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En relación con la política de admisión en las universidades, no es un hecho 

aislado, se concibe como una medida que, de alguna forma, adquiere su sentido 

en el contexto que, a nivel macro se encuentra expresado en las políticas 

educativas internacionales, y en el marco institucional propio de cada 

Universidad. 

 

Además, la influencia exógena representada en los organismos internacionales 

recae primordialmente en las políticas mundiales para la educación superior 

emitidas por la UNESCO, la Organización para la Cooperación y el Desarrollo 

Económico OCDE, el Banco Mundial y otras agencias, cuya función está limitada 

a los países de una región geográfica. 

 

Hay que mencionar además, hoy los países llamados en vía de desarrollo, se 

encuentran inmerso en un marco de intercambio, globalización y apertura, donde 

los organismos internacionales adquieren un papel protagónico en la definición e 

implantación, de políticas. Queramos o no, el proceso de globalización está en 

marcha y estamos insertos en él y, por supuesto, interactuamos en el hemisferio 

con un número creciente de países latinoamericanos. De ahí que, Colombia no 

escapa, en el hecho que el país es miembro de estas organizaciones; una clara 

evidencia de la influencia externa la encontramos en la asimilación de conceptos, 

estrategias y recomendaciones provenientes de estos organismos que se han 

sido adoptadas como políticas en los planes y programas oficiales. 
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Como se afirmó arriba, lo cierto es que detrás de cada una de las políticas y 

programas de estos organismos, hay un sentido que para algunos autores es 

bastante evidente “detrás de los préstamos y los programas de cooperación 

internacional, se encuentran formulaciones pedagógicas, conceptos, teorías y 

estrategias de cambio para la educación superior y no sólo recursos económicos” 

(Didriksson, 1997) 

 

Ahora bien, estudios realizados por el Consejo Internacional para el Desarrollo de 

la Educación Superior CIDE, conocido como el Informe Coombs, manifiesta 

algunos señalamientos en entre otros, el ingreso a la universidad, como el caso 

del pase automático. “Para que una institución sea clasificada como excelente 

tendría que cumplir como requisitos, entre otras cosas, exámenes rigurosos de 

admisión para todos los solicitantes” (Ibíd.: 26). 

 

Como resultado, el Informe Coombs señala que es necesario cambiar la política 

de admisión de estudiantes del nivel superior. De donde resulta que, “No se hace 

ningún favor a la gente joven, rica o pobre, admitiéndola en una universidad sin 

contar con la seguridad razonable de que poseen los conocimientos académicos 

y la capacidad requerida para manejar el grado de dificultad exigido. Una política 

de admisión fácil: es irresponsable. Disminuye la calidad de la universidad, 

provoca un índice elevado de abandono escolar y puede marcar de por vida a los 

estudiantes que desertan” (Ibíd.: 65). 

 

A pesar de estas exigencias impuestas desde afuera, ha hecho imposible iniciar 

una política de admisión que observe los elementos académicos, por ejemplo, el 

resultado de un examen de ingreso u otros, en el caso del sistema de educación 

superior público, porque ha acarreado problemas políticos severos, debido a 

como el informe lo señala, la sobre politización que existe en algunas 

universidades, es un factor que inhibe este tipo de acciones.  
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De la misma forma, en el contexto Latinoamericano y el Caribe, el problema es 

más complejo, en el sentido que la política de admisión está orientada desde los 

mismos organismos internacionales con una nueva visión para el presente siglo a 

través del documento denominado “Plan de acción para la transformación de la 

educación superior en América Latina y el Caribe”, donde se menciona en uno de 

sus lineamientos generales “aumentar la cobertura y democratizar el acceso a la 

educación superior” y más adelante “[…] que toda persona con los méritos 

suficientes tenga asegurado el acceso” (Ibíd.: 4).  

 

Como se ha dicho, su objetivo es “igualdad de oportunidades a todas las 

personas a través de la educación permanente y sin fronteras, donde el mérito es 

el criterio básico para el acceso” (CRESALC, 1998: 17) 

 

En contraste con lo anterior, llama la atención que sólo se menciona el mérito 

como criterio para el ingreso, entendido como el promedio de calificaciones que 

el estudiante obtuvo en el ciclo anterior que   avala su trayectoria. No se utiliza el 

término capacidad para referirse a la aptitud académica que puede ser medida 

por un examen o por otros mecanismos como las entrevistas y las 

recomendaciones de académicos.  

 

Lo dicho hasta aquí supone, según lo manifiesta Didriksson, quien ha sido un 

crítico de las políticas internacionales lo que prevalece en los señalamientos de 

los organismos mundiales de educación superior es… “En la educación superior, 

estas política han traído consigo la concepción de que sólo un modelo estándar 

deber ser el dominante para la cultura académica y las prácticas educativas; la 

competitividad debe ser el mecanismo para alcanzar el mejoramiento de la 

calidad del servicio que se ofrece; la privatización de la educación debe ser 

estimulada, el compromiso público de los gobiernos debe contraerse y el 

mercado debe regir los cambios institucionales” (Didriksson, 1997: 344). 
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Algo semejante ocurre en el ámbito de la educación superior mundial con la 

imposición de nuevos conceptos como la privatización, la competitividad y la ley 

del mercado, emitidos por los organismos internacionales para las universidades 

de América Latina que surgieron desde principios de los noventa, irrumpiendo 

con la igualdad de oportunidades y la compensación de las diferencias, 

desempeño para la evaluación de los rendimientos y el incentivo a la innovación. 

De manera que, sin duda, conceptos como la calidad, la evaluación, la 

competitividad y la equidad en las oportunidades de estudios superiores, son 

constante en los países Latinoamericanos y el Caribe. 

 

En consonancia con este contexto sociopolítico, no se escapa Colombia de las 

mismas tragedias que atraviesan los demás países de América Latina y el 

Caribe, inscrita en un modelo de admisión que afronta los mismos problemas 

señalados en la anterior explicación de hechos permeados por situaciones 

económicas, sociales, políticas, culturales, educativas tipificadas por los 

organismos internacionales. 

 

En vista de que, el sistema de universidades en el país es diverso, es un hecho 

que los mecanismos de admisión son muy heterogéneos y obedece al respeto 

necesario e irrenunciable de la autonomía universitaria, porque con ello se 

garantiza que los aspectos académicos sean los que encabecen los criterios de 

admisión. Esto responde a las características propias de cada institución 

universitaria, al tipo de estudios que se ofrecen, a la capacidad de absorción de 

las instituciones de educación superior, a las demandas de estudios de este tipo, 

a las habilidades y conocimientos que tiene los estudiantes que aspiran a 

ingresar a un programa académico, e incluso, a la imagen que se tiene de la 

educación superior como proveedora, o no, de oportunidades de superación 

personal y profesional.  
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Hecha esta salvedad, los procesos de admisión de estudiantes están 

supeditados a razones, por las cuales es necesario que los aspirantes a estudios 

superiores deben examinarse antes de iniciar sus estudios profesionales debido 

a: la limitación de los recursos económicos; la saturación de títulos en el mercado 

laboral; garantizar que quienes acceden tienen la preparación suficiente, etc. Es 

decir, es una constante imperante en todas las universidades, que las obliga a 

establecer mecanismos de admisión que garanticen equidad en el proceso de 

selección, y a su vez, aseguren que la capacidad de cada uno de los estudiantes 

que ingresan es la requerida para cursar, con mayores posibilidades de éxito en 

determinada carrera. 

 

No obstante, en las universidades colombianas los mecanismos de admisión 

están sometidos a política y programas definidos por el alto gobierno, basados en 

las orientaciones de los organismos internacionales, donde cada día se refuerzan 

en particular, los principios fundamentales de la UNESCO en defender el derecho 

que tienen todos los colombianos a la educación superior. Para ello, se establece 

la observancia del artículo 26 de la Declaración Universal de Derechos Humanos 

de esta organización, la cual sostiene “el acceso a los estudios superiores 

debería estar basado en los méritos, la capacidad, los esfuerzos, la 

perseverancia y la determinación de los aspirantes”. 

 

Acorde con estos planteamientos producto de la Declaración Mundial  sobre 

Educación Superior en el Siglo XXI, el principio anterior toma trascendencia y se 

constituye en una referencia obligada para las autoridades educativas y las 

universidades, al tener que establecer alianzas para asumir procesos 

colaborativos entre países e instituciones, cooperación académica y científica a 

través de relaciones horizontales, flexibilidad en los planes y programas, 

conformación de redes de intercambio académico, uso de tecnologías en 

telecomunicaciones para prestar servicios a un mayor número de personas, entre 

otros. 
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En definitiva, no existe en Colombia un proceso unificado de admisión a la 

educación superior. Por un lado, es necesario indicar que las instituciones de 

educación superior en nuestro país se dividen en dos grupos de acuerdo a la 

forma como realizan el proceso de admisión: En las universidades, los criterios 

para admitir aspirantes a cualquier programa académico de la institución, son 

definidos para todos los aspirantes, por ejemplo: un resultado de prueba 

particular mínimo. 

 

A pesar de que existe una preocupación constante de la UNESCO por ampliar la 

cobertura de los estudios superiores y, por supuesto, las oportunidades para 

acceder a este nivel, basadas en los méritos y capacidades de los aspirantes a 

distintos programas en las universidades públicas y privadas del país, nos 

encontramos con el fenómeno de la capacidad instalada que presentan las 

instituciones de educación superior. 

