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	OBJETIVO

	Establecer los pasos para garantizar la admisión de nuevos estudiantes de pregrado y posgrados, transferencias externas e internas y doble programa, mediante el cumplimiento de la reglamentación definida; así como la disponibilidad, completitud y veracidad de la información resultante.


	ALCANCE

	El procedimiento abarca el proceso de admisión de nuevos estudiantes de pregrado y posgrado desde la solicitud hasta el proceso de matriculación primer curso.


	DEFINICIONES

	Nuevo: Estudiante que por primera vez accede a una Institución de Educación Superior y a un Programa Académico, el cual fue admitido en la Universidad. 

Transferencia Interna: Son aquellos estudiantes que solicitan cambio de programa dentro de la misma Universidad.

Transferencia Externa: Aquellos estudiantes que ingresan a un programa ofertado por una Institución y deciden cambiar de IES a otro programa similar u otro que en el marco de la normativa interna o externa le permite continuar sus estudios mediante un proceso de homologación o reconocimiento de los créditos académicos ya cursados y que son validados y aprobados por la nueva Institución par (USB), la Transferencia Externa se podrá dar en el marco de un convenio interinstitucional y que en consecuencia puede acceder al programa deseado; no obstante es responsabilidad de la USB validar y aprobar en qué semestre académico lo admite a la Institución.

Doble Programa (PRE1): Se utiliza cuando el estudiante cumple con las condiciones académicas exigidas por la Universidad para realizar un segundo programa simultáneamente, según las normas internas o externas que le apliquen. En este caso se valida que el estudiante esté reportado como matriculado en otro programa del mismo nivel de formación académico.

Las demás establecidas por el Reglamento estudiantil, y el Proyecto Educativo Bonaventuriano, PEB.




	DESARROLLO



	No.
	Etapa
	Descripción Actividades
	Cargo
Responsable
	Proceso
Asociado
	Documentación/
Registros Asociados

	1
	Parametrización
	Registro Académico realiza la parametrización de fechas de admisión, notificaciones, activación de formulario para la inscripción de nuevos, transferencias y pasantías preuniversitarias, adicionando los nuevos programas de Pregrado y Posgrado.

	Auxiliar administrativo(a) de Registro Académico
	Gestión de Registro Académico
	Cronograma Institucional 

Manual parametrización de admisiones

	
	
	Con apoyo de las Asistentes Académicas se actualiza el documento de entrevistadores para el respectivo envío de aspirantes a los diferentes Programas académicos, teniendo en cuenta los días feriados.

	Auxiliar administrativo(a) de Registro Académico
	Gestión de Registro Académico
	Manual ingreso de entrevistas

	2
	Solicitud de apertura de cohortes y ciclos de posgrado

	Los Gestores Académicos, luego de validar el número de aspirantes interesados en el Programa académico, solicitan a través de correo electrónico, con la justificación y evidencias respectivas, a la Jefatura Financiera, solicitud de apertura de nueva cohorte.

Los pasos a tener en cuenta son:

1. Autorización de la Jefatura Financiera para apertura de nueva cohorte. 
2. Calendario de actividades de la cohorte a iniciar o nivel a continuar, en archivo de Excel establecido para ello (solicitarlo a Registro Académico).
3. Registro Académico asigna y parametriza el ciclo de acuerdo con el cronograma de actividades (punto 2)
4. Novedades para la inscripción de estudiantes (casos especiales)
	
Gestor(a) Académico(a)


Director(a) Financiera

Director de Registro Académico

Auxiliar administrativo(a) de Registro Académico
	Docencia


Gestión Financiera y Contable

Gestión de Registro Académico
	Circular ciclos de Posgrados Vicerrectorías, Unidad financiera y Registro Académico

	
	
	Programas virtuales en convenio:

La FUCN es autónoma para dar apertura a una cohorte del Programa académico en convenio con la USB, siempre y cuando cumpla con lo establecido en el convenio.





