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PROCESO DE ADMISIONES

Universidad Internacional
del Trépico Americano

1 Objeto:

Determinar acciones para llevar a cabo el procedimiento de seguimiento y control que garanticen los
principios de veracidad, regionalizacion y transparencia, a todos los aspirantes, reafirmando el compromiso
de la Universidad para el acceso justo a los programas académicos de pregrado y posgrado ofertados.

2. Alcance:
Aplica para el personal de Admisiones y Registro, para el desarrollo del proceso de admisiones de la
Universidad Internacional del Tropico Americano.

3. Normatividad aplicable:
e Constitucion Politica de Colombia: Articulo 69: Se garantiza la autonomia universitaria. Las
universidades podran darse sus directivas y regirse por sus propios estatutos, de acuerdo con la ley.

e Ley 30 de 1992: Créase el Sistema Nacional de Acreditacion para las instituciones de Educacion
Superior cuyo objetivo fundamental es garantizar a la sociedad que las instituciones que hacen parte
del Sistema cumplen los mas altos requisitos de calidad y que realizan sus propésitos y objetivos.

e Ley 115 de 1994: Por la cual se expide la ley general de educacion.

o Decreto 1330 de 2019: Por el cual se sustituye el Capitulo 2 'y se suprime el Capitulo 7 del Titulo 3 de
la Parte 5 del Libro 2 del Decreto 1075 de 2015 -Unico Reglamentario del Sector Educacion.

e Resolucién Rectoral 014 de 2021: Reglamento estudiantil de pregrado.
e Resolucién Rectoral 027 de 2021: Reglamento estudiantil de Posgrado

e Acuerdo CA 023 de 2022: Reglamento de inscripcion, seleccién y admision de estudiantes de pregrado
y posgrado de la Universidad Internacional del Trépico Americano

e Acuerdo de cupos: La Admision de Aspirantes a los Programas de Pregrado y Posgrado para el
periodo que corresponda.

De acuerdo con el Reglamento estudiantil determinado tanto para los programas de pregrado como de
posgrado se establecen los mecanismos de Seleccién de Estudiantes, que comprende desde el proceso
de Inscripcién hasta la matricula.

4. Definiciones:

4.1 Convocatoria: Unitrépico realiza dos (2) convocatorias de inscripcién, seleccién y admisién en el afio,
las cuales informara mediante aviso en la pagina institucional, medios de comunicacion institucional y
redes sociales. En la pagina web de la institucion se publicara la oferta de programas académicos, los
cupos, el valor de la inscripcion, los requisitos, el procedimiento para realizar la inscripcién y las fechas
en la que se llevara a cabo cada proceso.

4.2 Aspirante: Persona que desea ser admitido en un programa académico de programas de pregrado y
posgrado de Unitrépico. Debe inscribirse mediante el formulario fisico o virtual que se establezca,
anexar los documentos exigidos y hacerlos llegar a la Oficina de Admisiones y Registro, dentro del
calendario establecido por Unitropico.

4.3 INSCRIPCION. Es el acto de manifestacion voluntaria, libre y escrita de forma fisica o virtual, mediante
el cual una persona se convierte en aspirante a alguno de los programas académicos de pregrado y
posgrado ofertados por Unitrépico.

Cédigo: PR-FOR-14.01 Fecha: 10/08/2023 Pagina: 1de 7



an

PROCESO DE ADMISIONES

Universidad Internacional
del Trépico Americano

4.4 Seleccion. Es el proceso disefiado, coordinado, y ejecutado por la institucion en cabeza del area de
Admisiones y Registro en coordinacion con el comité de admisiones, para determinar si un aspirante
inscrito cumple las condiciones de ingreso.

4.5 Admisién. Es el proceso mediante el cual la universidad concede al aspirante aceptado el derecho
de matricularse en el programa académico para el cual se inscribio.

4.6 Ingreso. Para formalizar el ingreso de un aspirante a cualquiera de los programas académicos de
pregrado y posgrado de la Universidad, seguiran los siguientes procesos: inscripcion; seleccion;
admisién y matricula.

5. Condiciones Generales:
Los inscritos interesados en ser estudiantes de Unitropico deberan radicar en la oficina de Admisiones y
Registro los siguientes documentos:

e Recibo del pago del PIN
e Copia de la cédula de ciudadania o cédula de extranjeria, segun corresponda y demas documentos
que alli se contemplen.

