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1. PROICESOIAREA DE Proceso de Apoyo / Gestion Académica /Gestion de
GESTION RELACIONADA: Admisiones, Registro y Control Académico.

2. RESPONSABLE(S): Profesional Esp’ec.ializado Division de Admisiones, Registro
y Control Académico.

Asegurar un proceso de inscripcion, admisién y matricula
agil, transparente y equitativo para estudiantes de primer
semestre de los programas de pregrado de la Universidad
del Cauca, mediante la planificacion, ejecucion, verificacion
y mejora continua de las actividades asociadas,
garantizando el cumplimiento de los requisitos establecidos
y la correcta aplicacion de los lineamientos institucionales y
normativos vigentes.

3. OBJETIVO:

Inicia con la propuesta del- calendario de Admisiones y
finaliza con informe _de las' situaciones excepcionales
4. ALCANCE: surgidas durante el proceso de inscripcion, admision vy
matricula ante el Comité de Admisiones, para su analisis y
resolucion.

Acuerdo 002 de 1988: por el cual se expide el Reglamento
Estudiantil de.la Universidad del Cauca.

Acuerdo 049 de 1998: Por el cual se fijan los Derechos de
Matricula y' Complementarios para los estudiantes de los
programas académicos regulares de Pregrado en la
Universidad del Cauca.

Acuerdo 013 de 2018: Por medio del cual se reglamenta el
Proceso de Inscripcion, Admision y Matricula a los
Programas de Pregrado-Popayan, Pregrado-
Regionalizacion y Pregrado — Extension.

Acuerdo Superior 046 de 2018: Establece el proceso de
admisién de los aspirantes a todos los programas de
pregrado de la Universidad del Cauca, mediante los
resultados del Examen de Estado ICFES SABER 11,
presentados desde el segundo semestre de 2012.

Acuerdo Académico 014 del 2024: Establece Ilos
ponderados ICFES por programa.

Acuerdo 038 de 2018: Por el cual se modifica el Acuerdo
Académico 018 de 2018, que establecid los porcentajes de
ponderacion aplicables a las pruebas adicionales para la
admisién al programa de Etnoeducacion y los programas
que ofrece la Facultad de Artes.

Acuerdo 030 del 2023: Adopta el programa de transito
inmediato a la ES-PTIES.

Acuerdo Académico 018 de 2018: Por el cual se
establecen los porcentajes de ponderacién aplicables a las

5. MARCO NORMATIVO:
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pruebas adicionales para la admisién al programa de
Etnoeducacion y los programas que ofrece la Facultad de
Artes.

Acuerdo Académico 019 de 2016: Aplicacion del
ponderado para las pruebas de admision al programa de
Licenciatura en Etnoeducacion.

Acuerdo No. 085 de 2008: Estimulos para personal activo,
ocasional, catedratico, pensionados y estudiantes regulares.