	Gestor(a) Académico(a)

Católica del Norte Fundación Universitaria

Auxiliar administrativo(a) de Registro Académico


	Gestión de Registro Académico
	Correo electrónico informando la apertura de la cohorte

	3
	Solicitud de inscripción
	Nuevos y Transferencias externas (pregrado y posgrado), y Extranjeros:

El solicitante ingresa a la página web, al programa académico de su interés, y diligencia los datos en la opción “Solicita información”.

https://usbmed.edu.co/programas  

Al finalizar el diligenciamiento del formulario de solicitud de información, la Unidad de Mercadeo contacta al solicitante que lo requiera, y en caso de continuar con el proceso, se le enviará el enlace de la primera parte del formulario (“corto”) para su respectivo diligenciamiento y cargue de documentos en el sistema.

Si la Seccional tiene contemplado el pago de Derechos de inscripción, el solicitante pagará los derechos de inscripción a través de los medios determinados (pago en línea, banco, o caja de la Universidad).

Transferencia interna:

Cuando es un cambio de programa, el estudiante solicita transferencia interna de un programa actual de la Universidad en la que se encuentra matriculado a otro programa académico, a través de una carta, la cual entrega al Gestor(a) Académico(a) al que se desea transferir (nuevo programa). Cuando es un cambio de sede o seccional, el estudiante solicita la inscripción en la sede o seccional a la que se va a transferir para iniciar su nueva matrícula.

Cuando es un cambio de sede o seccional, Registro Académico entrega formulario sin diligenciar impreso (O Digital), para que sea diligenciado por el aspirante, el cual deberá ser entregado en admisiones debidamente diligenciado.

Dicho documento, junto con los demás documentos que se solicitan a la Seccional del programa que provenga o conservando los que ya haya entregado a la Seccional, se ingresan y cargan al Sistema Académico ASIS, para, posteriormente, enviar a entrevista.

	Solicitante

Asesor de Mercadeo

Auxiliar administrativo(a) de Registro Académico
	Gestión de Registro Académico

Gestión Financiera y Contable

Gestión Relacional

	Formulario de inscripción 


Video instructivo 
Manual de parametrización de admisiones

Factura de pago

	
	
	Graduados:

Los aspirantes graduados de un Programa Tecnológico o de Pregrado para ingresar a otro Programa Tecnológico o de Pregrado, respectivamente, primero solicitan asesoría del Gestor(a) Académico(a), posterior a la toma de decisión por parte del aspirante, diligencian el formulario de inscripción como estudiante nuevo, en conjunto con un asesor de Mercadeo y cargan el formulario con la documentación requerida en la plataforma ASIS. Posteriormente, Registro Académico valida la documentación cargada y, de tener todo correcto y completo, envía a entrevista al aspirante.

Los graduados de un programa de la Universidad que soliciten ingresar a otro programa, no pagan derechos de inscripción:

· Tecnología – Pregrado
· Pregrado – Pregrado
· Pregrado – Posgrado
· Posgrado – Posgrado
	
	
	

	4
	Inscripción
	El solicitante carga, en el Sistema Académico ASIS, los documentos que se requieren para oficializar la inscripción en la Universidad o la envían al correo electrónico designado por los Asesores de Mercadeo o Admisiones de Pregrado y Posgrado, en caso de presentar inconvenientes con el cargue de los mismos en el Sistema Académico ASIS.

Los requisitos de inscripción se relacionan en la Página web de la Universidad, en el espacio de Registro Académico:
 https://usbmed.edu.co/admisiones/requisitos  

Graduados:

Desde Registro Académico se valida la información y se registra en estado de Matriculación para que el Gestor(a) Académico(a) le realice la homologación (sin cobro) de asignaturas.

Si es egresado de Tecnología queda como nuevo en Pregrado, y si es egresado de un Pregrado se identifica en el sistema como PREG.

Los graduados y transferencias entre seccionales no pagan derechos de inscripción.

Transferencias entre Seccionales:

El estudiante interesado solicita a la sede o seccional de destino la transferencia interna. Una vez recibida la solicitud, Registro Académico solicita a la sede o seccional de origen que el estudiante sea registrado en estado “Permiso” en ASIS, con el fin de proceder posteriormente con su registro y realizar el paso a “Matriculación”. Para este caso particular, el formulario de inscripción deberá diligenciarse de manera manual, debido a que el estudiante ya cuenta con un registro vigente en el sistema. Una vez completado este procedimiento, el Gestor(a) Académico(a) procederá con la revisión y homologación de las asignaturas correspondientes. Los estudiantes por esta modalidad están exentos de pago de inscripción y homologación, por lo que cargan el formato de exento de pago y homologación.

