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Campus Bucaramanga - Lider Nacional del subproceso:
DIRECTOR (A) DE DESARROLLO ESTUDIANTIL

NOMBRE DEL SUBPROCESO: DESARROLLO ESTUDIANTIL Campus Cdcuta, Valledupar- Lider del subproceso.

COORDINADOR (A) DE DESARROLLO ESTUDIANTIL

PROPOSITO DEL SUBPROCESO: respaldar el proceso formativo de los estudiantes, mediante la implementacién de actividades de
acompafiamiento, mejora, apoyo y orientacién para el logro de sus metas formativas favoreciendo su permanencia y graduacién, contribuyendo
al logro de la misidn institucional de la formacién integral de ciudadanos de calidad académica y profesional.

ALCANCE DEL PROCESO O SUBPROCESO: desde la identificacién de necesidades de actividades de mejora y apoyo en competencias genéricas y
comunicativas, en el inicio y durante el desarrollo del proceso formativo de la poblacién estudiantil, la ejecucién de actividades definidas para
potenciar y mejorar el desempefio del estudiante, el seguimiento de los resuitados de aprendizaje mediante el monitoreo y evaluacién de las
actividades realizadas en los aspectos alcance y cobertura, asi como el anédlisis del impacto en los resultados de formacién, permanencia y
graduacion de los estudiantes, para la toma de acciones.

PROVEEDOR ENTRADA CICLO ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTE

Anédlisis del contexto.

Procedimientos

institucionales.
Desarrollo Estudiantil.

Necesida.des y Identificacion y valoracién Matriz .ge Identlf!caaon y | Desarrollo Estudiantil.
expectativas  de las de riesgos y oportunidades | Y3loracion ~de - riesgos 'y
Partes interesadas | partes interesadas oportunidades. SGC-VAF.
pertinentes. pertinentes. P

Procedimiento de  la
Gestidén del Riesgo
VAF-PR-007-UDES
Presupuesto. Lineamientos y

. . Identificacién de .
directrices para la L Registro de presupuesto
Vicerrectoria de | proyeccién del requerlmldentos de proyectado. Presupuesto.
Ensefanza/Académica. presupuesto. recursos de apoyo.
Estructura de la SGC-VAF.
SGC-VAF. Requisitos SGC-VAF. planeacién del | Plan de Trabajo.
subproceso. Desarrollo Estudiantil.
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Vicerrectoria de | Lineamientos,
Ensefanza/Académica. objetivos.

metas vy

Manual de Funciones y

Talento Humano. Responsabilidades.

Resultados evaluacién de

Desarrollo Estudiantil. desempefio.
Caracterizacién de

Analitica Académica. estudiantes de recién
ingreso.

Vicerrectoria de
Enseflanza/Académica

Entes Gubernamentales. | Contexto normativo.
Vicerrectoria de | Lineamientos y
Ensefianza/Académica. directrices
institucionales.
Secretaria General. Calendario Académico.
Autorregulacién
institucional.

Planes de Mejoramiento.

Informes del Sistema de
Alertas tempranas.

Analitica Académica.

Bienestar Institucional. Reportes de estudiantes

en orientacién
psicolégica.

Programas Académicos. Bases de datos
estudiantes para
validacién del

Identificacién de
necesidades de formacién
y capacitacién:

Solicitudes de capacitacién y
formacion para:

e Acompafiamiento a
estudiantes con
necesidades especiales
de educacién.

e Cualificacién del personal
asignado como monitor
académico o tutor.

Talento Humano.
Desarrollo Profesoral.

Desarrollo Estudiantil.

Definicién de actividades y
de apoyo y
acompafamiento a
estudiantes de recién
ingreso y en desarrolio de
la actividad académica y
formativa.

Cronograma de actividades:

Programas especiales: Exito
Estudiantil y Mejor Saber.

Actividades de comunicacién
y promocioén.

Preparacidén para las pruebas
Saber PRO y Saber T&T.

