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PROCEDIMIENTO DE INGRESO Y ADMISIÓN PARA ASPIRANTES

1. OBJETIVO: Garantizar  que  el  proceso  de  inscripción  y  admisión  se
lleven  a  cabo  de  manera  segura  y  transparente  bajo
condiciones de inclusión para todos los aspirantes.

2. ALCANCE: Inicia desde la adquisición del derecho de inscripción del
aspirante  hasta  la  oficialización  del  resultado  de  la
entrevista.

3. DEFINICIONES: DERECHO  DE  INSCRIPCIÓN:  Es  el  derecho  pecuniario
que  se  realiza  a  la  Institución  para  inscribirse  en  un
programa académico.

ASPIRANTE:  Es  aquella  persona  que  se  inscribe  a  un
programa académico en la Institución.

4. DESCRIPCIÓN:

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE FORMATOS
PUNTOS DE
CONTROL

1
Adquirir  el  derecho  de  inscripción
por parte del aspirante al programa
académico.

Aspirante

Líder de
Facturación y

Cartera

IUSH-A-AADM-
001

Guía de ingreso
de estudiantes

2

Diligenciar el formulario de 
inscripción disponible en la página 
web.

Aspirante

IUSH-A-AADM-
001

Guía de ingreso
de estudiantes

3

Seleccionar la fecha y hora para la 
entrevista con el Coordinador del 
programa.

Aspirante

IUSH-A-AADM-
001

Guía de ingreso
de estudiantes

4 Descargar el anexo IUSH-A-AADM-
002  Requisitos  para  la  entrevista,
correspondiente a la documentación
necesaria  que  debe  enviar  el
aspirante  al  área  de  Admisiones  y
Registro.

Aspirante IUSH-A-AADM-
002                  

Requisitos para
la entrevista

Aprobación de
Admisiones y

Registro.
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE FORMATOS
PUNTOS DE
CONTROL

Nota 1: La documentación debe ser
enviada por el aspirante antes de la
fecha programada para la entrevista.
Nota 2: Para continuar el proceso la
documentación  enviada  por  el
aspirante  debe  ser  revisada  y
aprobada por el Área de Admisiones
y Registro en el Sistema Académico.

5
Asistir  a  la  Institución  para  el
proceso  de  entrevista  con  el
Coordinador del programa.

Aspirante

6

Entrevistar al aspirante de acuerdo a
los  parámetros  establecidos  en  el
anexo IUSH-A-AADM-003 Guía para
la  realización  de  entrevista  de
admisión.

Coordinador del
programa

IUSH-A-AADM-
003 

Guía para la
realización de
entrevista de

admisión

Aprobación del
Coordinador de

programa.

7

Oficializar  el  resultado  de  la
entrevista  mediante  el  formato
IUSH-F-AADM-001  Certificado  de
admisión, al aspirante.

Coordinador del
programa

IUSH-F-AADM-
001 

Certificado de
admisión

5. PROTECCIÓN AMBIENTAL 

ACTIVIDAD ASPECTO AMBIENTAL IMPACTO AMBIENTAL
CONTROL

OPERACIONAL

Actividades 
administrativas y 
operativas

Consumo de energía 
eléctrica 

Agotamiento del recurso

Generación indirecta de GEI.

Programa de ahorro y uso
eficiente de energía

Actividades 
administrativas y 
operativas

Consumo de agua Agotamiento del recurso
Programa de ahorro y uso
eficiente del agua.
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Actividades 
administrativas y 
operativas

Generación de vertimientos Contaminación del agua
Programa de ahorro y uso
eficiente del agua.

Actividades 
administrativas y 
operativas

Uso de  marcadores, 
Lapiceros en oficinas

Contaminación del suelo

PMIRS

Campañas y capacitación 
de residuos sólidos

Gestión 
documental

Uso de papelería en general
Reducción de recursos 
naturales

PMIRS

Campañas y capacitación 
de residuos sólidos

Generación de 
residuos

Generación de Residuos 
peligrosos           (Luminaria, 
pilas, RAEE)

Aumento en la cantidad de 
residuos a manejar y 
posibilidad de afectación al 
suelo o al agua. 

PMIRS

Campañas y capacitación 
de residuos sólidos

Generación de 
residuos

Disposición en rellenos Contaminación del Suelo

PMIRS

Campañas y capacitación 
de residuos sólidos

6. CONTROL DE CAMBIOS

Versión Fecha Descripción del Cambio

1 26/10/2020 Creación del procedimiento
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Elaborado Por Revisado Por Aprobado Por

Nombre
Gloria Restrepo Castellanos

Jorge Uribe Piedrahita

Silvana Franco Ochoa 

Xiomara Sánchez Solano

María Del Carmen Ruíz
Bedoya

Cargo

Líder de Admisiones y
Registros

Coordinador del Programa de
Comunicación Organizacional y

Centro de Idiomas

Secretaria General y Directora
Jurídica 

Líder del Sistema de Gestión
Integral

Vicerrectora Académica
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