	Solicitante 

Auxiliar administrativo(a) de Registro Académico

Asesores de Mercadeo 
	
Gestión de Registro Académico


	Documentos de descripción de actividades

Formato Exentos Pago Inscripción y homologación

	
	
	Programas virtuales en convenio:

Las inscripciones de los aspirantes de los programas en convenio entre la Universidad de San Buenaventura (USB) y la Fundación Universitaria Católica del Norte (FUCN), se realizan a través de la Página web de la FUCN:

https://www.ucn.edu.co/Paginas/Inicio.aspx

Los Gestores Académicos de la Universidad asesoran a los aspirantes en lo académico en el momento que se requiera.

	Católica del Norte Fundación Universitaria




Gestor(a) Académico(a)


	Gestión de Registro Académico



Gestión de Registro Académico

	

	5
	Verificación de documentos
	En Registro Académico se analiza la documentación cargada del aspirante de Pregrado y Posgrado; se verifica la información, y se rechaza o se aprueban los documentos, de acuerdo con los requisitos solicitados a los aspirantes. Luego de que todos los documentos son aprobados, se gestiona la lista de control, donde se indica información relevante en cuanto al envío de entrevista y los documentos pendientes que deben ser entregados dentro de los lineamientos institucionales.

En el caso que queden documentos pendientes para entregar por parte del aspirante inscrito, firma un documento de compromiso de entrega y dicho documento es cargado en el Sistema Académico ASIS como reemplazo del original (por un periodo de plazo no superior a un semestre).

	Auxiliar administrativo(a) de Registro Académico

	Gestión de Registro Académico
	Manual Parametrización de entrevista

	
	
	Registro Académico envía el caso por medio de la Mesa de Ayuda a Conexión Académica para que programen la entrevista con los aspirantes de pregrado y posgrado, de acuerdo con la disponibilidad de horarios que se tenga.

	Auxiliar administrativo(a) de Registro Académico

Conexión Académica
	Gestión de Registro Académico
	Manual Parametrización de entrevista

	
	
	Los líderes de experiencia, en conjunto con Conexión Académica, analizan y gestionan los aspirantes de posgrados permanentemente, ya que su dinámica depende de la conformación de la respectiva cohorte.

	Gestor(a) Académico(a)

Líder de Experiencia

	Gestión de Registro Académico
	Reporte Listado de aspirantes

	
	
	Programas virtuales en convenio:

La Fundación Universitaria Católica del Norte (FUCN) realiza la verificación de documentos de los aspirantes a programas en convenio y los envía a Registro Académico de la Universidad de San Buenaventura (USB).

Desde Registro Académico se valida la información al momento del envío de los documentos por correo electrónico a la Universidad, se registra en el sistema la lista de control con el cargue de documentos y mantenimiento de solicitudes.

	Fundación Universitaria Católica del Norte

Auxiliar administrativo(a) de Registro Académico
	Gestión de Registro Académico

	Historias Académicas de estudiantes

	6
	Admisión de Preuniversitario
	Para los aspirantes de Preuniversitario se sigue el procedimiento de pasantía universitaria, liderado desde la Unidad de Mercadeo.

El procedimiento debe solicitarse a la Unidad de Mercadeo.
	Asesor de Mercadeo
	Gestión Relacional
	Instructivo Pasantía universitaria

	7
	Admisión
	Registro Académico, luego de gestionar la lista de control con el cargue de documentos y su respectiva validación y aprobación, a través de la Mesa de Ayuda se procede con el envío a entrevista, dirigido a la Oficina de Conexión Académica, de acuerdo con el programa del aspirante, quien direcciona al entrevistador encargado para cargar en el Sistema Académico ASIS.

	Auxiliar administrativo(a) de Registro Académico

Conexión Académica
	Gestión de Registro Académico
	

	
	
	El entrevistador realiza la entrevista al aspirante asignado e ingresa los resultados (admitido, no admitido o en proceso de prueba psicotécnica) al Sistema Académico ASÍS para cada aspirante (nuevos, transferencias, y extranjeros) y genera la factura por concepto de matrícula/admitido.

Los entrevistadores solo podrán ingresar información al sistema del aspirante asignado.

