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IUSH

HERRERA PROCEDIMIENTO DE MATRICULA PARA ADMITIDOS
1. OBJETIVO: Establecer los elementos esenciales para consolidar la

formalizacion de la matricula de alumnos nuevos y antiguos.

2. ALCANCE: Inicia desde la oficializacion del resultado de la entrevista y
con periocidad indefinida.

3. DEFINICIONES: ADMITIDO: Es aquella persona que una vez inscrita en un
programa académico y posterior al proceso de seleccion de
la Institucion es aceptada de acuerdo a los criterios de
admision establecidos por la misma.

MATRICULA: Es el acto mediante el cual el aspirante
admitido oficializa su vinculacion como estudiante de la
Institucién. La matricula debera realizarse en cada periodo
académico en concordancia con el Calendario Académico
vigente.

RECARGO EXTEMPORANEQO: Se considera
extemporanea cuando vence el plazo para el proceso
de la matricula ordinaria, por razones atribuibles al
estudiante.

Esta deberé hacerse dentro de los términos sefialados
y antes del inicio de clases, con los recargos
econémicos estipulados, los cuales son fijados de
forma razonable de acuerdo con el reglamento
establecido por la Universidad

CONTRATO PEDAGOGICO: Es el acto mediante el cual la
IUSH se compromete a darle al estudiante una formacién
profesional integral y humana, y éste, por su parte, se
compromete a cumplir con todas las normas inherentes a
sus calidad de estudiante en la misma IUSH.

Este compromiso se entiende, se acepta y se firma por las
partes.
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4. DESCRIPCION:

Cadigo: IUSH-P-AADM-002

Version: 1
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PROCEDIMIENTO DE MATRICULA PARA ADMITIDOS

PUNTOS DE
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE FORMATOS CONTROL
Proporcionar al admitido la
1 informacion relacionada al | Coordinador del
programa académico. programa
Asesorar al admitido para la
5 seleccion de las asignaturas de | Coordinador del
acuerdo a la flexibilidad horaria programa
entre las partes interesadas.
Generar la factura de pago de .
3 acuerdo al numero de asignatura Coordinador del
seleccionadas. programa
Realizar el pago de la factura, por
medio de las diferentes
modalidades establecidas por la
Institucion (Virtual o presencial).
Nota 1: el pago de la factura debe Admitido
realizarse de acuerdo a las fechas
4 estipuladas en la misma para no Lider de
generar recargo extemporaneo. Facturacién y
Nota 2: Una vez realizado el pago, Cartera.
el admitido debe esperar un dia
habil para acercarse a la oficina de
Admisiones y Registro para la
legalizacion de la matricula.
IUSH-F-AADM-
Firmar el formato IUSH-F-AADM- Estudiante 002
L Contrato
002 Contrato pedagogico y la 4260
5 autorizacion de tratamiento de Lider de pedagogico
datos en la oficina de Admisionesy | Admisiones y o
Registro. Registro Autorlzgmon de
tratamiento de
datos.
Archivar en formato fisico y digital
los siguientes documentos:
¢ Resultado de la entrevista.
e Certificado de admision. . Lider de
L Auxiliares de .
e Contrato pedagogico. e Admisiones y
6 N . Admisiones y .
e Autorizacion de tratamiento Reai Registro
gistro
de datos.
e Copia de documento de
identidad ampliada al 150%.
e Resultados de las pruebas

La Institucién Universitaria Salazar y Herrera no autoriza la reproduccion total o parcial de este documento.




IUSH

nstitucién Universit
SALAZAR Y HERRERA

S0OMOS
SALI#ZAR
HERRERA

Cadigo: IUSH-P-AADM-002

Version: 1  Fecha:26/10/2020

PROCEDIMIENTO DE MATRICULA PARA ADMITIDOS

PUNTOS DE
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE FORMATOS CONTROL
saber 11.
e Acta o diploma de bachiller.
e Acta de técnica o tecnologia
en los casos que requieran.
IUSH-A-AADM-
: . Lider de 004
Prestar los diferentes servicios S .
i Admisiones y Guia de los de
estipulados en el anexo IUSH-A- Registro servicios
7 | AADM-004 Guia de los servicios de 9 .
. ) Admisiones y
Admisiones y Registros a la .
. . Registros a la
comunidad académica. .
comunidad
académica.
5. PROTECCION AMBIENTAL
CONTROL
ACTIVIDAD ASPECTO AMBIENTAL | IMPACTO AMBIENTAL OPERACIONAL
Actividades ) Agotamiento del recurso
administrativas Consumo de energia o Programa de ahorro y
. y eléctrica Generacion indirecta de 5o eficiente de energia
operativas GEL.
Actividades
. . . Programa de ahorro y
administrativas y Consumo de agua Agotamiento del recurso -
. uso eficiente del agua.
operativas
Actividades L
. . Generacion de L, Programa de ahorro y
administrativas y o Contaminacion del agua -
) vertimientos uso eficiente del agua.
operativas
PMIRS
Actividades Uso de marcadores =
administrativas y . fii ’ Contaminacién del suelo [Campanas y
operativas Lapiceros en oficinas capacitacion de residuos

sélidos
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PMIRS

Gestién documental Uso deI papeleria en Reducluon de recursos Campafias y
genera naturales capacitacion de residuos

solidos
PMIRS

Generacion de Residuos Aumento en la cantidad ~
de residuos a manejary Campanasy

posibilidad de afectacion capacitacion de residuos

(Luminaria, pilas, RAEE) al suelo o al agua. solidos

PMIRS

Generacion de residuos Disposicién en rellenos  Contaminacién del Suelo (Campanasy

Nombre | Gloria Restrepo Castellanos

Cargo

capacitacion de residuos

solidos
6. CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha Descripcion del Cambio
1 26/10/2020 Creacion del procedimiento
Elaborado Por Revisado Por Aprobado Por

Silvana Franco Ochoa , ,
Maria Del Carmen Ruiz

Xiomara Sanchez Solano Bedoya

Secretaria General y Directora

Lider de Admisiones y Juridica

X Vicerrectora Académica
Registros

Lider del Sistema de Gestién
Integral
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