 

Si bien es cierto, que las universidades a través de las políticas oficiales deben 

cumplir con el principio de aumentar la cobertura y democratizar el acceso de 

todos los colombianos, se encuentran frente al problema de la capacidad 

instalada, sobre todo en las instituciones de educación superior públicas, debido 

a que no cuentan con la disponibilidad de infraestructura necesaria para producir 

bienes y servicios. La mayoría de ellas, carecen de recursos físicos, humanos, 

tecnológicos, para la formación académica de los estudiantes. De ahí, que una 

mayor infraestructura conduce a mayor capacidad instalada y, por supuesto, 

mejor calidad en la prestación del servicio educativo. 

 

Algo semejante ocurre con la Universidad Popular del Cesar, respecto a sus 

antecedentes que genera numerosas dificultades relacionadas con la 

disponibilidad de las fuentes debido a la poca existencia de ellas, desde sus 

inicios para abordar el proceso de admisión de los aspirantes a los distintos 

programas académicos de la Institución y su capacidad instalada.  
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Con esto se requiere decir que la Institución desde el inició de sus labores 

académica, estableció un reglamento el cual acogió los procesos y requisitos de 

admisión de los aspirantes a sus programas académicos, como una manera de 

regular el acceso a la educación superior de los habitantes de la región. 

 

No sólo tuvo en cuenta  los procesos de admisión, sino también su capacidad 

instalada para la época, la cual se reflejó en un número determinado de aulas, 

que limitó el tamaño de los grupos de estudiantes, por lo que requirió el uso 

eficiente del espacio disponible, provisionando los servicios docentes a la 

población atendida para la permanencia, garantizando una oferta educativa de 

pregrado, sostenible con el máximo uso  razonable de la infraestructura  física, 

humana y tecnológica existente, sin tener en cuenta la vocación investigativa y la 

proyección del saber. 

 

Lo más importante es que, en un nuevo escenario contemplado en el artículo 171 

del Decreto Extraordinario 80 de 1980 y sus normas reglamentarias, adecuó el 

proceso de admisión, pero manteniendo una capacidad instalada tripartita, que 

afectó lo técnico, lo económico y lo disponible, como requerimiento y uso en el 

tiempo, lo cual mantuvo a la Institución rezagada por espacio de dos décadas.  

 

Hay que mencionar a demás, que posteriormente la Institución fue modificando el 

proceso de admisión, acorde a las necesidades sociales, culturales, económicas, 

políticas del momento, como puede observarse en los Acuerdos 053-1 de 1994 y 

017 del 10 de octubre de 2007. El primero, expedido por Consejo Superior 

Universitario, por el cual se reglamenta la admisión de estudiantes a las 

diferentes carreras de pregrado. El segundo, expedido por el Consejo 

Académico, por el cual se adoptan las tablas de ponderación de los exámenes de 

Estado para el proceso de selección de los aspirantes a los distintos programas 

académicos. 
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Con respecto a la admisión de estudiantes en la Universidad Popular del Cesar, 

se observa desde su creación que este proceso se desarrolla sin contar con una 

política que oriente el quehacer que permita regular el acceso y permanencia de 

las personas, que hoy acceden a la educación superior. 

 

No sólo, se encuentra esta situación, sino también, que el ejercicio es reglado 

sobre la base de criterios que se adoptan para la selección de estudiantes 

buscando la igualdad de condiciones de ingreso con los demás aspirantes a los 

distintos programas académicos, mediante mecanismo, herramientas e 

instrumentos para facilitar el acceso, dejando de lado el mérito académico y la 

capacidad como principio  universal que se establece para tener derecho a la 

educación.  

 

De igual modo, se observa que toda la reglamentación que se ha expedido con 

relación a la admisión de los estudiantes, tiene puesto su énfasis en el 

otorgamiento de cupos, determinados por un conjunto de procedimientos 

instrumentales que siempre han sido el derrotero de procesos de admisión 

ordinario y excepcional, que prevalece para dar lugar a la admisión, sin tener en 

cuenta el mérito académico1 

                                            

1 Los cupos en las instituciones de educación superior son públicos, en vista de ser éste, de 
acuerdo con el artículo 67 de la Constitución Política, un servicio público. En Colombia, esos 
cupos son escaso comparándolos con la población que aspira a ellos y, por ende, las 
instituciones encargadas de la formación deben cumplir con un proceso de selección adecuado a 
tales circunstancias, es decir, se trata de bienes públicos escasos que, por tales razones, debe 
obedecer a criterios estrictamente relacionados con el objetivo que se pretende alcanzar: la 
excelencia académica. Así será básicamente el criterio académico el que defina quiénes pueden 
y quiénes no pueden hacer uso de esos bienes públicos escasos, pues criterios diferentes, en 
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A su vez, frente a este fenómeno, se registra el problema de la capacidad 

instalada, que actualmente dispone la Institución para la prestación del servicio 

educativo, la cual presenta fuertes amenazas respecto a la representación de la 

producción con relación a la configuración de los espacios de trabajo, cuya 

magnitud es inferior  a la de la capacidad instalada, que depende de las 

condiciones de producción, administración y organización. El centro de interés de 

este apartado corresponde a la infraestructura física y a los recursos habituales 

que desempeñan un papel importante, cuando de capacidad instalada, se trata. 

  

En efecto, a nivel de infraestructura, la ocupación del espacio integrando las 

diferentes locaciones (laboratorios, auditorios, aulas de clase, salas de cómputo, 

entre otros), es de 6.42 metros cuadrados por estudiantes, cuando los 

estándares internacionales establecen de 10 a 12 metros cuadrados. 

 

Igualmente, se observa que la  infraestructura en las Sede de Sabanas (bloque 

C), Sede Hurtado, Facultad de Bellas Artes y la Seccional de Aguachica, sus 

locaciones no están acordes con los estándares y lineamientos establecidos 

nacional e internacionalmente, para la construcción y uso de espacios educativos 

en la Normas Técnicas Colombianas NTC 4595, Ingeniería Civil y Arquitectura, 

planeamiento y diseño de instalaciones y ambientes escolares y la NTC 4596, 

sobre señalización para instalaciones y ambientes escolares del ICONTEC, que 

estipulan seis tipos de ambientes pedagógicos, los cuales se diferencian por el 

área requerida por personas, las instalaciones técnicas y los equipos que 

demanda. 

                                                                                                                                   

tanto se apartan del objetivo de educación y las entidades encargadas de prestar, pueden resultar 
altamente lesivo de los derechos fundamentales de los aspirantes. 
El criterio anterior, respecto al mérito académico como fundamento para adjudicar los cupos en 
las universidades pública es reiterado por la Corte Constitucional a través de la sentencia T-642 
de 2004 en los siguientes términos: 
 “De conformidad con lo anterior, el Estado debe garantizar el acceso a la educación superior en 
igualdad de condiciones para todos y establecer requisitos para la asignación de los cupos, con 
base en criterios de capacidad y méritos académicos”. 
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Como se ha dicho, la Universidad no ha tomado como referencia esta 

normatividad para intervenir sus espacios en función de los objetivos misionales, 

particularmente la docencia. 

 

Al mismo tiempo, se hace una caracterización de la planta física identificando los 

espacios usados en la Sede Principal y en la Seccional para el cumplimiento de 

la función de docencia. Una vez establecidos los espacios asignados y su 

ubicación, se pretende indicar al espectador el uso que en la actualidad se hacen 

de dicho espacio –determinados por la programación académica- y la 

disponibilidad de horas semanales con las que se cuentan -dada la distribución 

de los espacios- 

 

Por otra parte, la Institución ha concebido como capacidad instalada únicamente 

los espacios, para referirse a los espacios físicos asignados a   la Sede Principal 

y a la Seccional, lo cual ha originado las siguientes situaciones: 

 

 Actualmente en la Sede Principal y en la Seccional, la programación 

académica es variada: se concentra en fines de semana, pero también 

registra actividades en semana; además cubre horarios del amanecer hasta la 

noche.  

 

Este asunto de funcionamiento, supone que el aula sólo se destina al 

transitar de alumnos y docentes por ella, lo que deja de lado tiempos de 

aseo y sostenimiento, las deficiencias de luz en los crepúsculos, la 

afectación de los cursos por contaminación auditiva, la circulación de aire y 

demás factores ambientales que son diferentes en cada espacio y 

requieren valoración de la Vicerrectoría Administrativa. 

 

 El hacinamiento de los estudiantes por aulas, desborda espacios físicos, 

presentando afectaciones, a la capacidad institucional. 



POLÍTICAS DE ESTUDIANTES ADMITIDOS Y CAPACIDAD INSTALADA DE LA UNIVERSIDAD 

POPULAR DEL CESAR 

 

17 

 

 El número de estudiantes asignados por profesor, afecta la relación técnica 

exigida para la educación superior. De igual modo, el proceso de formación 

integral, se ve vulnerado, debido que el manejo de grupos numerosos, 

dificulta el proceso de enseñanza y aprendizaje que garantice una calidad en 

la formación académica en los estudiantes. 

 

 Se observa que gradualmente, se da un abandono del proceso de formación 

profesional (deserción), cuyas situaciones, se ven afectadas por el entorno 

académico y las condiciones individuales del estudiante. Las primeras, están 

relacionadas con la estructura organizacional del componente académico y 

otras variables, de difícil control por la Institución, que terminan por dilatar el 

ciclo de formación. Las segundas, se tiene las asociadas a las características 

del estudiante, su entorno familiar y social. 