Los aspirantes que actualmente son estudiantes activos de un programa en la Universidad de Pregrado, no se les realiza la entrevista, se registra en el sistema la admisión o no al programa solicitado.

	Entrevistador

Coordinador(a) de Cartera

Auxiliar administrativo(a) de Cartera
	Gestión de Registro Académico


Gestión Financiera y Contable
	Entrevista 
Manual ingreso de entrevistas

	
	
	Posgrados: 

El Gestor(a) Académico(a) ingresa la admisión o no admisión en el sistema, informa a la Unidad Financiera quien genera la factura por concepto de matrícula cuando se conforma la cohorte con el número de estudiantes establecido por la Universidad.

En posgrado, adicionalmente, se establece el ciclo de admisión correspondiente.

	Entrevistador

Gestor(a) Académico(a)
	Gestión de Registro Académico

Gestión Financiera y Contable
	Mantenimiento de solicitud
Manual ingreso de entrevistas

	
	
	Programas virtuales en convenio:

Desde Registro Académico se registra en el Sistema Académico ASIS, en Mantenimiento de solicitudes, la admisión del aspirante.

	Auxiliar administrativo(a) de Registro Académico
	Gestión de Registro Académico
	Sistema Académico ASIS – Mantenimiento de solicitudes

	8
	Pruebas psicológicas
	Cuando el entrevistador requiere solicitar una prueba psicológica, diligencia, firma y envía el formato “Solicitud de aplicación de pruebas psicológicas” a la Asistente académica para ser remitido al Laboratorio de Psicología, con copia a Registro Académico, a través del SIBAD.

Registro Académico parametriza el código de evaluación en el Sistema Académico ASIS para que el Psicólogo realice el registro.
Desde el Laboratorio de Psicología, el Psicólogo asignado citará al aspirante dentro de los tres (3) días hábiles siguientes desde el momento que se solicita por parte del entrevistador la prueba.

El Psicólogo registra en el Sistema Académico ASIS el concepto de las pruebas aplicadas al aspirante y responde y envía, a través del SIBAD, el informe al entrevistador y a Registro Académico, quien archivará la documentación en la Historia Académica del aspirante, por medio del Repositorio documental (Alfresco).

El entrevistador analiza el concepto del Psicólogo registrados en el Sistema Académico ASIS, y toman la decisión de admitir o no admitir al aspirante. En el caso que no se admita, se le informa al aspirante la decisión. 

Nota: Los resultados obtenidos en la aplicación de la prueba, no deben ser de conocimiento directo del aspirante, ni deben ser solicitados directamente por este a las instalaciones de los Laboratorios de Psicología. Todo el proceso que involucre evaluación psicométrica debe ser manejado con confidencialidad y secreto profesional en los Laboratorios de psicología.


	Psicólogo(a) Laboratorio de Psicología

Entrevistador

Asistente Académica

Auxiliar administrativo(a) de Registro Académico
	Gestión de Registro Académico

Gestión de Registro Académico




	Manual ingreso de entrevistas 
Solicitud de prueba psicológica

GRA.FR.12 Solicitud Aplicación Pruebas Psicológicas

Instructivo para la radicación de novedades académicas

Manual del entrevistador

	
	
	Registro Académico ejecuta el proceso masivo de cambio de admitido a matriculado (estudiantes nuevos), y cartera ejecuta el proceso masivo de facturación.
	Auxiliar administrativo(a) de Registro Académico

Auxiliar administrativo(a) de Cartera
	Gestión de Registro Académico

Gestión Financiera y Contable
	Manual de parametrización de admisiones

	9
	Matriculación (nuevos)
	Registro Académico ejecuta proceso masivo de admitido a matriculado para quienes pagaron la factura por derechos de matrículas para pregrado y posgrado.

	Auxiliar administrativo(a) de Registro Académico
	Gestión de Registro Académico
	Manual de parametrización de admisiones

	
	
	El admitido por Transferencia externa e interna, pasa a estado de matrícula al momento de su inscripción.

Registro Académico activa el ciclo para el aspirante, asigna cita para inscripción de cursos, y corre el proceso de orientación académica.