Programacién de aplicacién
de instrumentos de
evaluacion del aprendizaje en
etapas definidas

Actividades
individuales.

grupales e

Planeacién de actividades

suplementarias.

Vicerrectoria de
Ensefianza/Académica

Programas
Académicos.

Desarrollo Estudiantil.

Bienestar
institucional.

Desarrollo Profesoral.
Analitica Académica.

Autorregulacién
institucional.

Planeacion
institucional.

Documento de aplicacién para el SGC-VAF




Universidad

Sistema de Gestién de la Calidad VAF
Vicerrectoria Administrativa y Financiera

de Santander
UDES

VIGILADA MINEDUCACION | SNIES 2832

CARACTERIZACION DESARROLLO ESTUDIANTIL

DEE-CP-001-UDES

Versién: 00

Pagina 3 de 10

aprendizaje en
competencias genéricas
y comunicativas.

Estudiantes.

Registro y Control | Reportes de estudiantes
Académico. en condicionalidad
académica. Programacién de pruebas:
=) CLP (Complejidad Linguistica
Solicitud de apoyo, Diagndsticos para evaluar | Progresiva). Estudiantes.
refuerzo, técnicas y hébitos de
Estudiantes. acompafamiento. estudio. Prueba de escritura. Desarrollo Estudiantil.
Estudiantes con Pruebas PRE y POS.
necesidades especiales
en educacién.
Biblioteca. Solicitudes de Estudiantes.
capacitacién. Planeacién de la actividad | Plan de Capacitacién.
Talento Humano. de capacitacién. Talento Humano.
Informes o reportes de: Vicerrectoria de
Participacién, cobertura Yy |Ensefianza/Académica
alcance de actividades.
Estudiantes.
Resultados de Cursos:
cuantitativos o cualitativos. Desarrollo Estudiantil.
Resuitados evaluacién de|Programas
Desarrollo Estudiantil. Cronograma de H Desarrollo de cursos y|competencias genéricas Yy |Académicos.
actividades. actividades programados. |comunicativas.

Evaluacion de actividades.

Resultados Programas Mejor
Saber y Exito Estudiantil.

Resultados actividades grupo
Elite.

Analitica Académica.

Autorregulacién
institucional.

Planeacion
Académica.
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Desarrollo Estudiantil.
Desarrollo Profesoral.
Talento Humano.

Estudiantes

Desarrollo Estudiantil. Programacion de Registros aplicables.
actividades Montaje del «curso vy
Desarrollo Profesoral. coparticipativas. talleres. Reporte de Resultados.
Registro de solicitudes:
Publicacién en medios de
comunicacién institucionales
Actualizacién micrositio web
Comunicacion y
Desarrollo Estudiantil. promocién de Divulgacién, socializacién. |Presentacion Induccién
actividades. Estudiantes /Padres de

familia.

Blog/Revista publicacién en el
micrositio web del
subproceso.

Desarrollo Estudiantil.

Vicerrectoria
Enseflanza/Académica

de

Sistemas de Informacién

nacionales (ICFES).

SPADIES.

Consolidados de alcance

y cobertura de las
actividades.

Marco normativo
aplicables.

Resultados pruebas

Saber PRO y Saber T&T.

Informes o Reportes.

Planeacién
institucional.

Gestion de
Comunicaciones.

Comunidad
Académica.

Estudiantes.

Programas
académicos.

Estudiantes.

Andlisis de resultados:

Desercién estudiantil PRE |Informes de resultados para

y POS. autoridades de control
institucional y organismos de
Permanencia y | control del Ministerio de
graduacion. Educacién Nacional: alcance,
cobertura, impacto de
Desviaciones respecto a|actividades de apoyo vy

los objetivos. acompafamiento ejecutadas.

Impacto de las

actividades.

Programas
Académicos.

Autorregulacién
institucional.

Desarrollo Estudiantil.

Vicerrectoria de
Ensenfanza/Académica
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Partes interesadas
(clientes internos y
externos).