 

Además, desde la definición de las tecnologías de la información y la 

comunicación, la Universidad presenta debilidades para atender la 

demanda de estudiantes, respecto a la oferta educativa, en los siguientes 

términos: 

 

Es preciso mostrar, que a nivel de equipos de cómputos, la Institución para los 

años 2015 presenta un déficit del 79% para uso del docente; un 33% para 

estudiantes y un 23% para el uso administrativo. Igualmente, a nivel de cableado, 

existe un déficit de 1.650 puntos de conexión. 

 

Así mismo, respecto a medios educativos y recursos bibliográficos, se detecta 

una carencia significativa de bases de datos especializadas, colecciones, 

renovación y suscripción de nuevas fuentes de conocimiento.  
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De donde se infiere, que los recursos de la Universidad imponen límites 

académicos al crecimiento de la población estudiantil, mientras no se busque la 

provisión del servicio educativo de una manera adecuada, en términos de 

calidad. 

 

De manera que, estas restricciones, en materia de infraestructura no pueden 

centrase sólo en el número de aulas, o en la cantidad de horas de operación, 

sino en la capacidad de espacios, construidos como resultado de la 

consideración de ambas variables (espacio y horario). 

 

Por consiguiente, la capacidad instalada que actualmente posee es insuficiente 

para dar continuidad al ritmo de crecimiento que tiene la Universidad, dado que 

anualmente el crecimiento de la población estudiantil es constante, lo cual 

requiere de mayor infraestructura física que demanda la proyección de ofertas de 

nuevos programas académicos de pregrado y posgrado que la institución 

pretende impulsar. 

 

En definitiva, la infraestructura está orientada a la satisfacción de requerimientos 

técnicos en cuanto a la función docente y no al fortalecimiento académico, la 

consolidación de la vocación investigativa y la proyección del saber. 

 

Es así como, la Universidad requiere establecer la población a atender y la 

dinámica de la misma, lo cual implica definir un flujo de admisiones que, en las 

condiciones de permanencia, garantice la coherencia de una oferta educativa, de 

calidad, sostenible, con el máximo uso de la infraestructura física. 
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Efectuar  la admisión de los estudiantes por programas, acatando los estándares 

nacionales e internacionales de capacidad instalada, para la prestación del 

servicio, mediante una oferta educativa, que asegure una alta calidad en la 

formación en un ambiente sostenible; en igualdad de oportunidades basados en 

el mérito, la aptitud académica, como criterios de ingreso a la educación superior. 
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La Universidad Popular del Cesar, declara el firme compromiso de establecer una 

política para la admisión de los aspirantes nacionales y extranjeros sin 

discriminación de raza sexo, credo o condición social a los programas 

académicos de pregrado, por etapas (inscripción, selección admisión y 

matrícula), teniendo en cuenta el mérito y las capacidades académicas de los 

aspirantes. Así mismo dispondrá en el mediano y largo plazo, de mayor 

capacidad institucional adecuada y suficiente, para atender la demanda actual y 

futura, acorde a los estándares nacionales e internacionales, que le asegure en 

términos reales y sentido, a la población una formación de alta calidad que 

satisfaga plenamente los requerimientos exigidos para la acreditación de alta 

calidad   
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Institucionalizar la admisión de los estudiantes nacionales y extranjeros por 

programas, acatando los procesos de inscripción y selección, en igualdad de 

oportunidades, de acuerdo con las normas de capacidad instalada, basados en el 

mérito, la aptitud académica, como criterios de ingreso a la educación superior. 

 

 

 

 

 

 

 Fijar las normas y procedimientos para la instauración de los procesos de 

inscripción, selección y admisión de estudiantes nacionales y extranjeros, 

teniendo en cuenta las especificidades y exigencias del programa académico. 

 

 Determinar semestralmente el número de estudiantes a admitir por 

programas, acorde con la infraestructura física, el cuerpo de docentes, los 

recursos físicos y de apoyo académico disponible, para asegurar una alta 

calidad en la formación. 

 

 Evidenciar que la capacidad instalada de los escenarios de práctica de los 

programas del área de la salud, sean adecuados y suficientes para el 

cumplimiento de los objetivos del programa. 

 

 Aplicar como criterios de ingreso a la universidad, el mérito y la aptitud 

académica en igualdad de oportunidades. 

 

 Exigir el cumplimiento del mérito, la aptitud académica en igualdad de 

oportunidades, como requisitos de admisión. 
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 Aplicar mecanismos universales y equitativos para el ingreso de los 

estudiantes por programas basados en el mérito y las capacidades 

académicas.  

 

 El ingreso de los estudiantes por programas será compatible con la capacidad 

instalada que tiene la Universidad Popular del Cesar, para asegurar a los 

admitidos, las condiciones necesarias hasta la culminación del programa al 

cual fue aceptado. 

 

 La Universidad, para los procesos de selección, debe tener en cuenta los 

criterios mínimos exigidos en el reglamento estudiantil, acorde con los perfiles 

institucionales de los estudiantes de cada uno de sus programas, en los 

niveles de pregrado y postgrado. 

 

 En el proceso de selección de estudiantes y en el marco de la normatividad 

vigente, el mérito y la aptitud académica, deben ser requisitos sine qua non 

para la admisión. 

 

 La selección está sujeta a la disponibilidad de cupos y a la política de ingreso 

que las autoridades académicas determinen, para la efectiva utilización de los 

mismos.  
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 Publicidad antes del periodo de inscripción, de los logros obtenidos por los 

programas académicos, con el fin de motivar a los aspirantes que desean 

ingresar a la Universidad Popular del Cesar. 

 

 Utilización semestral de la capacidad instalada, de acuerdo con la 

infraestructura física y al número de estudiantes admitidos por programas, 

acorde con las normas nacionales e internacionales 

 

 Establecimiento de convenios con aquellas instituciones que prestan servicios 

para que las prácticas de los estudiantes, que se lleven a cabo, respondan a 

los estándares nacionales e internacionales, establecidos para tal fin.  

 

 Selección de estudiantes para cada programa, aplicando a en cada caso los 

requisitos de mérito y aptitud académica en igualdad de oportunidades, sin 

desmedro de los cupos especiales y otros aprobados por el Consejo 

Académico. 

 

 Utilización racional de los espacios físicos, de forma tal, que no se presente 

hacinamiento con la asignación de estudiantes, en las áreas destinadas a las 

actividades de formación. 
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Para garantizar el seguimiento de las directrices de la política se han 

establecidos indicadores como medio para medir la gestión y aplicación de la 

políticas de estudios de formación avanzada en la Universidad Popular del 

Cesar establece los siguientes indicadores  

 

1. Nombre del indicador.  Publicidad resaltando logros de los programas 

académicos. 

(Publicidad realizada por programas académicos/ Total programas 

académicos)*100   

Meta= 100% 

Periodicidad: Semestral  

 

2. Nombre del indicador.: Utilización de la capacidad instalada, acorde con 

el número de estudiantes admitidos por programas.   

(No de estudiantes admitidos según capacidad instalada/ total estudiantes 

admitidos)*100 

Meta = 100%   

Tiempo: 2025  

 

3. Nombre del indicador.: Estudiantes que realizan prácticas en 

Instituciones que respondan a los estándares nacionales e internacionales 

(No de estudiantes que realizan prácticas en Instituciones que respondan a 

los estándares nacionales e internacionales /Total estudiantes que realizan 

prácticas profesionales)  

Meta = 100%   

Tiempo: 2025  

 



POLÍTICAS DE ESTUDIANTES ADMITIDOS Y CAPACIDAD INSTALADA DE LA UNIVERSIDAD 

POPULAR DEL CESAR 

 

31 

4. Nombre del indicador.: Estudiantes que ingresan a cada programa, por 

mérito y aptitud académica en igualdad de oportunidades, sin desmedro 

de los cupos especiales y otros aprobados por el Consejo Académico. 

Meta = 100%   

Periodicidad de la mediada: Semestral. 

 

5. Nombre del indicador.: Áreas destinadas a las actividades de formación 

sin hacinamiento. 

(Espacios académicos libres de hacinamiento/Total de espacios 

académicos en funcionamiento) 

Meta = 90%   

 Tiempo:2025 
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Los recursos que se destinarán para garantizar la operatividad de la política de 

Estudiantes Admitidos y Capacidad Instalada de la Universidad Popular del 

Cesar, estarán sujetos a la disponibilidad presupuestal de la Universidad Popular 

del Cesar. 

 

 

 

 

 

 

 

La vicerrectoría de Investigación y la Académica serán las responsable de 

coordinar las actividades que garanticen la Políticas de Estudiantes Admitidos y 

Capacidad Instalada de la Universidad Popular del Cesar 

.  

 

 

 

 

 

 

Semestralmente el Consejo Superior Universitario de la Universidad Popular del 

Cesar, realizará seguimiento y evaluación a la implementación de la Políticas de 

Estudiantes Admitidos y Capacidad Instalada, estableciendo las acciones 

preventivas y/o correctivas necesarias para re-direccionar cualquier desviación de 

las directrices establecidas inicialmente. 



