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1. OBJETIVO
Realizar el proceso de admision de aspirantes y renovar la matricula para estudiantes del Instituto de Bachillerato Técnico Industrial.
2. ALCANCE

Desde la organizaciéon del proceso de admisiones de los aspirantes hasta la legalizacion de la matricula y renovacion de todos los
estudiantes del Instituto de Bachillerato Técnico Industrial.

3. RESPONSABILIDADES
Director del IBTI
4. DEFINICION DE TERMINOS

ADMISION: Proceso mediante el cual la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central selecciona entre los aspirantes inscritos, a
guienes cumplen con los requisitos establecidos por la Institucion.

ASPIRANTE: Cualquier persona que se inscribe para cursar los programas que ofrece la Institucién.

FORMULARIO DE INSCRIPCION: Formato que contiene informacion y datos generales del aspirante.

HOJA DE MATRICULA: Documento que expide la Institucion para autorizar al aspirante a adquirir la calidad de estudiante.
MATRICULA: Proceso mediante el cual el aspirante admitido adquiere la calidad de estudiante.

REGISTRO EN LINEA: Proceso online mediante el cual se realiza la inscripcion del aspirante y se anexan documentos para continuar
en el proceso.

RENOVACION DE MATRICULA: Proceso por el cual el estudiante da continuidad a su matricula.
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5. REQUISITOS Y CONDICIONES GENERALES
Software académico.

6.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

CONTROL

DOCUMENTO

REGISTRO

DE REFERENCIA

RESULTANTE

1.PLANEACION: Prospecto
Verificar Admisiones y
Planear la logistica del proceso de admisiones | Director del IBTI N/A Matriculas. Actas del
e : cronograma o
(logistica, recursos necesarios, cronograma Yy Comité de
requisitos) Coordinacion.
2. DIVULGACION DEL PROCESO: Verificar el Pagina Web
. medio definido o
Director del IBTI ara la N/A Institucional
Se realizan a través de los medios establecidos. para’a
comunicacion
3.INSCRIPCION DE ASPIRANTES:
Ingresar a la pagina web institucional www.itc.edu.co - Formulario de
. . .y . Verificar L
en el vinculo bachillerato, luego Admisiones y Registro y . Inscripcion
- . i . L formulario de N/A s -
diligenciar el formulario de inscripcion. Control inscripcion diligenciado
Seguidamente realizar el pago por concepto de P
inscripcion, para ello se puede realizar via online o
en el banco, descargando el recibo de pago.
4.APLICACION DE PRUEBA: Director del IBTI | Verificar Prueba de
prueba N/A Competencias
realizada
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DOCUMENTO
'DE REFERENCIA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE | CONTROL

La Institucion aplica una prueba de competencias al
los aspirantes.

REGISTRO
RESULTANTE

5.PUBLICACION DE LA CITACION A

ENTREVISTA: Director del IBTI Verificar Publicaciéon de los
' - publicacién de N/A resultados de la

L o, . Comunicaciones citacion a prueba por

Se publicara la citacién a entrevista con hora y fecha : ;
. entrevista competencias

de cada uno de los aspirantes al IBTI
6.PUBLICACION DEL LISTADO DE ADMITIPOS Y
RESULTADOS DEL PROCESO DE ADMISION
En la pagina web institucional se publicara el listado P%@;iﬁgﬁ?&iil gztifo
con los resultados de la prt_Jeba de co,nou_mlento de Director del IBTI 3 prueba por
cada uno de los estudiantes, asi mismo, los i Verificar la conocimiento
resultados de la entrevista de cada aspirante. o publicacion de N/A '

. . Comunicaciones o resultados de la
Teniendo los puntajes tanto de la prueba por admitidos entrevista v listado de
competencias y de la entrevista, se suman de los ad?/nitidos
acuerdo al porcentaje de valoracién (prueba por
competencias 60% y entrevista 40% Yy los aspirantes
con puntaje mas alto seran los admitidos e
igualmente seran publicados.
7.REUNION CON PADRES DE FAMILIA Y D'rchetoirs‘:fo' IBTI
ESTUDIANTES ADMITIDOS: C%mroly Verificar

; indicaciones . .
Presentacién del Horizonte Institucional, se daran las Ccéc;;ogir:nag?]:ge dadas para N/A Control de Asistencia
indicaciones para realizar el pago de la matricula, el Humano pago de
cual puede ser online o en el banco descargando el . matricula

. o Coordinador de
recibo de pago en la pagina web.

Pastoral
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- DOCUMENTO REGISTRO
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE | CONTROL 'DE REFERENCIA RESULTANTE

8.PROCESO DE MATRICULA
Se habilita en el sitio web institucional, un vinculo .
) Leer detenidamente
para que sea descargado el recibo de pago, El padre .
- : ) las indicaciones
de familia 0 acudiente debe leer y aceptar términos y . -
- ., Registro y dadas a través del
condiciones de la matricula los cuales se dan a .
Control N/A sistema y dar aceptar
conocer en este proceso, L
a las condiciones de
El padre de familia o acudiente es citado a la Verificar contrato.
institucibn a una fecha y hora designada para habilitacién del
entregar la documentacion solicitada. Se debe
presentar el original del recibo de pago por concepto
de matricula.
9. DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS Cargue de los
Registro y Verificar documentos
Se digitalizan los soportes solicitados al padre de Control digitalizacién N/A digitalizados al
familia, para su cargue en el sistema académico. de soportes aplicativo académico
Registro y Control
) ) La Informacién
10. CONSOLIDACION LIBRO DE MATRICULAS : . digitalizada para cada
Registro y Verificar que .
. estudiante en el
. ., . - . Control registro de la N/A .
La informacion se registra, consulta y verifica a través . - sistema de
: ) - P informacion . oy
del sistema de informacion académico informacién
académico.
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DOCUMENTO
'DE REFERENCIA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE | CONTROL