El Gestor(a) Académico(a) debe realizar el estudio de homologación y registra en el Sistema Académico ASIS las asignaturas reconocidas, de acuerdo con el Reglamento estudiantil. Posteriormente, se imprime el reporte del Sistema Académico ASIS (2 copias), se le entrega una copia al estudiante y la otra, con las firmas respectivas, se remite a Registro Académico, quien realizará la contabilización, a través del SIBAD.

Luego, el estudiante con el acompañamiento del Gestor(a) Académico(a), inscribe las asignaturas a cursar para el periodo electivo; esto dependerá de la aprobación de apertura del primer nivel de cada programa previo al cumplimiento mínimo de estudiantes por Vicerrectoría Administrativa y Financiera.

	
Auxiliar administrativo(a) de Registro Académico

Gestor(a) Académico(a)
	


Gestión de Registro Académico


Docencia



	Reporte de admisiones 


Homologaciones

	
	
	Los admitidos en Posgrados que realicen el pago de la matrícula, desde Registro Académico se asigna estado de Matriculación, después de correr el proceso de admisión a matriculación en el Sistema Académico ASIS. 

Los Gestores Académicos realizan la inscripción de cursos antes del inicio de clases.

	Auxiliar administrativo(a) de Registro Académico


Gestor(a) Académico(a)
	


Gestión de Registro Académico




	Manual de parametrización de admisiones



	
	
	Programas virtuales en convenio:

Desde Registro Académico se corren los procesos en el Sistema Académico ASIS para pasar a los admitidos a estado de Matriculación de manera manual.

Registro Académico solicita a la Unidad de Tecnología la creación de los usuarios en el Sistema Académico ASIS, y correo institucional.

	Auxiliar administrativo(a) de Registro Académico

Ingeniero(a) Analista TI
	Gestión de Registro Académico


Gestión de Recursos
	Manual de parametrización de admisiones

	10
	Carnetización
	Registro Académico genera e imprime el carné para los estudiantes en estado “matriculación” de acuerdo con lo establecido en el Reglamento estudiantil (Artículo 8).

Elabora y envía la base de datos de los estudiantes matriculados a la Unidad de Tecnología, quienes la cargan al sistema de indexación.

Registro Académico activa el carné (formatear) de los estudiantes y envía a las Asistentes Académicas para la entrega. 

Posteriormente, las Asistentes Académicas envían a Registro Académico la relación con firma del estudiante de la entrega del carné.

Los estudiantes de programas virtuales no se les realiza carné por parte de la Universidad de San Buenaventura Medellín.

	Auxiliar administrativo(a) de Registro Académico



Ingeniero(a) Analista TI


Auxiliar administrativo(a) de Registro Académico

Asistentes Académicas




	Gestión de Registro Académico




Gestión de Recursos


Gestión de Registro Académico


Docencia
	GRA.PR.02-V* Registro Académico

	11
	Comité de admisiones
	Sus integrantes analizan casos especiales definidos en el Reglamento estudiantil, Artículo 7.

	Secretario 
	Direccionamiento estratégico
	Acta de Comité de admisiones

	12
	Doble programa
	Esta opción aplica para estudiantes activos en la Universidad en un Pregrado.

El Estudiante/aspirante recibe asesoría por el Gestor(a) Académico(a) para ser admitido en un programa diferente al matriculado.

El Gestor(a) Académico(a) realiza el estudio de homologación, de esto dependerá la decisión del estudiante.

	Estudiante/
aspirante

Gestor(a) Académico(a)
	Docencia
	

	
	
	Registro Académico crea el registro del nuevo programa y el aspirante a Doble programa diligencia un formulario (físico), el cual es suministrado en Registro Académico con previa aprobación del Gestor(a) Académico(a).

Los Estudiantes/aspirantes no realizan pago de Derechos de inscripción.

	Aspirante a Doble programa

Auxiliar administrativo(a) de Registro Académico

Gestor(a) Académico(a)

	Docencia

Gestión de Registro Académico

Gestión Financiera y Contable
	Formulario de inscripción

Reporte de homologación

	
	
	Registro Académico solicita la Historia Académica a Gestión documental y/o valida los documentos de inscripción en el Sistema Académico ASIS, si su primera inscripción fue a partir de 2023-2, y verifica que no tenga indicadores negativos (documentos pendientes). Se activa la solicitud, admisión y matriculación de manera manual, en el ciclo correspondiente, por los encargados del proceso, facilitando así, el cargue de la homologación.