PROCESO DE
INSCRIPCIÓN

1
DILIGENCIAR EL FORMULARIO EN LINEA

http://aguachica.unicesar.edu.co

Elaborado por oficina de admisiones, registro y control académico
Institución de educación superior sujeta a inspección y vigilancia por el Ministerio de educación nacional

1

http://aguachica.unicesar.edu.co/requisitos-de-inscripcion/
http://aguachica.unicesar.edu.co/requisitos-de-inscripcion/
http://aguachica.unicesar.edu.co/requisitos-de-inscripcion/


2

El proceso de Inscripción ha cambiado. Ahora, podrá realizar la Pre-inscripción al programa 
académico de su interés y posteriormente realizar el pago de la Inscripción.1

Ten presente las fechas y 
has clic en Ingresar

Elaborado por oficina de admisiones, registro y control académico
Institución de educación superior sujeta a inspección y vigilancia por el Ministerio de educación nacional

1. Aceptar Los términos del Contrato.

2. Seleccionar Tipo Documento.

3. Digitar Numero de Documento y (CONTINUAR).

XXXXXXX



3Elaborado por oficina de admisiones, registro y control académico
Institución de educación superior sujeta a inspección y vigilancia por el Ministerio de educación nacional

1. Seleccionar la Sede que desea Estudiar.

2. Seleccionar el Servicio de Inscripción.

3. Programa en el que desea Inscribirse.

El programa Seleccionado 
debe aparecer en este espacio



4Elaborado por oficina de admisiones, registro y control académico
Institución de educación superior sujeta a inspección y vigilancia por el Ministerio de educación nacional



5Elaborado por oficina de admisiones, registro y control académico
Institución de educación superior sujeta a inspección y vigilancia por el Ministerio de educación nacional

PARA FINALIZAR HAZ CLIC EN (REGISTRAR).
Y 

DALE ACEPTAR



6

DEBES TENER PRESENTE ESTOS 
DOCUMENTOS, HACEN PARTE DE LOS 

REQUISITOS DE INSCRIPCIÓN.

PARA DESCARGAR EL RECIBO PARA 
PAGO EN BANCO HAZ CLIC.

PARA PAGAR EN LINEA (Payu), HAZ 
CLIC.

Elaborado por oficina de admisiones, registro y control académico
Institución de educación superior sujeta a inspección y vigilancia por el Ministerio de educación nacional



Ya Casi Terminamos, 
solo falta cargar los 

documentos. 

7Elaborado por oficina de admisiones, registro y control académico
Institución de educación superior sujeta a inspección y vigilancia por el Ministerio de educación nacional

PULSA CADA BOTON, PARA CARGAR EL 
DOCUMENTO RESPECTIVO.



8Elaborado por oficina de admisiones, registro y control académico
Institución de educación superior sujeta a inspección y vigilancia por el Ministerio de educación nacional
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VERSIÓN 
No ELABORÓ REVISÓ APROBÓ DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

 
1 
 

EQUIPO DE 
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DOCENCIA 
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COMITÉ DE 

COORDINACIÓN 
DEL SISTEMA 
DE CONTROL 

INTERNO  
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TRABAJO 
GESTIÓN 

DOCENCIA 
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MEJORAMIENTO 

12-02-2019 
 

RECTOR 

 
En la terea “Publicación del  
listado de admitidos” se incluyó la 
realización de una audiencia con 
estuadintes como parte de la 
socialización con estudiantes. 
 
Se eliminó la publicación de la 
lista de aspirantes 
preseleccionados. Solo se publica 
la lista presentada en la audiencia 
con estudiantes. 
 

3 

 
EQUIPO DE 
TRABAJO 
GESTIÓN 

DOCENCIA 
SECCIONAL 
AGUACHICA 
22-04-2019 

 

 
EQUIPO 

GESTIÓN DE 
MEJORAMIENTO 
 

RECTOR 

Se incluyeron las actividades de 
Inscripción y Admisión de 
estudiantes pertinente a la 
seccional de Aguachica. 
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1. GENERALIDADES 
 
El Plan de Servicio inscripción y admisión de estudiantes es elaborado para 
organizar y gestionar actividades con el fin de cumplir los objetivos y requisitos de 
calidad en el proceso de gestión docencia. 
 
Se entiende como proceso de inscripción el acto por el cual el aspirante cumple con 
unos requisitos y procedimientos en las fechas estipuladas para obtener un cupo en 
cualquiera de los programas académicos ofertados por la Universidad Popular del 
Cesar. 
 
Así mismo, se entiende la admisión, como el acto por el cual la universidad 
selecciona académicamente, de la población estudiantil que voluntariamente solicita 
inscripción y que de acuerdo con los requisitos mínimos establecidos por la 
institución pueden matricularse en cualquiera de los programas que esta ofrece.   
 
2. ALCANCE 
 
La Universidad ha determinado los límites y la aplicabilidad del sistema de gestión de 
la calidad para definir su alcance, estableciendo los tipos de productos y/o servicios 
cubiertos por las actividades contenidas en este plan de servicio. 
 
2.1 Servicio 
 
El servicio prestado será inscripción y admisión de estudiantes, debido a que se hace 
necesario contar con un plan de servicio para garantizar el ingreso de estudiantes a 
los diferentes programas ofertados por la Universidad popular del cesar. 
 
2.2 Lugar 
 
El alcance del plan de servicio serán la Sede Hurtado, Campus Universitario 
Sábanas, Bellas Artes y Seccional Aguachica.  
 
 
2.3 Tiempo 
 
La vigencia del plan de servicio inicia en 2017. Anualmente el plan estará supeditado 
a actualizaciones y a los cambios que sean pertinentes para su mejora. 
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3. REQUISITOS 
3.1 Requisitos legales 
 

La Declaración 
Universal de los 
Derechos Humanos 
1948 

Toda persona tiene derecho a la educación. La 
educación debe ser gratuita, al menos en lo 
concerniente a la instrucción elemental y fundamental. 
La instrucción elemental será obligatoria. La instrucción 
técnica y profesional habrá de ser generalizada; el 
acceso a los estudios superiores será igual para todos, 
en función de los méritos respectivos 

Constitución Política 
de Colombiana de 
1991 Art 67 

La educación es un derecho de la persona y un 
servicio público que tiene una función social. 

Ley 34 del 19 de 
noviembre de 1976. 

Se crea la Universidad Popular del Cesar como 
establecimiento público autónomo con personería 
jurídica cuyo objetivo primordial será la investigación y 
la docencia a través de programas que conduzcan a la 
obtención de licenciaturas, grados profesionales y 
títulos académicos. 

Ley 30 de 1992, en su 
artículo 5. 

La Educación Superior será accesible a quienes 
demuestren poseer las capacidades requeridas y 
cumplan con las condiciones académicas exigidas en 
cada caso. 

Ley 872 de 30 de 
Diciembre 2003. 

Por la cual se crea el Sistema de Gestión de la calidad 
de las entidades del Estado, como una herramienta de 
gestión sistemática y transparente que permita dirigir y 
evaluar el desempeño institucional, en términos de 
calidad y satisfacción social en la prestación de los 
servicios a cargo de las entidades y agentes obligados, 
la cual estará enmarcada en los planes estratégicos y 
de desarrollo de tales entidades.  

 
3.2 Requisitos Normativos 
 

§ Que el Consejo Nacional de Acreditación (CNA) exige a las Universidades 
como condición para hacer parte del Sistema Nacional de Acreditación (2013), 
aplicar mecanismos universales y equitativos de ingreso de estudiantes, que 
son conocidos por los aspirantes y que se basan en la selección por méritos y 
capacidades intelectuales, en el marco del proyecto institucional. 

 
§ Que en el factor estudiantes, la Característica 4 de los lineamientos para la 

acreditación de programas de pregrado del Consejo Nacional de Acreditación, 
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define que las instituciones de educación superior deben aplicar mecanismos 
universales y equitativos de ingreso de estudiantes, que estos sean conocidos 
por los aspirantes y se basen en la selección por méritos y capacidades 
intelectuales, en el marco del proyecto educativo institucional. 

 
§ Que la Universidad Popular del Cesar, tiene como Misión: “La Universidad 

Popular del Cesar, como institución de educación superior oficial del orden 
nacional, forma personas responsables social y culturalmente; con una 
educación de calidad, integral e inclusiva, rigor científico y tecnológico; 
mediante las diferentes modalidades y metodologías de educación, a través 
de programas pertinentes al contexto, dentro de la diversidad de campos 
disciplinares, en un marco de libertad de pensamiento; que consolide la 
construcción de saberes, para contribuir a la solución de problemas y 
conflictos, en un ambiente sostenible, con visibilidad nacional e internacional”. 

 
§ Que la Universidad Popular del Cesar, proyecta como Visión: “En el año 2025, 

la Universidad Popular del Cesar será una Institución de Educación Superior 
de alta calidad, incluyente y transformadora; comprometida en el desarrollo 
sustentable de la Región, con visibilidad nacional y alcance internacional”. 

 
3.3 Requisitos Internos 
 

§ Que mediante el Acuerdo Nº 009 del 21 de febrero de 1994 emanado por el 
Consejo Superior Universitario, adopta el Reglamento estudiantil de la 
Universidad Popular De Cesar, como herramienta que contiene las normas 
que regulan el comportamiento individual y académico del alumno en la 
comunidad universitaria. Define además en su capítulo II los conceptos y 
requisitos para la admisión dentro de la institución.  
 