6. CONTENIDO:

Descripcion de la Actividad

Fase del Planear

Cargo

Responsable

Punto de Control

Propuesta
Presenta a la Vicerrectoria Académica la propuesta del Profesional Calendario de
1 calendario de Admisiones para el periodo Especializado Admisiones
correspondiente. DARCA
Correo electrénico
Solicita y recibe a las Decanaturas de Facultad el EProfe_spnaI Listado de
X - specializado
2 listado de programas académicos y los cupos a.ofertar, DARCA / programas
incluyendo aquellos ofrecidos por el “Centro de D turas de académicos y
Regionalizacion. ec: natu cupos a ofertar
acultad
Remite a la Vicerrectoria Académica“la proyeccion de Profesional Acuerdos
3 Acuerdos que regulan la oferta.de programas y cupos, Especializado Académicos
para su presentacion ante el Consejo Académico. DARCA publicados
Solicita a la Division de Talento Humano el reporte de
los beneficiarios, para. descuentos de inscripcion y
4 matricula financiera. Segun lo establecido en el Acuerdo Profesional Aplicacién de
Superior 085 de 2008: Especializado descuentos en el
DARCA sistema de
Nota 1: Se considera lo establecido en el procedimiento informacion
PA-GA-4.2-PR-13 Aplicacién de Descuentos de académica.
Matricula._Financiera para Admitidos y Estudiantes
Regulares.
Elabora y entrega al Centro de Gestién de las Profesional
Comunicaciones manuales, instructivos y guias para | Especializado / Informacién
S orientar a los aspirantes admitidos, y difundir Técnico publicada en el
informacion relevante a través del portal web | Administrativo Portal Web
institucional. DARCA
Parametriza el sistema de inscripciones con los Sistema de
6 conceptos de pago de derechos de inscripcién, oferta Profesional informacion
de programas, cupos y fechas del proceso de admisién. | Especializado / académica
Técnico parametrizado
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Nota 2: Se realiza con base en los Actos Administrativo
Administrativos previamente aprobados por el Consejo DARCA
Académico.
Realiza la inscripcién de aspirantes a través del . . Reglstrc’) de
7 R . Aspirante inscripcion en
aplicativo institucional, conforme a las condiciones y Avlicativo de
requisitos establecidos por la Universidad del Cauca. | plicativ
nscripciones
Revisa, verifica y valida los documentos entregados por
los aspirantes, segun las modalidades de inscripcion
establecidas:
Profesional
e Casos especiales Especializado / Documentos y
e Modalidades de admision diferencial Técnico Formatos
8 e Transferencia a Semestres Superiores Administrativo validados en el
e Normalista Superior DARCA Sistema de
e Distincion Andrés Bello informacion
académica
Nota 3: En caso de que los documentos del aspirante
estén incompletos o presenten errores en su
diligenciamiento se procede a realizar el requerimiento
al aspirante via correo electrénico.
Coordinador de
9 Aplica las pruebas de aptitud para los programas | programa de las | Pruebas de Aptitud
académicos que lo requieran. diferentes realizadas
facultades
Profesional Primera lista de
. . . o Especializado admitidos
10 Genera y publica el primer listado de admitidos DARCA publicada en el
Portal Web
Revisa, verifica y validados documentos de matricula
de los aspirantes admitidos y en lista de espera,
asegurando que la informacién coincida con los Técnico
parametros de liquidacion. Administrativo Documentos de
DARCA/ Admitidos y en
Nota 4: En caso de que los documentos del admitido Aspirante Lista de Espera
11 estén incompletos o presenten errores en su
diligenciamiento se procede a realizar el requerimiento Recibos de
al aspirante via correo electronico. matricula
generados
Nota 5: El admitido debe generar el recibo de pago
para matricula financiera a través del aplicativo de
inscripciones.
Publica el segundo listado de admitidos y gestiona el
proceso de pago de matricula financiera. Profesional Segunda lista de
12 Especializado admitidos
Nota 6: El admitido debe generar el recibo de pago DARCA/ publicada en el
para matricula financiera a través del aplicativo de Aspirante Portal Web

inscripciones.
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Técnico U . d
13 | Asigna el perfil de estudiante en SIMCA. Administrativo suarlso”\;gi oen
DARCA
Profesional Registro de
14 | Realiza la matricula académica para estudiantes de Universitario Matricula
primer semestre. DARCA académica en
SIMCA
Profesional Informe Final
15 Entrega informe final del proceso de admisién al Comité ESp.?g?r:'iiido / szcrfiss?é?]e
de Admisiones. o .
Administrativo
DARCA Acta de la sesion
Fase del Verificar
Audita los documentos utilizados para la liquidaciéon de Técnico Lista de
16 matricula financiera, asegurando su concordancia con | Administrativo novedades y
los datos registrados en el sistema. DARCA Acta de Auditoria
Presenta al Comité de Admisiones las situaciones
excepcionales surgidas durante el proceso de Profesional Acta sesion del
17 inscripcion, admisién y matricula que no estén Especializado Comité de
contempladas en la reglamentacién vigente, para su DARCA Admisiones
analisis y resolucion.
Fase del Ajustar
Implementa las oportunidades de mejora.identificadas Profesional Reporte de
18 | durante el proceso, asegurando la retroalimentacion y |  Especializado oportunidad de
ajustes necesarios en las fases posteriores. DARCA mejoramientos
7. FORMATOS: PA-GA-4.2-FOR-2 Solicitud de cupo en programas para normalistas.
PA-GA-4.2-FOR-6 Documentos para Matricula Programas de Pregrado.
PA-GA-4:2-FOR-7 Solicitud de Transferencia.
PA-GA-4.2-FOR-15 Matricula programas de Pregrado — Normalista.
PA-GA-4.2-FOR-17 Bachiller indigena del departamento del Cauca.
PA-GA-4.2-FOR-18 Costa Pacifica del Departamento del Cauca.
PA-GA-4.2-FOR-19 Zonas Marginadas del Departamento del Cauca.
PA-GA-4.2-FOR-20 Islas de San Andrés y Providencia y Santa Catalina.
PA-GA-4.2-FOR-21 Departamentos donde no hay Instituciones de
Educacién Superior.
PA-GA-4.2-FOR-23 Solicitud de acompafamiento a prueba de adicional a
estudiantes con discapacidad.
PA-GA-4.2-FOR-25 Documentos para Lista de Espera Programas de
Pregrado.
PA-GA-4.2-FOR-31 Solicitud de inscripcion PTIES.
8. ABREVIATURAS Y | ADMISION: Proceso mediante el cual se selecciona a los estudiantes de
alguno de los planes de estudio de la Institucién, con la aplicacién de los
DEFINICIONES: mecanismos que establezca la Universidad.
ASPIRANTE: La persona que cumple con todos los requisitos de
inscripcion aprobados por la Universidad para ingresar a uno de los
programas académicos.
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CALENDARIO ACADEMICO: Cronograma de actividades académicas
definidas por el Consejo Académico para cada periodo académico.