Desarrollo Estudiantil.

Solicitudes de
informacion.

Normatividad aplicable a
los datos solicitados.

Procesamiento y
consolidacién de la
informacion.

Informes o reportes.

Clientes internos o

externos.

Evaluacién de la eficacia
de las acciones para
abordar riesgos y
oportunidades

Registros aplicables.

Desarrollo Estudiantil.

SGC-VAF. Resultados Encuestas de Seguimiento al Vicerrectoria de
Percepcién. desempefio del Ly Ensefianza/Académica
subproceso. Ana_l|s_|s _gle resuitados vy
Informes de Auditoria. socializacion. SGC-VAF.
Desarrollo Estudiantil. Plan de trabajo
ejecutado.
Desarrollo Estudiantil.
Actualizaciéon del micrositio | Partes interesadas
Planeacién Institucional. | Datos, reportes e web del subproceso. pertinentes.
informes publicados o Validacidon de resuitados.
Autorregulacién divulgados. Notificacién de resultados de | Desarrollo Estudiantil.
institucional. validacidn.
SGC-VAF. . ., Autoridades
Directrices para Consolidacion _ de Académicas
Vicerrectoria de | rendicién de cuentas. resultados dg_s,egU|m|ento Informe de Gestién. institucionales.
Ensefianza/Académica. y mNed|C|on del
desempeno. SGC-VAF.
Calidad Administrativa y
financiera. SGC-VAF.

Vicerrectoria de
Ensefanza/Académica.

Desarrollo Estudiantil.

informe de Gestidn.

Identificacién de aspectos
por mejorar.

Propuestas de innovacion.

Documento de aplicacién para el SGC-VAF
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preventivas y de mejora.
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RECURSOS
Talento humano: Infraestructura fisica: Infraestructura tecnolégica: Ambiente de traj: Recursos econémicos:
Directora o coordinadora | oficina, equipo de oficina. equipos de cdmputo, telefonia, | condiciones de humedad, | Presupuesto.
del subproceso. conectividad. temperatura, iluminacién
Espacio destinado para y ruido.

Profesionales de apoyo|atencién personalizada a los | Sistema Integrado de Gestién
con dominio de temas|estudiantes y otras partes|Académico SIGA-UDES.

relacionados con | interesadas.
competencias

comunicativas y

genéricas.

Secretaria.

Profesores con asignacién
de horas para tutorias o
monitorias.

SEGUIMIENTO Y MEDICION

Listado de indicadores en aplicativo de administracién del
SGC-VAF

Matrices de identificacién y valoracién de riesgos

NORMATIVIDAD

Normatividad legal y reglamentaria Requisitos de la Norma ISO 9001:2015, aplicables al subproceso
Ley 30 de 1992, por la cual se organiza el servicio publico de ia|4 Contexto de ia organizacién.
Educacién Superior. 4.1 Comprensiéon de la organizacion.
4.2 Comprensién de las necesidades y expectativas de las partes
Ley 1581 del 2012 Habeas Data. interesadas.

4.4 Sistema de gestidén de la calidad y sus procesos.

Decreto Unico Reglamentario 1072 de 2015 - Sector Trabajo.
5 Liderazgo.

Documento de aplicacién para el SGC-VAF
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Decreto 1330 de 2019 Ministerio de Educacion Nacional -Registro
Calificado de los Programas Académicos de Educacién Superior
(actualizacién del Decreto 1075 de 2015 -Unico Reglamentario del
Sector Educacién).

5.1 Liderazgo y compromiso.
5.1.1 Generalidades.
5.1.2 Enfoque al cliente.
5.3 Roles, responsabilidades y autoridades en la organizacion.
6 Planificacion.
Acuerdo 02 de julio 1 de 2020 CESU, por el cual se actualiza el modelo [ 6.1
de acreditacién en alta calidad. Factor 2 Estudiantes; Factor 6|6.2
Permanencia y Graduacién. 6.3

Acciones para abordar riesgos y oportunidades.
Objetivos de la calidad y planificacién para lograrios.
Planificacién de los cambios.