§ Que mediante el Acuerdo Nº 025 del 13 de noviembre de 1997 emanado por 
el Consejo Superior Universitario, se fija la estructura orgánica de la 
Universidad Popular del Cesar y se determinan las dependencias y sus 
respectivas funciones. En él, se define al centro de admisiones, registro y 
control académico como área miembro de la vicerrectoría académica. 
Además, en el artículo 25, se definen las funciones del centro de admisiones, 
registro y control académico. Entre las funciones se encuentra, el realizar la 
inscripción de los aspirantes y legalizar la vinculación de los estudiantes de la 
universidad. 

 
§ Que mediante el Acuerdo Nº 053 del 05 de diciembre de 1994 emanado por el 

Consejo Superior Universitario, se reglamenta la admisión de los estudiantes a 
las diferentes carreras y se crea el comité de admisiones.  
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§ Que mediante el Acuerdo Nº 020 del 16 de diciembre de 2005 emanado por el 

Consejo Académico, se reglamentó los criterios de desempate para los 
aspirantes y estudiantes de los programas académicos de la  Universidad 
Popular Del Cesar. 

 
§ Que mediante el Acuerdo Nº 017 del 17 de octubre de 2007 y el Acuerdo Nº 

003 del 20 de enero de 2014  emanados por el Consejo Superior Académico, 
se adoptó las tablas de ponderación de los exámenes de estados para la 
selección de los aspirantes a los distintos programas académicos de pregrado 
de la Universidad Popular Del Cesar. 

 
§ Que mediante el Acuerdo Nº 001 del 08 de febrero de 2012 emanado por el 

Consejo Superior Universitario, se estableció los estímulos para los mejores 
bachilleres de las instituciones educativas del departamento, garantizando el 
ingreso de los tres mejores bachilleres de los colegios o instituciones 
educativas de carácter público de cada municipio del departamento del cesar, 
que se haya inscrito en alguno de los programas académicos ofertados por la 
universidad. 

 
§ Que el literal b) del artículo 28 del acuerdo 001 del 22 de enero de 1994, 

Estatuto General De La Universidad Popular del Cesar, establece que el rector 
de la universidad se hace necesario brindar adoptar medidas para hacer 
efectivas los beneficios de descuento y exoneración a favor de la comunidad 
académica, por ende los acuerdos 028, 029, 030, 031 del 26 de noviembre del 
2013, definen los cupos especiales para los miembros de la comunidad 
afrocolombianas y raizales, voluntarios de la defensa civil, de los cuerpos de 
bomberos de Colombia, de la cruz roja colombiana, personas con 
discapacidad, desplazados y beneficiarios de programas de reinserción y los 
hijos de empleado de planta. 

 
§ Que mediante el Acuerdo Nº 025 del 09 de diciembre de 2014 emanado por el 

Consejo Académico se adopta el criterio de selección para la admisión de 
estudiantes de la universidad popular del cesar, estableciendo como único 
criterio para la admisión en todos los programas de pregrado, los resultados 
de la pruebas de estado ICFES. 

 
§ Que ante la necesidad de adoptar estrategias y estímulos que propicien la 

inclusión de los bachilleres en el sistema de educación superior, el Consejo 
Académico mediante el Acuerdo Nº 001 del 18 de enero de 2016, adoptó 
algunas disposiciones sobre el proceso de admisión de estudiantes en la 
Universidad Popular del Cesar. 
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§ Que ante la necesidad de algunos bachilleres de ingresar a la educación 

superior y no alcanzaron los requisitos exigidos del proceso de selección y 
admisión de la universidad, oferta como opción de ingreso el curso de 
perfeccionamiento académico o preuniversitario, curso que fue aprobado 
mediante los Acuerdos Nº 015 del 17 de diciembre de 2004, Nº 012 del 05 de 
Julio de 2005 y el Nº 015 del 23 de agosto de 2005, Nº 001 del 14 de marzo 
de 2013 emanados por el Consejo Académico. 

 
§ Que mediante el Acuerdo Nº 054 del 28 de septiembre de 2016 emanado por 

el Consejo Superior Universitario, se aprueba la política de estudiantes 
admitidos y capacidad instalada de la universidad popular del cesar. En ella, la 
universidad estipula la admisión de estudiantes por programa, acatando los 
estándares nacionales e internacionales de capacidad instalada, mediante una 
oferta educativa, que asegure una alta calidad en la formación en un ambiente 
sostenible; en igualdad de oportunidades basados en el mérito, la aptitud 
académica, como criterios de ingreso a la educación superior.  

 
3.4 Necesidades y expectativas de clientes y partes interesadas 
 
Debido a su efecto o efectos potenciales en la capacidad de la Institución de 
proporcionar regularmente productos y servicios que satisfagan los requisitos del 
cliente y los legales y reglamentarios aplicables, se han determinado las partes 
interesadas, sus necesidades y expectativas: 
 

PARTES 
INTERESADAS NECESIDADES  Y EXPECTATIVAS 

ASPIRANTES 

• Facilidades en los trámites a realizar. 
• Fluidez en la información. 
• Rapidez en la respuesta a solicitudes. 
• Información clara y precisa. 
• Que se cumpla el horario de atención al público.  
• Que se cumpla lo solicitado en los términos de referencia. 

COMITÉ DE ADMISIONES 

• Acta de aspirantes seleccionados según los criterios 
establecidos en la norma. 

• Indicadores actualizados. 
• Indicadores disponibles de manera oportuna. 

UNIVERSIDAD 

• Atención a los clientes de manera adecuada. 
• Indicadores actualizados y disponibles de manera oportuna. 
• Que se dé cumplimiento al plan de servicios. 
• Calidad en la información publicada. 
• Cumplir con la meta de cobertura propuesta por la universidad. 
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4. OBJETIVO 
 
Brindar a la comunidad estudiantil el proceso de inscripción y admisión de 
estudiantes, tal que permita el ingreso de aspirantes a los diferentes programas 
académicos ofertados, teniendo en cuenta los criterios de selección establecidos en 
su normatividad. 
 
 
4.1. OBJETIVOS ESPECÍFICOS 
 

§ Garantizar a la comunidad los mecanismos de inscripción establecidos por 
norma, de forma que toda la información este a la vista y a la mano de los 
aspirantes. 

 
§ Seleccionar a los aspirantes que luego de su inscripción, cuenten con los 

requisitos según el programa académico y la circunscripción (Regulares, 
Escuela de perfeccionamiento académico o cupo especial) para ser admitidos. 
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5. DESCRIPCIÓN DE LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO  
5.1 Descripción de la prestación del servicio sede Valledupar 
 

No ACTIVIDAD TAREA METODO RESPONSABLE AUTORIDAD PRODUCTO 

1 

Definir 
número de 
cupos por 
programas 

1.1.  
Definir cupos a 
ofertar por 
programas. 

1. Evaluar metas 
de cobertura, 
cupos 
autorizados por 
el MEN, 
capacidad 
instalada 
disponible y 
número de 
admitidos en el 
periodo anterior. 

Jefe de 
Planeación y 

Desarrollo 
Universitario 
Planeación 

El Jefe de 
Planeación y 

Desarrollo 
Universitario 

según las 
fechas 

estipuladas 
propondrá los 

cupos a ofertar 

Propuesta 
dirigida a 
Consejo 

académico 
de cupos a 
ofertar por 
programas 1.2.     Present

ar cifras sobre 
los programas 
a ofertar y de 
cupos en cada 
programa. 

1. Sustentación 
del análisis 
presupuestal y 
académico. 

Jefe de 
Planeación y 

Desarrollo 
Universitario 

1.3.    Aprobar 
el número de 
cupos por  
programa. 

1. Revisión, 
análisis y 
evaluación de la 
proyección de 
cupos. 

Consejo 
académico 

El consejo 
académico 

tiene la 
autoridad para 

aprobar los 
cupos 

propuestos 

Número de 
cupos 

aprobados 

1.4.    Comunic
ar cupos por 
programa. 

1. Informar a 
Registro y 
Control sobre 
cupos asignados 
a ofertar por 
programa.  

Secretario 
General 

El secretario 
general es el 
encargado de 

informar la 
decisión 

adoptada por 
el Consejo 
Académico 

Acta de 
aprobación 

de Cupo por 
programas 
por periodo 
académico 

2 Inscripcione
s 

2.1.   Códigos 
de inscripción 

1. Generación y 
envió de pines a 
la oficina de 
Tesorería  

Centro de 
Admisiones, 

registro y 
Control 

Académico. 

El centro de 
Admisiones, 

registro y 
control 

académico es 
el encargado 

de aperturar el 
proceso de 

inscripción a la 
comunidad. 

Pines 
configurados 

según la 
entidad 

bancaria y el 
número de 

cupos 
aprobados 

2.2. Inscripción 
en línea 

1. Según 
programación 
del calendario 
académico se da  
apertura en el 

Apertura en 
el sistema a 

las 
inscripciones 
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No ACTIVIDAD TAREA METODO RESPONSABLE AUTORIDAD PRODUCTO 

sistema a las 
inscripciones en 
línea para el 
respectivo 
periodo 
académico. 
Formato de 
inscripción en 
línea.  

3 Selección 

3.1.  Preselecci
ón de 
aspirantes 

1. Parametrizar 
el sistema con 
los criterios y 
cupos por 
programa. 

Centro de 
Admisiones, 

registro y 
Control 

Académico. 

