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1. OBJETO
Este procedimiento establece las directrices para realizar seguimiento a la satisfacción de los estudiantes por medio de encuestas. 
2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la entrega y recepción de las encuestas debidamente diligenciadas, y termina con la entrega de los resultados de la satisfacción de los Estudiantes. 
3. DEFINICIONES 
Satisfacción del cliente: Percepción del cliente sobre el grado en que se han cumplido sus requisitos.
Encuesta y/o cuestionario: El método de encuesta o cuestionario, consiste en hacer varias preguntas o declaraciones, junto con respuestas asociadas, que requieren que el encuestado las responda de acuerdo a alguna escala predefinida
4. RESPONSABLE 
P.U. Bienestar Universitario y P.U. Desarrollo Humano
5. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	Semestralmente, se entrega la “Encuesta de Satisfacción” a los estudiantes. 
Nota: se toma como muestra representativa mínima el 10% de población estudiantil de cada programa. 
	P.U. Bienestar Universitario
P.U. Desarrollo Humano
Trabajadora Social
	Formato de encuesta de satisfacción interna BU-FO-003

	2
	Analizar y tabular las encuestas por programa académico.
Nota: De los resultados arrojados de la matriz de satisfacción si esta por encima del 70% consideramos que los estudiantes están satisfechos, si están por debajo del 70% están insatisfechos. 
	P.U. Bienestar Universitario
P.U. Desarrollo Humano
Trabajadora Social
	

	3
	Elaborar el informe de los resultados de la satisfacción de los estudiantes por cada programa y entregar a la Rectoría y Control Interno.
	P.U. Bienestar Universitario
P.U. Desarrollo Humano
Trabajadora Social
	Informe de encuesta de satisfacción


6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Encuesta de satisfacción de los estudiantes

7. ANEXOS

N/A

8. CONTROL DE REGISTROS
	Identificación
	Clasificación
	Almacenamiento
	Tiempo de Retención
	Acceso
	Disposición

	Formato de encuesta de satisfacción interna BU-FO-003
	Cronologicamente
	Responsable: P.U de Bienestar Institucional
Lugar: Archivo físico
Medio: Físico
	2 años
	Personal autorizado
	Archivo central

	Informe de encuesta de satisfacción
	Cronologicamente
	Responsable: P.U de Bienestar Institucional

Lugar: Archivo físico
Medio: Físico
	2 años
	Personal autorizado
	Archivo central


9. CONTROL DE CAMBIOS
	VERSIÓN


	FECHA
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	01
	29/07/2016
	· Se cambia el responsable de la revisión del documento por nombre y cargo del P.U de Bienestar Universitario y el de Asesor de Calidad

· Se agrega al final del documento la información de copia no controlada al descargar el documento

· Se agrega el número de páginas del documento al final del mismo
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