Ministerio de Educacién Nacional, Resolucién 02265 del 15 de febrero | 7 Apoyo.
de 2023, modifica parcialmente Res. 15178 de 02/08/2022, se derogan | 7.1 Recursos.
Res. 15224 de 24/08/2020, 21795 de 19/11/2020 y 20600 de|7.1.1 Generalidades.
05/11/2021, que establecen los pardmetros de autoevaluacién,|7.1.2 Personas.
verificacién y evaluacion de las condiciones de calidad institucionales y | 7.1.3 Infraestructura.
de programa para la obtencién, modificacién y renovacién del registro | 7.1.4 Ambiente para la operacién de los procesos.
calificado, y se dictan otras disposiciones. 7.1.6 Conocimientos de la organizacién.
7.2 Competencia.
Documentacién aplicable SPADIES. 7.3 Toma de conciencia.
7.4 Comunicacioén.
Normatividad institucional aplicable al subproceso 7.5 Informacién documentada.
7.5.1 Generalidades.
Plan de Desarrollo (PDI) de la vigencia. 7.5.2 Creacién y actualizacién.
7.5.3 Control de la informacién documentada.

Proyecto Educativo institucional {(PEl).
Operacidn.
lanificacién y control operacional.
equisitos para los productos y servicios.
Comunicacién con el cliente.

Reglamento Académico y Estudiantil. 1P

2R

2.1

2.2 Determinacién de los requisitos para los productos y servicios.
2.3

2.4

4

Estatuto Profesoral.

Revisién de los requisitos para los productos y servicios.
Cambios en los requisitos para los productos y servicios.
Control de los procesos, productos y servicios suministrados
xternamente.
4.1 Generalidades.
4.2 Tipo y alcance del control.
4.3 Informacién para los proveedores externos.

cual se aprueban los procesos internos para creacién y renovacion de
programas académicos en los niveles de pregrado y posgrado”.

Consejo Académico, Acuerdo 019 del 23 de junio de 2021, “por el cual
se definen los lineamientos institucionales para la formulacién vy

8
8.
8.
8.
8.
Consejo Académico, Acuerdo 017 del 8 de septiembre de 2020, “por el | 8.
8.
8.
e
8.
8.
evaluacion de resultado de aprendizaje”. 8.
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Acuerdo No. 030 Consejo Académico - por el cual se expide el estatuto
sobre la propiedad intelectual de la Universidad de Santander UDES.

Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial.
Reglamento Interno de Trabajo UDES.

Manual de Calidad VAF-MN-001-UDES.

Documentacién 5G-55T.

Politica de tratamiento de proteccién de datos personales REG-PI-001-
UDES.

Politicas Institucionales de los procesos y subprocesos del SGC-VAF VAF-
PI-001-UDES.

Manual de Responsabilidades y Funciones TAH-MN-001-UDES.
Procedimiento de Control Salidas No Conforme VAF-PR-001-UDES.
Procedimiento Control de Documentos y Registros GED-PR-004-UDES.
Procedimiento de Acciones Correctivas, Preventivas y de Mejora VAF-PR-
003-UDES.

Procedimiento de Peticiones,
Felicitaciones VAF-PR-005-UDES.
Procedimiento de Gestién del Cambio VAF-PR-006-UDES.

Procedimiento de Gestién del Riesgo VAF-PR-007-UDES.

Programa Gestién del Conocimiento VAF-PG-004-UDES.

Programa de Auditorias VAF-PG-002-UDES.

Programa de Capacitacién VAF-PG-001-UDES.

Aplicacién de la Marca de Conformidad de la Certificacion ICONTEC VAF-
PC-001-UDES.

Instructivo de organizacién de archivos de gestién y transferencias
documentales GED-IN-002-UDES.

instructivo de correspondencia y comunicaciones GED-IN-003-UDES.
Instructivo de documentos académico administrativos GED-IN-004-
UDES.