El centro de 
admisiones, 

registro y 
control 

académico, 
realizará la 

preselección 
de admitidos 

para presentar 
al comité de 
admisiones 

Sistema 
parametrizad

o con los 
criterios y 
cupos por 
programa 

2. Se 
seleccionan los 
aspirantes 
egresados de la 
escuela básica y 
perfeccionamient
o que obtuvieron 
el puntaje 
requerido dentro 
del porcentaje de 
cupos asignados 
a la Escuela. 

Listado de 
estudiantes 

de la escuela 
de 

perfeccionam
iento 

académico 
que cuentan 

con el 
promedio. 

3.   De acuerdo 
al puntaje 
ponderado 
calculado por el 
sistema se sitúa 
el corte de 
aspirantes 
preseleccionado
s. 

Listado de 
aspirantes 

preselecciona
dos según el 

puntaje. 

4. Asignar los 
cupos especiales 
de acuerdo a la 
normatividad 
interna. 

Listado de 
aspirantes 

pre 
seleccionado

s según la 
circunscripció

n. 

3.2.    Selecció
n Aspirantes 

1.     Con base 
en los listados 
de 
preseleccionado
s y según los 
cupos  

Comité de 
Admisiones 

 

El comité de 
admisiones se 

encarga de 
aprobar los 

preseleccionad
os y aprueba la 

Acta de 
aprobación 

del listado de 
estudiantes 
admitidos. 
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No ACTIVIDAD TAREA METODO RESPONSABLE AUTORIDAD PRODUCTO 

aprobados por el 
Consejo 
Académico y la 
aplicación de la 
normatividad 
interna vigente 
se elabora el 
listado de 
admitidos. 

emisión de la 
lista de 

admitidos por 
programas 

2.     Se oficializa 
el proceso de 
selección 
3.     Se generan 
los listados de 
admitidos 

3.3.    Publicaci
ón del  listado 
de admitidos 

1. En audiencia 
pública y  a 
través de la 
página Web y 
carteleras de la 
institución se 
dan a conocer 
los nombres de 
los admitidos 
para cada 
programa. 

Vicerrectoría 
académica 

 
Centro de 

Admisiones, 
registro y control 

académico 

 
 
 
 
 

Comité de 
Admisiones 

Listado de 
admitidos 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



	

UNIVERSIDAD POPULAR DEL CESAR 
CODIGO: 201-300-PLA03 

VERSIÓN: 3 

PLAN DE SERVICIO INSCRIPCIÓN Y ADMISIÓN DE 
ESTUDIANTES 

PÁG: 12 de 17 

	

	

5.2 Descripción de la prestación del servicio seccional Aguachica 
No ACTIVIDAD TAREA METODO RESPONSABLE AUTORIDAD PRODUCTO 

1 

Definir 
número de 
cupos por 
programas 

1.1.  
Definir cupos 
a ofertar por 
programas. 

1. Evaluar metas 
de cobertura, 
cupos autorizados 
por el MEN, 
capacidad 
instalada 
disponible y 
número de 
admitidos en el 
periodo anterior. 
 
se hace la 
proyección desde 
la Dirección 
académica en 
articulación con 
los directores de 
departamento 

Dirección 
Académica 

Consejo de 
Programa 

Propuesta 
dirigida a 
Consejo 

académico 
de cupos a 
ofertar por 
programas 

1.2.     Prese
ntar cifras 
sobre los 
programas a 
ofertar y de 
cupos en 
cada 
programa. 

1. Sustentación 
del análisis 
presupuestal y 
académico. 

Dirección 
Académica 

1.3.    Aprob
ar el número 
de cupos por  
programa. 

1. Revisión, 
análisis y 
evaluación de la 
proyección de 
cupos. 

Consejo de 
Programa 

Académicos 

El consejo de 
programa tiene 

la autoridad 
para aprobar 

los cupos 
propuestos 

Número de 
cupos 

aprobados 

1.4.    Comu
nicar cupos 
por 
programa. 

1. Informar a 
Registro y Control 
sobre cupos 
asignados a 
ofertar por 
programa.  

Secretario 
Consejo de 
Programa 

El secretario es 
el encargado 
de informar la 

decisión 
adoptada por 
el Consejo de 

programas 

Acta de 
aprobación 

de Cupo por 
programas 
por periodo 
académico 

2 Inscripciones 

2.1.   Código
s de 
inscripción 

1. Generación y 
envió de pines a 
la oficina de 
Tesorería  

Oficina de 
Admisiones, 

registro y 
Control 

Académico. 

El centro de 
Admisiones, 

registro y 
control 

académico es 
el encargado 

de aperturar el 
proceso de 

inscripción a la 

Pines 
configurados 

según la 
entidad 

bancaria y el 
número de 

cupos 
aprobados 

2.2. 1. Según Apertura en 
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No ACTIVIDAD TAREA METODO RESPONSABLE AUTORIDAD PRODUCTO 

Inscripción 
en línea 

programación del 
calendario 
académico se da  
apertura en el 
sistema a las 
inscripciones en 
línea para el 
respectivo periodo 
académico. 
Formato de 
inscripción en 
línea.  

comunidad. el sistema a 
las 

inscripciones 

3 Selección 

3.1.  Presele
cción de 
aspirantes 

1. Parametrizar el 
sistema con los 
cupos por 
programa. Oficina de 

Admisiones, 
registro y 
Control 

Académico. 

La oficina de 
admisiones, 

registro y 
control 

académico, 
realizará la 

preselección 
de admitidos 

para presentar 
al comité de 
admisiones 

Sistema 
parametrizad

o con los 
criterios y 
cupos por 
programa 

2. Asignar los 
cupos especiales 
de acuerdo a la 
normatividad 
interna. 

Listado de 
aspirantes 

pre 
seleccionado

s según la 
circunscripció

n. 

3.2.    Selecc
ión 
Aspirantes 

1.     Con base en 
los listados de 
preseleccionados 
y según los cupos  
aprobados por el 
Consejo de 
programa y la 
aplicación de la 
normatividad 
interna vigente se 
elabora el listado 
de admitidos. 

Comité de 
Admisiones 
Aguachica 

El Comité de 
Admisiones 

Aguachica se 
encarga de 
aprobar los 

preseleccionad
os y aprueba la 
emisión de la 

lista de 
admitidos por 

programas 

Acta de 
aprobación 

del listado de 
estudiantes 
admitidos. 

 
2.     Se oficializa 
el proceso de 
selección 
3.     Se generan 
los listados de 
admitidos. 

3.3.    Public
ación del  
listado de 
admitidos 

1. A través de la 
página Web y 
carteleras de la 
institución se dan 
a conocer los 
nombres de los 

 
Dirección 

Académica 
 

Oficina de 
Admisiones, 

 
 
 

Comité de 
Admisiones 
Aguachica 

Listado de 
admitidos 
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No ACTIVIDAD TAREA METODO RESPONSABLE AUTORIDAD PRODUCTO 

admitidos para 
cada programa. 

registro y 
control 

académico 
 

 
6. RIESGOS Y CONTROLES 
 
Los riesgos y controles se identifican y establecen en el mapa de riesgos del proceso 
de Gestión Docencia. 
 
7. DOCUMENTOS Y REGISTROS ASOCIADOS 
 
La Institución ha determinado la información documentada necesaria para evidenciar 
la eficacia del sistema de gestión de la calidad con respecto a las actividades del 
plan de servicio de inscripción y admisión de estudiantes. 

 
NOMBRE D R I IN EX 

Formulario de inscripción X   X  

Recibo de pago de Matricula  X   X  

Calendario académico  X   X  

Listado de preseleccionados   X X  

Listado de admitidos   X X  

Acta de sesión comité de admisiones X   X  

Reclamación  X  X  

Comunicaciones  X  X  
Convenciones.  D: Documentos; R: Registros; I: Información. IN: Interno. EX: Externo 
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8. COMUNICACIONES 
 
La Universidad popular del Cesar ha determinado las comunicaciones internas y 
externas pertinentes al sistema de gestión de la calidad y que aplican para este plan 
de servicio. 
 

QUÉ COMUNICAR CUÁNDO 
COMUNICAR 

A QUIEN 
COMUNICAR 

CÓMO 
COMUNICAR 

QUIEN 
COMUNICA 

Circulares y 
Memorandos 

Cumpliendo los 
tiempos de 
respuesta 

Toda la 
comunidad 

Comunicados 
de prensa 

Secretaria 
Oficina CARCA 

PQRS - Solicitud 
de información y/o 

trámite 

Cumpliendo los 
tiempos de 
respuesta 

Al solicitante o 
reclamante PQRS 

Profesional 
Universitario 

PQRS 

Fechas de 
inscripciones y 
publicación  de 

admitidos 

Según 
calendario 
académico 

Toda la 
comunidad Página Web Oficina de 

Sistemas 

Comunicación 
Virtual 

Cuando sea 
solicitado. 

Al solicitante o 
reclamante 

Correo 
Electrónico 
personal o 

institucional 

Oficina de 
CARCA 

 
9. IDENTIFICACIÓN Y TRAZABILIDAD 
 
Se identifica el servicio como inscripción y admisión de estudiantes, y a sus 
actividades se le realiza seguimiento identificando fechas y productos resultantes con 
el objetivo de que puedan ser trazables según se requiera. 
 