5.1 Requisitos Generales de Inscripcién: Los interesados en ser estudiantes de Unitropico deberan
cumplir los siguientes requisitos:

1. Realizar el pago del PIN y hacer uso de éste para acceder al formulario de inscripcion, el cual, se
debera diligenciar en su totalidad.

2. Adjuntar al formulario de inscripcidn, copia de la cédula de ciudadania, cédula de extranjeria o tarjeta
de identidad del aspirante, segln corresponda y demas documentos que alli se contemplen.

5.2 Para aspirantes extranjeros, de acuerdo con el articulo 14 del reglamento estudiantil, que desee ser
admitidos, debera acreditar que posee las condiciones migratorias para hacerlo en conformidad con
lo establecido por la ley y los demas requisitos de admisién para extranjeros establecidos por el
Consejo Académico.

Es obligacién del aspirante comprobar y verificar su proceso de inscripcion, cualquier irregularidad
deberd comunicar a la institucion de manera inmediata.

El puntaje obtenido por el aspirante en cada prueba del Examen de Estado ICFES SABER 11 se
multiplicara por la ponderacién que el Programa le haya asignado a la respectiva prueba en la tabla
de ponderaciones, que, para tal efecto establezca el respectivo Consejo de Facultad al que pertenece
el programa. Posteriormente se sumaran los productos de la anterior operacion, aproximando el
resultado a dos cifras decimales. Teniendo en cuenta el principio de regionalizacién, los aspirantes
nacidos en Casanare o graduados de Instituciones Educativas del Departamento de Casanare tendran
15 puntos adicionales.

El puntaje final para la admision se obtendra de la suma del criterio de mérito.

La tabla de porcentajes del proceso de admisidon se maneja de acuerdo con la Ultima actualizacion
realizada en el comité de admisiones.
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6. Contenido:
PREGRADO
No. Actividad Responsable Producto
Proponer tabla de ponderaciones:
El Consejo de facultad se reline para proponer la tabla de | Consejo de
J . Acta
ponderaciones que se debe tener en la convocatoria de | facultad
admisiones a programas académicos.
Establecer tabla de ponderaciones
2. El Consejo Académico consolida y aprueba la tabla de COﬂS?]O. Resolucion
3 ) Académico
ponderacién propuesta por los Consejos de Facultad cada vez
gue lo considera necesario.
Analizar y aprobar cupos académicos.
Teniendo en cuenta los programas con registro calificado
vigente, las necesidades de la region, las capacidades de | Consejo .
3. ; S o Resolucién
infraestructura, el recurso humano de la institucion y las | académico
normas que le apliquen, se analiza el total de cupos y
proceden a su aprobacion para cada programa para el periodo
académico siguiente.
Socializar la Oferta Académica de la Universidad Jefe de Oficina
Asesora de Registros de
4. La oficina de Registro y Admisiones realiza actividades de | Prensa, CqIstros
; s L ’ L divulgacion.
divulgacion de la Oferta Académica a través de los canales de | Comunicaciones
comunicacién institucional y Mercadeo
Proponer calendario de inscripcidn, seleccién y admision
de estudiantes nuevos
Jefe de
5. El jefe de la oficina de Admisiones y Registro realiza propuesta Adrmsmnes y | Documento
) ; Y Registro
de calendario para el desarrollo del proceso de inscripcion y
admisién de la universidad
Establecer el calendario de inscripcién, seleccion y
admision de estudiantes nuevos
. L o Consejo Calendario de
6. Una vez se revise la propuesta de calendario inscripcion, L . S
o S ; académico inscripcion
seleccion y admision de estudiantes nuevos se establece el
calendario para los diferentes programas de pregrado y
posgrado.
Cargar y difundir informacién de calendario de
admisiones por pagina web Jefe de Oficina
Después de definir el calendario de admisiones de cada Asesora de Pieza gréfica
7. . - Prensa, L
programa ofertado, el jefe de la Oficina Asesora de Prensa, S digital
o : . ! o Comunicaciones
Comunicaciones y Mercadeo publica la informacion en el Sitio
y Mercadeo