CALENDARIO DE ADMISIONES: Cronograma de actividades
académicas definidas por el Consejo Académico para el desarrollo de cada
una de las etapas del proceso de admision.

DARCA: Division de Admisiones, Registro y Control Académico.
SIMCA: Sistema Integrado de Matriculas y Control Académico.

INSCRIPCION: Acto voluntario mediante el cual, una persona manifiesta
el interés por ingresar a uno de los programas:.de pregrado ofrecidos por
la Universidad.

LISTA DE ESPERA: La Universidad fijara una-lista de espera que incluira
un porcentaje estadistico de aspirantes.que correspondan al histérico de
admitidos que no completan el<proceso de matricula financiera. Se
clasificaran en lista de espera. los" aspirantes ubicados en orden
descendente y en estricto orden de puntaje después del ultimo admitido a
cada programa académico.

MATRICULA: Acto que vincula a la Universidad con el estudiante, por
medio del cual, la primera se compromete con todos los recursos a su
alcance a proporcionar al segundo una formacion integral y éste, a cumplir
todas las obligaciones y deberes inherentes a su calidad de estudiante.

MODALIDADES DE INSCRIPCION: Quien aspire a ingresar a un
programa.de pregrado ofrecido por la Universidad del Cauca, podra
hacerlo bajo una de las siguientes modalidades de inscripcion: Inscripcion
a primer semestre. Inscripcidon a primer semestre como caso especial.
Inscripcién por transferencia a semestres superiores al primero (Acuerdo
086 de 2008). Inscripcion de bachilleres normalistas a semestres
superiores al primero (Acuerdo 013 de 2002 y convenios vigentes).
Inscripcidn a primer semestre bachilleres con distincién Andrés Bello.

PRIMERA LISTA DE ADMITIDOS: La publicacién de la primera lista
incluira a los aspirantes que, de conformidad a las disposiciones previstas
en el reglamento, adquieran la calidad de admitidos.

TRANSFERENCIA: Es el ingreso de un estudiante que procede de otra
instituciéon de educacién superior legalmente reconocida o de las
instituciones con las cuales la Universidad ha suscrito convenios
interinstitucionales.
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9. REGISTRO DE MODIFICACIONES:

FECHA

VERSION: CODIGO

No

MODIFICACIONES

04-09-2015

0 PA-GA-4.2-PR-11

Construccion del procedimiento y del diagrama de flujo de

este, a partir de la union de los procedimientos MM-FO-4.2-
PR-3 Admisiones y PM- FO-GE-4.2-PR-4. Matricula
financiera y académica para estudiantes de primer
semestre. Actualizaciéon del formato de caracterizacion del
procedimiento.

17-11-2016

1 PA-GA-4.2-PR-11

Modificaciones y mejoras procedimiento y cambio en los
puntos de control.

25-10-2017

2 PA-GA-4.2-PR-11

Actualizacion de actividades .teniendo en cuenta la
captacion de la informacion, los puntos de control del
proceso.

03-05-2021

3 PA-GA-4.2-PR-11

Actualizacion de actividades teniendo en cuenta la
necesidad de‘hacer énfasis en el proceso de Matricula
Financiera.

28-03-2022

4 PA-GA-4.2-PR-11

A partir de la-revision del procedimiento, después de la
adecuacion alos tiempos de pandemia que obligo al trabajo
virtual, se presenta la necesidad de realizar cambios y
actualizacion.

27-08-2026

5 PA-GA-4.2-PR-11

Actualizacién del procedimiento, incluyendo la modificacion
de las actividades correspondientes al ciclo PHVA, la
incorporacion y ajuste de puntos de control, la redefinicion
de los roles responsables y del objetivo, con el fin de reflejar
con mayor precision la realidad del proceso, inclusion
Modelado BPMN.

10. ANEXOS:

Anexo A. Modelo en BPMN del Procedimiento

ELABORACION REVISION

Nombre: Francisco Javier Echeverri Henao

Nombre: Jessika Pahola Rosero Caicedo

Responsable Area

de Gestion

Responsable Proceso

Cargo: Técnico Ad

ministrativo DARCA

Cargo: Jefe de Oficina

Fecha:

Fecha:
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REVISION APROBACION

Nombre:

Responsable de Gestion de Calidad
Cargo: Rector:
Fecha: Fecha:

(©)
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