 
10. RECURSOS 
 
La Institución determina y proporciona los recursos necesarios para el 
establecimiento, implementación, mantenimiento y mejora continua del plan de 
servicio de inscripción y admisión dentro del sistema de gestión de la calidad. 
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INFRAESTRUCTURA RECURSO HUMANO 

Equipos e insumos, espacios 
físicos (de almacenamiento 
documental y oficina), dotaciones 
y elementos de oficina - 
papelería, impresora, extintores, 
fotocopiadora, teléfono, 
escritorios, sillas, archivadores, 
computadores, acceso a internet. 

Vicerrector Académico  

Comité de admisiones 
Jefe de la oficina de admisiones, registro y control 
académico  
Profesionales Universitarios 

Auxiliar Administrativo 

Contratistas 

 
11. PROPIEDAD DEL CLIENTE  
 
La Universidad cuida y protege la propiedad perteneciente a los clientes mientras 
esté bajo su control u operación. La propiedad del cliente asociada al plan de servicio 
es: 
 

§ Formulario de inscripción. 
§ Resultados de pruebas saber 11 
§ Documento de identificación del aspirante 
§ Diploma de Bachillerato 
§ Recibo de pago de la matrícula 

 
 
12. SALIDAS NO CONFORME 
 
La Institución asegura que las salidas que no sean conformes con sus requisitos 
se identifican y controlan para prevenir su uso o entrega no intencionada. Cuando 
se detecten los productos o servicios no conformes después de la entrega de los 
productos, durante o después de la provisión de los servicios de este plan, se 
tomaran las acciones adecuadas basándose en la naturaleza de las no 
conformidades y en su efecto sobre la conformidad de los productos a servicios. 
 
Las salidas no conformes asociados al plan de servicio se encuentran identificadas 
en la matriz de salidas no conformes del proceso de gestión docencia. 
 
Las acciones correctivas y preventivas detectadas deben realizarse acorde al 
procedimiento de ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS. 
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13. SEGUIMIENTO Y MEDICIÓN 
 
El Seguimiento del plan de servicio se realiza a través del Tablero de Indicadores por 
Proceso y su medición y análisis en la Matriz de Medición de cada indicador. 
Adicionalmente; se realiza medición a través de la encuesta de satisfacción de la 
prestación del servicio del proceso Gestión de Docencia. 
 
14. AUDITORIAS  
 
Se utilizará el procedimiento de Auditoria Internas del Sistema de Gestión 
Institucional, para programar, planificar y realizar las auditorías que permita la mejora 
de la prestación del servicio. 
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HISTORIAL DE CAMBIOS 
 

VERSIÓN 
No ELABORÓ REVISÓ APROBÓ DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

 
1 
 

EQUIPO DE 
TRABAJO 
GESTIÓN 

DOCENCIA 
19-04-2017 

 
COMITÉ DE 

COORDINACIÓN 
DEL SISTEMA 
DE CONTROL 

INTERNO  
08-06-2017 

 

RECTOR VERSIÓN ORIGINAL 

2 

 
EQUIPO DE 
TRABAJO 
GESTIÓN 

DOCENCIA 
04-02-2019		

 

EQUIPO 	
GESTIÓN DE 

MEJORAMIENTO 
12-02-2019 

RECTOR 
Se mejoró la descripción de las 
actividades del procedimiento 
de matriculas de estudiantes. 

3	

 
EQUIPO DE 
TRABAJO 
GESTIÓN 

DOCENCIA 
SECCIONAL 
AGUACHICA 
22-04-2019 

 

 
EQUIPO 

GESTIÓN DE 
MEJORAMIENTO 

 
15-05-2019 

 

RECTOR 

Se incluyeron las actividades de 
matricula de estudiantes 
pertinente a la seccional de 
Aguachica. 
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1. GENERALIDADES 
 
El Plan de Servicio Matrícula De Estudiantes es elaborado para organizar y gestionar 
actividades con el fin de cumplir los objetivos y requisitos de calidad en el proceso de 
gestión docencia. 
 
Se entiende como proceso de registro el acto por el cual el estudiante dentro del 
plazo fijado en el calendario académico de la universidad, registra las asignaturas 
que ha de cursar en el respectivo periodo académico. 
 
Se entiende la matrícula, como el acto por el cual el aspirante admitido adquiere la 
calidad de estudiante, al estampar su firma en el respectivo documento se 
compromete a cumplir los estatutos, reglamentos y demás disposiciones vigentes en 
la universidad.   
 
Así mismo, se entienden las transferencias internas como el derecho que tiene el 
estudiante de la Universidad Popular Del Cesar para acreditar en un programa 
académico las asignaturas cursadas en otro programa de la universidad;  las 
transferencias externas se entienden como el derecho que tiene un estudiante para 
acreditar y homologar en la universidad popular del cesar, las asignaturas cursadas y 
aprobadas en programa académico de otra institución de educación superior 
reconocida por el Estado. 
 
2. ALCANCE 
 
La Universidad ha determinado los límites y la aplicabilidad del sistema de gestión de 
la calidad para definir su alcance, estableciendo los tipos de productos y/o servicios 
cubiertos por las actividades contenidas en este plan de servicio. 
 
2.1 Servicio 
 
El servicio prestado será la matrícula de estudiantes, ya que se hace necesario 
contar con un plan de servicio para garantizar el registro de asignaturas por parte del 
estudiante admitido en cualquiera de los diferentes programas ofertados por la 
Universidad popular del cesar. 
 
 
2.2 Lugar 
 
El alcance del plan de servicio serán la Sede Hurtado, Campus Universitario 
Sábanas, Bellas Artes y la seccional aguachica. 
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2.3 Tiempo 
 
La vigencia del plan de servicio inicia en 2017. Anualmente el plan estará supeditado 
a actualizaciones y a los cambios que sean pertinentes para su mejora. 
 
3. REQUISITOS 
 
3.1 Requisitos legales 
 

La Declaración Universal 
de los Derechos 
Humanos 1948 

Toda persona tiene derecho a la educación. La educación debe 
ser gratuita, al menos en lo concerniente a la instrucción 
elemental y fundamental. La instrucción elemental será 
obligatoria. La instrucción técnica y profesional habrá de ser 
generalizada; el acceso a los estudios superiores será igual 
para todos, en función de los méritos respectivos 

Constitución Política de 
Colombiana de 1991 Art 
67 

La educación es un derecho de la persona y un servicio público 
que tiene una función social. 

Ley 34 del 19 de 
noviembre de 1976. 

Se crea la Universidad Popular del Cesar como establecimiento 
público autónomo con personería jurídica cuyo objetivo 
primordial será la investigación y la docencia a través de 
programas que conduzcan a la obtención de licenciaturas, 
grados profesionales y títulos académicos. 

Ley 30 de 1992, en su 
artículo 5. 

La Educación Superior será accesible a quienes demuestren 
poseer las capacidades requeridas y cumplan con las 
condiciones académicas exigidas en cada caso. 

Ley 872 de 30 de 
Diciembre 2003. 

Por la cual se crea el Sistema de Gestión de la calidad de las 
entidades del Estado, como una herramienta de gestión 
sistemática y transparente que permita dirigir y evaluar el 
desempeño institucional, en términos de calidad y satisfacción 
social en la prestación de los servicios a cargo de las entidades 
y agentes obligados, la cual estará enmarcada en los planes 
estratégicos y de desarrollo de tales entidades.  

Decreto 4110 de 09 
Diciembre 2004. 

Por el cual se reglamenta la Ley 872 de 2003 y se adopta la 
Norma Técnica de Calidad en la Gestión Pública. 

 
3.2 Requisitos Normativos 
 

§ Que el Consejo Nacional de Acreditación (CNA) exige a las Universidades 
como condición para hacer parte del Sistema Nacional de Acreditación (2013), 
aplicar mecanismos universales y equitativos de ingreso de estudiantes, que 
son conocidos por los aspirantes y que se basan en la selección por méritos y 
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capacidades intelectuales, en el marco del proyecto institucional.  (No hay 
nada de matrícula académica)  
 

§ Que en el factor procesos académicos, la Característica 17 de los 
lineamientos para la acreditación de programas de pregrado del Consejo 
Nacional de Acreditación, el currículo es lo suficientemente flexible para 
mantenerse actualizado y pertinente, y para optimizar el tránsito de los 
estudiantes por el programa y por la institución, a través de opciones que el 
estudiante tiene de construir, dentro de ciertos límites, su propia trayectoria de 
formación a partir de sus aspiraciones e intereses. 
 

§ Que la Universidad Popular del Cesar, tiene como Misión: “La Universidad 
Popular del Cesar, como institución de educación superior oficial del orden 
nacional, forma personas responsables social y culturalmente; con una 
educación de calidad, integral e inclusiva, rigor científico y tecnológico; 
mediante las diferentes modalidades y metodologías de educación, a través 
de programas pertinentes al contexto, dentro de la diversidad de campos 
disciplinares, en un marco de libertad de pensamiento; que consolide la 
construcción de saberes, para contribuir a la solución de problemas y 
conflictos, en un ambiente sostenible, con visibilidad nacional e internacional”. 
 