Web, a fin de que los aspirantes conozcan las fechas y
requisitos para el acceso al respectivo programa académico.
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PREGRADO
No. Actividad Responsable Producto
Establecer el instructivo de inscripcion
Después de dar a conocer el calendario de inscripcion, | Jefe de | Documento
8. seleccién y admision de estudiantes nuevos, el jefe de la | Admisiones y | PDF visible en
Oficina de Admisiones y Registro establece el manual o guia | Registro sitio web
de inscripcién, con el objetivo de que los aspirantes conozcan
el paso a paso de todo el proceso.
Cargar y difundir el instructivo de inscripcion por pagina
web Jefe de Oficina
. . . . L Asesora de | Documento
Después de establecer el instructivo de inscripcion para S
9. . _ Prensa, PDF visible en
aspirantes, el Jefe de la Jefe de la Oficina Asesora de Prensa, S -
S : . L .. | Comunicaciones | sitio web
Comunicaciones y Mercadeo publica la informacion en el Sitio
! . y Mercadeo
Web, a fin de que los aspirantes conozcan el paso a paso de
todo el proceso de inscripcion.
Verificar documentaciéon de aspirantes
Jefe de Proceso en
10. El jefe de la oficina Admisiones y Registro realiza la | Admisiones y P
R > . : . pagina web
verificacion de la documentacion requerida a los aspirantes, | Registro
para determinar si cumple con lo solicitado.
Generar lista de inscritos Jefe de
) L - . . Documento
11. El jefe de la oficina de Admisiones y Registro procede a | Admisiones y
. X . P . EXCEL
generar el listado de inscritos de cada programa académico. Registro
Solicitar a ICFES los puntajes de los inscritos a la
convocatoria
Jefe de
12. El jefe de Admisiones y Registro, realiza solicitud a ICFES de Adm_|5|ones y | Oficio externo
. . - Registro
los puntajes obtenidos de los aspirantes a los programas
académicos de la universidad.
Realizar célculo de tabla de ponderaciones:
Jefe de
13. El jefe de la oficina de Admisiones y Registro procede a | Admisiones y | Documento
realizar el calculo de acuerdo con la tabla de ponderaciones y | Registro
organizar dicha puntuacion en orden de mayor a menor
Verificar el cumplimiento de los requisitos de los
aspirantes
14 Comité de | Proceso de
' El comité de admisiones realiza la verificacion del | Admisiones verificacion
cumplimiento de los requisitos y puntaje asignado para los
aspirantes que seran admitidos.
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PREGRADO
No. Actividad Responsable Producto
Notificar al admitido Jefe de | Mensaje
15. Luego de generar la lista de admitidos, se notifica a través del Adm_|5|ones y | correo
L . " Registro electronico
correo electrénico y/o la plataforma que él fue admitido.
POSGRADO
Analizar y aprobar cupos académicos.
Teniendo en cuenta los programas con registro calificado
vigente, las necesidades de la region, las capacidades de | Consejo .,
1 . T O Resolucion
infraestructura, el recurso humano de la institucion y las | académico
normas que le apliquen, se analiza el total de cupos y
proceden a su aprobacién para cada programa para el periodo
académico siguiente.
Socializar la Oferta Académica de la Universidad Jefe de Oficina
Asesora de Registros de
2. La oficina de Registro y Admisiones realiza actividades de | Prensa, <d gt
. s P . L divulgacion.
divulgacion de la Oferta Académica a través de los canales de | Comunicaciones
comunicacion institucional. y Mercadeo
Proponer calendario de inscripcion, seleccion y admision Documento
de estudiantes nuevos de posgrados
Jefe de
3. El jefe de la oficina de Admisiones y Registro realiza propuesta Adm|5|ones y
) : Y Registro
de calendario para el desarrollo del proceso de inscripcién y
admision de la universidad.
Establecer el calendario de inscripcidn, seleccion y
admision de estudiantes nuevos
. L L Consejo Calendario de
4, Una vez se revise la propuesta de calendario inscripcion, o . S
ot S ; académico inscripcion
seleccion y admision de estudiantes nuevos se establece el
calendario para los diferentes programas de pregrado y
posgrado.
Cargar y difundir informacién de calendario de
admisiones por pagina web Jefe de Oficina
Después de definir el calendario de admisiones de cada Asesora de Pieza gréfica
5. . . Prensa, L
programa ofertado, el jefe de la Oficina Asesora de Prensa, S digital
o B . ! - Comunicaciones
Comunicaciones y Mercadeo publica la informacion en el Sitio
X ! y Mercadeo
Web, a fin de que los aspirantes conozcan las fechas y
requisitos para el acceso al respectivo programa académico.
Establecer el instructivo de inscripcidn
Después de dar a conocer el calendario de inscripcion, | Jefe de | Documento
6. seleccion y admision de estudiantes nuevos, el jefe de la | Admisiones y | PDF visible en
Oficina de Admisiones y Registro establece el manual o guia | Registro sitio web