	Auxiliar administrativo(a) de Registro Académico

Auxiliar administrativo(a) de Gestión documental
	Gestión de Registro Académico 

Gestión de Recursos
	Historia académica

	
	
	El Gestor(a) Académico(a) ingresa en el Sistema Académico ASIS, en la opción “Gestión de evaluación”, la entrevista (admitido, no admitido o en proceso de prueba psicotécnica). 

No se hace registro en Mantenimiento de solicitudes.

	Gestor(a) Académico(a)
	Gestión de Registro Académico

Gestión Financiera y Contable
	Sistema Académico ASIS

Factura

	
	
	En el caso que, simultáneamente, esté cursando dos Programas académicos del mismo grado académico, debe solicitar, semestralmente, al Gestor(a) Académico(a), el reconocimiento de asignaturas por homologación.

Las homologaciones no tendrán cobro.

El Gestor(a) Académico(a) registra las asignaturas homólogas en el Sistema Académico ASIS.

Posteriormente, se imprime el reporte del Sistema Académico ASIS (2 copias), se le entrega una copia al estudiante y la otra con las firmas respectivas, se remite a Registro Académico, quien realizará la contabilización, a través del SIBAD.

	Gestor(a) Académico(a)
	Docencia
	GRA.PR.02-V* Registro Académico

	
	
	Registro Académico pasa, en el Sistema Académico ASIS, a estado de “matriculación”, activa el ciclo, y asigna cita para la inscripción de cursos.

	Auxiliar administrativo(a) de Registro Académico
	Gestión de Registro Académico 

	

	
	
	Luego, el estudiante, con el acompañamiento del Gestor(a) Académico(a), inscribe los cursos del periodo activo.

	Estudiante

Gestor(a) Académico(a)
	Docencia
	Sistema Académico ASIS 
Centro de Servicio al alumnado

	13
	Reserva o activación de cupo
	Los admitidos en un ciclo académico pueden reservar su cupo (Artículo 6 del Reglamento estudiantil), hasta por dos periodos académicos, es decir, un (1) año, conservando su estado de admitido, mediante el diligenciamiento de formato que se entrega en la Unidad de Registro Académico.

	Admitido 

Auxiliar administrativo(a) de Registro Académico
	Gestión de Registro Académico 

	GRA.FR.08- V* Reserva o Activación de Cupo

Manual de Reserva de cupo

	
	
	Registro Académico solicita la Historia Académica a Gestión documental y/o valida los documentos de inscripción en el Sistema Académico ASIS, si su primera inscripción fue a partir de 2023-2, y verifica que no tenga indicadores negativos, estado en el ciclo de admisión, y se activa la reserva de cupo en el ciclo actual (Nuevos y Transferencias externas).

	Auxiliar administrativo(a) de Gestión documental

Auxiliar administrativo(a) de Registro Académico
	Gestión de Registro Académico 

Gestión de Recursos
	Estado Plan programa alumno

	
	
	Para activar la reserva de cupo, el aspirante diligencia, en su totalidad el formato “Reserva o Activación de cupo”, solicita a Registro Académico activación para continuar con el proceso de matrícula para el periodo o ciclo siguiente, y este debe ser cargado, por Conexión Académica, al SIBAD.

	Admitido

Auxiliar administrativo(a) de Registro Académico
	Gestión de Registro Académico
	Historia Académica

Sistema Académico ASIS

Instructivo para la radicación de novedades académicas

	14
	Auditoría y Reportes
	Registro Académico en el Sistema Académico ASIS corre procesos diariamente para calcular los inscritos, admitidos y matriculados del periodo actual, valida integración de datos e informa a Gestor(a) Académico(a), Decanos(as), Equipo directivo y Jefes de Unidad.

	Auxiliar administrativo(a) de Registro Académico

Director de Registro Académico
	Gestión de Registro Académico 

	Reportes Inscritos/
Admitido/
Matriculado

	
	
	SNIES: 

Desde Registro Académico se reporta en la herramienta de cargue definida por el Ministerio de Educación Nacional (MEN), información de la población estudiantil en las fechas establecidas por Resolución.
	Auxiliar administrativo(a) de Registro Académico
	Gestión de Registro Académico
	Manual conceptual SNIES

Herramienta de cargue HECAA

	
	
	Aseguradora:

Desde la Vicerrectoría Administrativa y Financiera se solicita a Registro Académico el reporte de estudiantes nuevos matriculados de Pregrado y Posgrado a una fecha efectiva establecida con la aseguradora. 

