrativo 1 | nScripciones y
se realizar el traslado. de Admision
Se usa, la informaciébn como insumo para el - Aplicativo de

16 s . . . . . .. Técnico . ..
indicador inscritos iniciales /inscritos con solicitud L : inscripciones y

Administrativo 1 )
de traslado. de Admision

Fase del Ajustar ‘

Equipo de
trabajo

Acta de reunion

7. FORMATOS:

PA-GA-5.2-FOR-3: Solicitud de Reintegro o cruce de cuentas.

8.ABREVIATURAS
Y DEFINICIONES:

SIMCA: Sistema Integrado de Matricula y Control Académico.

DARCA: Divisién de Admisiones Registro y Control Académico.

9. REGISTRO DE MODIFICACIONES:

FECHA

VERSION:
\[¢)

CcODIGO

MODIFICACIONES

Creacion del procedimiento, el cual se basa en

el procedimiento “inscripcion, Matricula

24-01-2024 1 PM-FO-4.4-PR-7 | Einanciera y Académica de los aspirantes los
programas Posgrado”.
10. ANEXOS: Anexo A: Convenciones del diagrama de flujo

Anexo B: Diagrama de flujo del procedimiento
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ELABORACION

\ REVISION

Nombre: Centro de Posgrados

Nombre: Nancy Janneth Molano Tobar

Responsable Area de Gestion

Responsable Proceso

Cargo: Auxiliar Administrativo

Cargo: Directora Centro de Posgrados

Fecha: 24-01-2024
REVISION

Fecha: 24-01-2024
| APROBACION

Nombre:

Responsable de Gestion de Calidad

Cargo:

Rector

Fecha:

Fecha:
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Anexo A: Convenciones del diagrama de flujo

SIMBOLO SIGNIFICADO

Inicio Identifica el inicio del proceso.

Representa la preparaciéon de un documento en original.

Representa la preparacion de un documento que se
elabora en original y varias copias.

Representa la toma de decisiones.

Representa una operacion.

Conector de paginas.

Conector interno. Permite conectar actividades o
formatos con otras actividades dentro del Flujograma.

Indica el sentido de la informacién. Las flechas se
utilizan para conectar los diferentes simbolos y con ello
se representa el recorrido de la informacion entre las
diferentes actividades o dependencias.

¢ oa[]olr

Fin Representa el final del procedimiento/proceso.
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Anexo B: Diagrama de flujo del procedimiento.

Traslado de Inscripcion para aspirantes a Programas de Posgrado
TECNICO ADMINISTRATIVO 1 ASPIRANTE COORDINADOR

(=]

4

Comunica la no
apertura del programa

Consolida informacion de
los programas que no

Solicita traslado de
inscripcion ante la

A4

cuentan con apertura, por |« Ot el Tk
inaci el nuev
no completar el cupo de Posgrado
£ 3 programa.
minimo de aspirantes.
h 4
v h 4 ‘ Aprueba la solicitud y
Realiza el proceso de comunica al Centro de
Conoce la intencion del inscripcion en el nuevo Posgrados.
aspirante para realizar programa. X
el traslado de inscripeion.
h 4
Genera recibo de
— v - inscripcion
Solicita a financiera el _
S del nuevo programa
cruce de cuentas para
el traslado al nuevo
programa.
Cancela el recibo con el
excedente respectivo
v
Resliza traslado de | 2
inscripcion
Recibo de matricula
A4

Informa al coordinador de
programa sobre €l
traslado para
continuar con el proceso
de admision.
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