SEI-PR-003-UDES Respaldo y Restauraciéon de la Informacidn.

Quejas, Reclamos, Sugerencias 0

Produccién y provisién del servicio.

1 Control de la produccidén y de la provisién del servicio.

2 identificacién y trazabilidad.

3 Propiedad perteneciente a los clientes o proveedores externos.
4 Preservacion.

5 Actividades posteriores ala entrega.

6 Control de los cambios.

Liberacién de los productos y servicios.

Control de las salidas no conformes.

8.5
8.5
8.5
8.5
8.5.
8.5
8.5
8.6
8.7

9 Evaluacién del desempefio.

9.1 Seguimiento, medicién, analisis y evaluacién.
9.1.1 Generalidades.

9.1.2 Satisfaccién del cliente.

9.1.3 Analisis y evaluacién.

10 Mejora.

10.1 Generalidades.

10.2 No conformidad y accién correctiva.

10.3 Mejora continua.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Programa de Acompafamiento para el Ingreso y Permanencia

Estudiantil PAIPE (documento en revisién).

informacién documentada del Centro de Monitoreo Institucional de
Resultados de Aprendizaje (CMIRA).

Material de acompafiamiento de visitas de pares.
Protocolos para registro de informacién SPADIES.

Guias y documentos orientadores publicados por el Ministerio de
Educacién Nacional.

Mallas curriculares.

ICFES, Disefio Basado en Evidencias para realizar Evaluaciones y
Monitoreo.

VAF-MN-001-UDES Manual de calidad SGC-VAF.

VAF-PG-001-UDES Programa de capacitacidén.

VAF-PG-002-UDES Programa de auditorias.

VAF-GU-001-UDES Guia de Reguisitos de Documentos para Aprobacién
Presupuestal y Pagos.

DIF-GU-002-UDES Guia para el Manejo de Viéticos.

PRE-GU-002-UDES Guia de Presupuesto.

GED-GU-001-UDES Guia uso Adecuado del Papel.

ACF-GU-001-UDES Guia de Activos Fijos para el Usuario.
LOG-RG-001-UDES Reglamento Sala de Audiovisuales.
COM-GU-003-UDES Guia de Solicitud de Servicios.

COM-MN-001-UDES Manual de Marca UDES.

COM-GU-001-UDES Servicios y medios de comunicacién institucionales.
DEP-GU-001-UDES Montaje de Cursos en Plataforma MOODLE.

GED-FT-015-UDES Nota Interna.

REGISTROS

GED-FT-016-UDES Circular interna.
GED-FT-005-UDES inventario Unico documental.
GED-FT-032-UDES Actas.

GED-FT-031-UDES Listado de Asistencia.
PRE-FT-004-UDES Requisicién.

TAH-FT-001-UDES Solicitud de Personal.
TAH-FT-017-UDES Solicitudes.

TAH-FT-007-UDES Solicitud de Salida y/o Permiso.
VAF-FT-013-UDES Control de llamadas.
VAF-FT-032-UDES Informe de gestidn.

VAF-FT-031-UDES identificacidén de Posibles Salidas No Conformes.

Comunicacién externa.
Ticket mesa de ayuda.
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VIGILADA MINEDUCACION | SNIES 2832

Universidad

Sistema de Gestién de la Calidad VAF
Vicerrectoria Administrativa y Financiera

de Santander
UDES

) Versién: 00
CARACTERIZACION DESARROLLO ESTUDIANTIL

DEE-CP-001-UDES
Pagina 10 de 10

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION
00

DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA DE APROBACION
08/06/2023

RESPONSABLES

Silvia Juliana Suescun Garcés
Directora Desarrollo Estudiantil

Angélica Cuevas Rios
Coordinadora Desarrollo Estudiantil
Clcuta

johana Carolina Vega Ferreira
Coordinadora Desarrollo Estudiantil
Valledupar

Carmen E. Guerrero G.
Coordinadora de Calidad

Versién inicial
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