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1. OBJETO

Este procedimiento establece las directrices para la inscripción de estudiantes nuevos. 

2. ALCANCE
Aplica desde la recepción de los documentos para inscripción y termina con  la generación y entrega del listado de inscritos.
3. DEFINICIONES

Aspirante: Persona que aspira ingresar a la Institución como estudiante a un programa académico.

Calendario académico: Es la distribución del tiempo que se requiere para realizar las actividades de trabajo académico. 
4. RESPONSABLE

Profesional Universitario de Admisiones, Registro y Control Académico

5. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	Establecer en el calendario académico, las fechas de inscripción y admisión.
	Consejo Académico
	Calendario académico

	2
	Consignar el valor de la inscripción a nombre de la Institución en el banco correspondiente. En la consignación se debe escribir el nombre del estudiante, identificación y programa que desea ingresar.
	Aspirante
	Volante de Consignación en el banco

	3
	Recibir el comprobante de recibo de consignación, diligenciar el formato de constancia de entrega de volante de consignación firmado por tesorería y entregarlo al Estudiante, para solicitar en admisiones formulario de inscripción.
	Secretaria Vicerrectoría Administrativa
	

	4
	Recepcionar el formulario de Inscripción debidamente diligenciado y los documentos soportes por parte del Estudiante. Se le informa las fechas de los exámenes de admisión y entrevista, a demás se le comunica que traigan el portafolio artístico
	Profesional universitario de Admisiones, Registro y Control Académico


	Formulario de Inscripción y soportes 

	5
	Ingresar en el registro base de datos “Información del Estudiante” la información del inscrito contenida en el formulario de inscripción.
	Profesional Universitario de Admisiones, Registro y Control Académico
	Base de datos Información del Estudiante

	6
	Generar “Listado de Estudiante Inscritos por Programa” y entregarlo a los Directores de programa, Coordinadores de programa y P.U de Bienestar Institucional para que realicen el examen de admisión.
	Profesional Universitario de Admisiones, Registro y Control Académico
	Listado de inscritos programas profesionales AR-FO-002; Listado de inscritos programas de educación para el trabajo y desarrollo humano AR-FO-003; Listado de inscritos programas profesionales de transferencia interna externa AR-FO-004; Listado de inscritos programas profesionales –profesionalización AR-FO-005


6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

· Calendario académico

· Base de datos Información del Estudiante
· Listado de inscritos programas profesionales AR-FO-002

· Listado de inscritos programas de educación y desarrollo humano AR-FO-003
· Listado de inscritos programas profesionales de transferencia interna y externa AR-FO-004
· Listado de inscritos programas profesionales –profesionalización AR-FO-005
7. ANEXOS

N/A
8. CONTROL DE REGISTROS

	Identificación
	Clasificación
	Almacenamiento
	Tiempo de Retención
	Acceso
	Disposición final

	Calendário acadêmico
	Cronologicamente
	Responsable: Vicerrector académico
Lugar: Oficina de Secretaria General, Archivador
Medio: Físico y virtual
	5 años
	Toda la organización
	Archivo central

	Listado de inscritos programas profesionales 
AR-FO-002

	Por programa acadêmico
	Responsable: Profesional Universitario de Admisiones, Registro y Control Académico
Lugar: Oficina de Admisiones, Registro y Control académico Archivador
Medio: Físico carpeta y magnético
	5 años
	Toda la organización
	Archivo central

	Listado de Estudiantes Inscritos por Programa de educación para el trabajo y desarrollo humano

AR-FO-003

	Por programa acadêmico
	Responsable: Profesional Universitario de Admisiones, Registro y Control Académico
Lugar: Oficina de Admisiones, Registro y Control académico Archivador
Medio: Físico carpeta y magnético
	5 años
	Toda la organización
	Archivo central

	Listado de inscritos programas profesionales de transferencia interna externa AR-FO-004

	Por programa acadêmico
	Responsable: Profesional Universitario de Admisiones, Registro y Control Académico
Lugar: Oficina de Admisiones, Registro y Control académico Archivador
Medio: Físico carpeta y magnético
	5 años
	Toda la organización
	Archivo central

	Listado de inscritos programas profesionales –profesionalización AR-FO-005

	Por programa acadêmico
	Responsable: Profesional Universitario de Admisiones, Registro y Control Académico
Lugar: Oficina de Admisiones, Registro y Control académico Archivador
Medio: Físico carpeta y magnético
	5 años
	Toda la organización
	Archivo central


9. CONTROL DE CAMBIOS
	VERSIÓN


	FECHA
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	01
	30/08/2016
	· Se cambia el responsable de la revisión del documento por nombre y cargo 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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