La información se reporta en plantilla de Excel definida por la aseguradora.

	Auxiliar o Asistente de Vicerrectoría Administrativa y Financiera

Director o Auxiliar administrativo(a) de Registro Académico
	Gestión de Recursos

Gestión de Registro Académico
	Correo electrónico




	CONTROL DE CAMBIO

	FECHA DE ACTUALIZACIÓN
	VERSIÓN MODIFICADA
	ITEM MODIFICADO
	DESCRIPCIÓN DE CAMBIO

	Septiembre de 2023
	
02
	3. Solicitud de inscripción
	Se incorpora un nuevo carácter llamado “Preinscripción”, el cual es administrado por la Unidad de Mercadeo. 

Adicionalmente, se optimiza el formulario de inscripción en dos partes para que quienes solo se inscriban no tengan que adicionar información innecesaria.

Finalmente, se ajusta el punto de la entrega de documentos por parte de los aspirantes de Transferencia Interna para que entre las Seccionales se puedan entregar dichos archivos y no el estudiante sea el que los remita.


	
	
	4. Inscripción
	Se automatiza el proceso de Cargue de documentos de inscripción, ya que se realiza de manera digital y no manual como estaba antes.


	
	
	5. Verificación de documentos
	Se realiza la verificación de documentos dentro del Sistema Académico ASIS para aprobar o rechazar, e informar a los estudiantes por medio de mensajes automáticos.


	
	
	7. Admisión
	Se realiza un ajuste en el mensaje que se envía a los aspirantes para su entrevista, mostrando mayor cercanía y agrado para ellos.


	Junio de 2024
	03
	5. Verificación de documentos
	El análisis de los documentos cargados en la inscripción para Pregrado y Posgrado se realizará por parte de Registro Académico y ya no por parte del HUB de Innovación Los Molinos (Posgrados).

Se realiza ajuste en el proceso de envío de entrevista de aspirantes de Pregrado, ya que las encargadas de la programación de las mismas serán las Secretarias de Facultad y no los Directores de programa.
 

	Marzo de 2026
	04
	General
	Se realizó un ajuste en el cargo del líder de Registro Académico, ya que es Director y no Jefe.

Se realizó un ajuste en la denominación de los anteriores “Directores de programa”, ya que ahora son Gestores Académicos.

Se realizó un ajuste en la denominación de las anteriores “Secretarias de Facultad”, ya que ahora son Asistentes Académicas.

Se realizó un ajuste en el medio por el cual se hacen solicitudes de Certificados Académicos, ya que son a través de Mesa de Ayuda o PQRSF.

Finalmente, se realizó un ajuste en el medio por el cual se remiten las novedades académicas, ya que se hace a través del SIBAD y se recopilan en las Historias Académicas que están en Alfresco (SIBAD).


	Octubre de 2026
	05
	1. Parametrización
	Se realizó un ajuste en el proceso respecto a la preparación del sistema para poder realizar la admisión de aspirantes en la institución.


	
	
	3. Solicitud de inscripción
	Se realizó un ajuste en el enlace de acceso por actualización de la página web y la parte donde se contactan con los asesores de mercadeo, ya que cambió con esta nueva versión.


	
	
	4. Inscripción
	Se realizó un ajuste en el enlace de acceso por actualización de la página web y se adicionó el documento de exentos de pago que no se encontraba.


	
	
	5. Verificación de documentos
	Se actualizaron responsables y unidades nuevas en el proceso, ya que en la actualidad existe el modelo de Conexión Académica y todo se tramita a partir del SIBAD y de la Mesa de Ayuda.


	
	
	7. Admisión
	

	
	
	8. Pruebas Psicológicas
	

	
	
	12. Doble programa
	Se realizó un ajuste en el proceso de ingreso al Sistema Académico ASIS, ya que hay una operación manual y no por proceso.


	
	
	13. Reserva o activación de cupo
	Se realizó una adición en el proceso con el instructivo de novedades académicas que se ingresa a través del SIBAD y el enlace con Conexión Académica.
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