11.INDUCCION PARA ESTUDIANTES NUEVOS:

Director del IBTI,

REGISTRO
RESULTANTE

Verificar la . :
i . . . L Pastoral, L . Control de Asistencia
Los nifios matriculados reciben la induccion que S participacion
. o . Coordinacién de N/A - Programa de
contempla el Horizonte Institucional, el Sistema e den la .
oo - . : Crecimiento . g Induccién
Institucional de Evaluacién, Manual de Convivencia 'y induccion
Humano.
otros.
| ESTUDIANTES ANTIGUOS |
12. ACEPTACION DE TERMINOS DEL
CONTRATO DE MATRICULA
El padre de familia o acudiente debe leer y aceptar inforr?ni?:liztrzo dgeca da
términos y condiciones de la matrlcula} los cuales se Registro y 3 estudiante en el
dan a conocer en este proceso, a través del software Control Verificar la N/A sistema de
académico. aceptacion de , o
términos mfogpaqon
El padre de familia o acudiente debe descargar la academico.
liquidacion correspondiente a la matricula y realizar
el respectivo pago.
13. ACEPTACION DE TERMINOS ~ DEL
CONTRATO DE MATRICULA . -
La informacién
El padre de familia o acudiente debe leer y aceptar . - dlgltallzaQa para cada
P L . Registro y Verificar estudiante en el
términos y condiciones de la matricula los cuales se o N/A .
. Control aceptacion de sistema de
dan a conocer en este proceso, a través del software o : o
académico termlr]os y |nforn]ac_|on
' condiciones. académico.
El padre de familia o acudiente debe descargar la
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- DOCUMENTO REGISTRO
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE | CONTROL 'DE REFERENCIA RESULTANTE

liquidacion correspondiente a la matricula y realizar|
el respectivo pago.

7.ANEXOS:
N/A
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8. DIAGRAMA DE FLUJO

10. CONSOLIDQ\CION LIERO DE
MATRICULAS >

11.INDUCCION PARA ESTUDIANTES
NUEVOS:

1.PLANEACION:

A

T

2. DIVULGACION DEL ;
PROCESO: 9. DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS FIN

¢ A

3.INSCRIPCION DE .
ASPIRANTES: 8.PROCESO DE MATRICULA
& )
4.APLICACION DE 7.REUNION CON PADRES DE FAMILIAY
ESTUDIANTES PRUEBA: ESTUDIANTES ADMITIDOS:
ANTIGUOS
F 3
Y
. 6.PUBLICACION DEL LISTADO DE
5.PUBLICACION DE LA +/ADMITIDOS Y RESULTADOS DEL
CITACION AENTREVISTA: "|PROCESO DE ADMISION
.[12. ACEPTACION DE TERMINOS . |13. ACEPTACION DE TERMINOS
"|DEL CONTRATQO DE MATRICULA "|DEL CONTRATQ DE MATRICULA
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9.SISTEMAS DE INFORMACION

DESCRIPCION FRECUENCIA UBICACION

SISTEMA DE
IN[=le]={Y)Neile] N

10. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION CAMBIOS

2008/05/21 1 Adopcién de procedimiento

2014/03/14 2 Actualizacion del procedimiento

2017/07/26 3 Actualizacion del procedimiento. Se modificd incluyendo el Proceso de Matricula para los estudiantes de
7°a 11° grado y la consolidacién del Libro de Matriculas.

2020/08/06 4 Actualizacion del procedimiento. Se incluyo la publicaciéon de los resultados de la prueba por conocimientos,
de entrevista y los estudiantes admitidos con su respectivo puntaje (se modificaron los items 5y 6 y se
incluyo6 el item 7 de la descripcion del procedimiento para los estudiantes nuevos). Se quitd de responsables
la palabra profesionales dejando solamente las areas.

2022/07/26 5 En el punto No. 6 del diagrama, se aclara que la entrevista de psicologia se aplicara a todos aspirantes al
IBTI y sus resultados seran publicados en la pagina web institucional y en el punto No. 7, se hizo un ajuste
de redaccion.

2024/05/27 6 Actualizacion del procedimiento de matricula para estudiantes nuevos y antiguos, puesto que se determiné
gue se haria una sola publicacién de resultados de prueba de conocimiento, prueba psicoldgica y admitidos,
adicionalmente, se adopt6 el documento electrénico, permitiendo agilizar el proceso y evitado la impresion
de documentos, todo queda almacenado en el sistema de informacion académico adoptado por la
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institucion. Se elimino los items 1,2 y 3 del proceso para estudiantes antiguos, se modifico el item 9,10,11,12
del proceso para estudiantes Nuevos.

ELABORO REVISO ' APROBO
HNO. CAMILO ANDRES VARGAS ANAY PINTO VALENCIA JORGE HERRERA ORTIZ
CASTILLO FSC Administrador de la Documentacion Representante de la Direccion

Director del IBTI
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