de inscripcién, con el objetivo de que los aspirantes conozcan
el paso a paso de todo el proceso.
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PREGRADO
No. Actividad Responsable Producto
Cargar y difundir el instructivo de inscripcion por pagina
web Jefe de Oficina
. . . . L Asesora de | Documento
Después de establecer el instructivo de inscripcion para L
7. . . L Prensa, PDF visible en
aspirantes, el jefe de la Jefe de la Oficina Asesora de Prensa, L L
S . . 2 .. | Comunicaciones | sitio web
Comunicaciones y Mercadeo publica la informacion en el Sitio
. . y Mercadeo
Web, a fin de que los aspirantes conozcan el paso a paso de
todo el proceso de inscripcion.
Verificar documentacion de aspirantes
Jefe de Proceso en
8. El jefe de la oficina Admisiones y Registro realiza la | Admisiones Y| s
R o . . . pagina web
verificacion de la documentacion requerida a los aspirantes, | Registro
para determinar si cumple con lo solicitado.
Establecer Evaluacion para aspirantes a posgrados
El lider de posgrado tendra una escala de calificacion de 0.0 a
5.0 para el cual se establecen los siguientes criterios de
evaluacioén y porcentaje:
Evaluacion de Hoja de Vida 40%
Entrevista 30%
Promedio de calificaciones de pregrado 30%
Evaluacion de Hoja de Vida: Los pardmetros a evaluar en la | | .
) . . ) Lider de | Proceso en
9. hoja de vida del aspirante son: .
. P - . posgrados sistema
Trayectoria académica que evalda: Los titulos vy
reconocimientos académicos obtenidos.
Experiencia laboral afin en el area del conocimiento del
posgrado. Publicaciones académicas en el area del
conocimiento del posgrado.
Entrevista: Tiene el propdsito de evaluar el interés y las
aptitudes investigativas del aspirante, la flexibilidad para el
trabajo interdisciplinario, competencias y la disponibilidad para
desarrollar el programa.
Generar lista de inscritos Jefe de
. - - . . Documento
10. El jefe de la oficina de Admisiones y Registro procede a | Admisiones y
. X . e . EXCEL
generar el listado de inscritos de cada programa académico. Registro
Verificar el cumplimiento de los requisitos de los
aspirantes
11 Comité de | Proceso de
' El comité de admisiones realiza la verificacion del | Admisiones verificacion
cumplimiento de los requisitos y puntaje asignado para los
aspirantes que seran admitidos.
Notificar al admitido Jefe de | Mensaje
12. Luego de generar la lista de admitidos, se notifica a través del Adm_|S|ones y | correo
.y o Registro electronico
correo electrénico y/o la plataforma que fue admitido.
13. Fin del procedimiento
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7. Diagramade flujo

INICIO —-

’ PROCEDIMIENTO DE ADMISIONES ‘

Conscjo académico
Estabdccs fabla de
ponderacicnes

Conseio de Focoltad
prapane labla de
pondaraciones
por programa

—_

Conscio ocadémico
Establece labla de
pomleraciones

‘Conscjo académico
Esfablece calendario
acadeémica

—

Anpirante
Poshulacion programa

Redes
Sociales

Publica la
oferta
Academica

Aodmisioncs
¥ Registro

Admisicnes y
Regiastro
Esfablece &l
instructivo

Achmigiones ¥ Registro

e | 51 cumiple — | Aspirante Inscrite
<. —

Aapirante

Carreccion en su
pastulacion

Cansulia & puntage
ICFES de loz aspaanies

|

—_—

Admiziones ¥ Registro
Caiculo con ICFES ¥
tabla de ponderacionas

Comilé de admisiones

— N ey . Verdicacion de dalos
e sdrimioncs | - pmeezgnce
a los admitidos a través de: Asigna los pumtages
- Esfablece lista de
»  Pag web cupos orden descendiente
= Comeo clecronico
Se asigna e cupo - Fetes Sociales
al sgulents
estudiante an
orden de lista l
SEE MATRICULAN
Admisiones y ESTULI-ZSASNTES
M Registro sj
cnm(::ule e cumple MATRICULADO i COMPLETAR EL > @
admitidas TOTAL DE CUPOS
8. Listado de anexos
e Instructivo de Admisiones
9. Historial de Control de Cambios:
Version Fecha Cambios
01 10/08/2023 Creacion del Documento
Elaboré/Modifico Revisé Aprobo
Firma: Firma: Firma:
Nombre y apellido Nombre y apellido Nombre y apellido
Profesional Universitario Lider de Proceso Profesional Especializado del
Cargo: SIG
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