§ Que la Universidad Popular del Cesar, proyecta como Visión: “En el año 2025, 
la Universidad Popular del Cesar será una Institución de Educación Superior 
de alta calidad, incluyente y transformadora; comprometida en el desarrollo 
sustentable de la Región, con visibilidad nacional y alcance internacional”. 

 
3.3 Requisitos Internos 
 

§ Que mediante el Acuerdo Nº 009 del 21 de febrero de 1994 emanado por el 
Consejo Superior Universitario, adopta el Reglamento estudiantil de la 
Universidad Popular De Cesar, como herramienta que contiene las normas 
que regulan el comportamiento individual y académico del alumno en la 
comunidad universitaria. Define además en los artículos 6, 7 y 8 del capítulo II 
los conceptos y requisitos para las transferencias internas y externas; además 
del artículo 14 al 26 del capítulo III, se define el proceso de matrícula de 
asignaturas.  
 

§ Que mediante el acuerdo 019 del 16 de diciembre de 2005 y el acuerdo 012 
de 09 de agosto del 2006 emanados por el consejo académico, reglamentó las 
transferencias internas y externas de la Universidad Popular Del Cesar. 
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§ Que mediante el Acuerdo Nº 025 del 13 de noviembre de 1997 emanado por 

el Consejo Superior Universitario, se fija la estructura orgánica de la 
Universidad Popular del Cesar y se determinan las dependencias y sus 
respectivas funciones. En él, se define al centro de admisiones, registro y 
control académico como área miembro de la vicerrectoría académica. 
Además, en el artículo 25, se definen las funciones del centro de admisiones, 
registro y control académico. 

 
§ Que mediante el acuerdo N 011 del 30 de marzo de 1999 emanado por el 

consejo superior Universitario se fija la estructura orgánica de la Universidad 
Popular del Cesar Seccional Aguachica y se determinan las dependencias y 
sus respectivas funciones. En él, se define al centro de admisiones, registro y 
control académico como área miembro de la subdirección académica y 
posteriormente de la dirección académica según el acuerdo 029 del 6 de 
Agosto de  2002. 
 

§ Que mediante el Acuerdo Nº 054 del 28 de septiembre de 2016 emanado por 
el Consejo Superior Universitario, se aprueba la política de estudiantes 
admitidos y capacidad instalada de la universidad popular del cesar. En ella, la 
universidad estipula la admisión de estudiantes por programa, acatando los 
estándares nacionales e internacionales de capacidad instalada, mediante una 
oferta educativa, que asegure una alta calidad en la formación en un ambiente 
sostenible; en igualdad de oportunidades basados en el mérito, la aptitud 
académica, como criterios de ingreso a la educación superior.  
 

3.4 Necesidades y expectativas de clientes y partes interesadas 
 
Debido a su efecto o efectos potenciales en la capacidad de la Institución de 
proporcionar regularmente productos y servicios que satisfagan los requisitos del 
cliente y los legales y reglamentarios aplicables, se han determinado las partes 
interesadas, sus necesidades y expectativas: 
 
PARTES INTERESADAS NECESIDADES  Y EXPECTATIVAS 

ESTUDIANTE 

• Facilidades en los trámites a realizar. 
• Fluidez en la información. 
• Rapidez en la respuesta a solicitudes. 
• Información clara y precisa. 
• Que se cumpla el horario de atención al público.  
• Que se cumpla lo solicitado en los términos de referencia. 
• Disponibilidad de asignaturas según la demanda estipulada 

por programa. 
OFICINA CARCA • Calendario académico definido 
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PARTES INTERESADAS NECESIDADES  Y EXPECTATIVAS 

• Capacidad por grupo actualizada 
• Documentos entregados a CARCA a tiempo 
• Pagos de matrícula financiera a tiempo. 

OFICINA DIVISIÓN 
ADMINISTRATIVA Y 

FINANCIERA 

• Calendario académico definido 
• Capacidad por grupo actualizada 
• Documentos entregados a CARCA a tiempo 
• Pagos de matrícula financiera a tiempo. 

CONSEJO DE FACULTAD 

• Listado de estudiantes solicitantes de transferencia a 
tiempo. 

• Acta de estudiantes solicitantes de transferencia según los 
criterios establecidos en la norma. 

• Indicadores actualizados. 

UNIVERSIDAD 

• Atención a los clientes de manera adecuada. 
• Indicadores actualizados y disponibles de manera oportuna. 
• Que se dé cumplimiento al plan de servicios. 
• Calidad en la información publicada. 

 
 
4. OBJETIVO 
 
Brindar a la comunidad estudiantil el proceso de matrícula de estudiantes, tal que 
permita el registro de asignaturas en los programas académicos, teniendo en cuenta 
la demanda proyectada por la institución. 
 
4.1 Objetivos Específicos 
 

§ Garantizar el acceso a las transferencias internas interfacultades o 
intrafacultades, o entre programas afines para el caso de la Seccional de 
Aguachica según los criterios definidos por cada programa académico. 

 
§ Garantizar el acceso a los programas académicos disponibles de la 

Universidad Popular Del Cesar a través de transferencia externa, según los 
criterios definidos por cada programa académico.  
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5. DESCRIPCIÓN DE LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO 
 
5.1 Descripción de la prestación del servicio sede Valledupar 
 

No ACTIVIDAD TAREA METODO RESPONSABLE AUTORIDAD PRODUCTO 

1 
Matricula 

estudiantes 
nuevos y 
antiguos 

1.1. 
Nuevos 
Admitidos 

1. Generación 
del recibo de 
Liquidación de 
matrícula en 
línea. 

Profesional 
Universitario 

División 
Administrativa 

La oficina de 
División 

Administrativ
a es la 

encargada 
de generar 
los recibos 

Generar recibos 
de pago según 
los criterios 
financieros.  

2. Obtención 
del usuario y 
contraseña a 
través de la 
página Web 
Institucional. 

Aspirante 
Admitido 

El estudiante 
obtiene su 

usuario de la 
página web 

Usuario y 
contraseña por 
estudiante 

3. Descarga del 
recibo y pago 
del Valor de 
matrícula. 

Aspirante 
Admitido 

El estudiante 
desde su 

vortal accede 
al recibo de 

pago 

Recibo de pago 
de matrícula 
financiera en 
línea. 

4. Registro de 
Matricula 
Académica a 
través del 
Centro de 
admisiones, 
registro y 
control 
académico. 

Profesional 
Universitario 
Centro de 
Admisiones, 
registro y Control 
Académico 

La oficina de 
CARCA 

genera la 
matrícula 

académica  

Matrícula 
académica en 
línea de 
asignaturas  

1.2.    Estu
diantes 
Antiguos 

1. Generación 
del recibo de 
Liquidación de 
matrícula. 

Profesional 
Universitarios 
División 
Administrativa 

La oficina de 
División 

Administrativ
a es la 

encargada 
de generar 
los recibos 

Generar recibos 
de pago según 
los criterios 
financieros. 

2. Descarga del 
recibo y pago 
del Valor de 
matrícula. 

Estudiante 

El estudiante 
desde su 

vortal accede 
al recibo de 

pago 

Recibo de pago 
de matrícula 
financiera en 
línea. 

3. Oferta de las 
asignaturas 
programadas 
 

Coordinador del 
Programa 

Coordinador 
del Programa 

Oferta de 
asignaturas  
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No ACTIVIDAD TAREA METODO RESPONSABLE AUTORIDAD PRODUCTO 

4. Registro de 
Matricula 
Académica en 
línea mediante 
la selección de 
las asignaturas 
a cursar y el 
registro de las 
mismas. 

Estudiante Coordinador 
del Programa 

Registro de 
asignaturas por 
los estudiantes 
según la 
demanda 

2 
Transferencia

s de 
estudiantes 

2.1.    Tran
sferencias 
Externas 

1. Compra de 
PIN en las 
fechas 
establecidas en 
calendario 
académico. 

Aspirante Consejo 
Académico PIN 

2. Realizar 
Solicitud de 
transferencias 
en línea. 
Formato de 
transferencia 
en línea. 

Aspirante 

El estudiante 
realiza la 

solicitud por 
medio del 

Vortal 

Registro de 
transferencia en 
línea  

3. Recepción y 
revisión de 
documentos 
por parte de 
CARCA. 

Profesional 
Universitario 

CARCA 

Oficina de 
CARCA  

Documentos 
Recibidos 

4. Estudio de 
transferencia, 
previa 
verificación de 
requisitos y 
cupos 
disponibles, se 
toma la 
decisión 
correspondient
e. 

Consejo de 
Programa 

Consejo de 
Programa 

Lista de 
chequeo de los 
requisitos para 
transferencia 
externa. 

5. Obtención 
del usuario y 
contraseña a 
través de la 
página Web 
Institucional. 

Profesional 
Universitario 

CARCA 

Oficina de 
CARCA crea 
el usuario y 

asigna  

Usuario y 
contraseña por 
estudiante 

6. 
Homologación 
de asignaturas. 

Director de 
Programa 

Director de 
Programa 

Oficio 
solicitando la 
homologación 
con el listado de 
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No ACTIVIDAD TAREA METODO RESPONSABLE AUTORIDAD PRODUCTO 

asignaturas 

7. Registro de 
asignaturas 
Homologadas. 

Asistente 
Administrativo 

Centro de 
Admisiones, 

registro y Control 
Académico 

Oficina de 
CARCA 

registra la 
homologació

n en el 
sistema 

Asignaturas 
registradas 
según la  
homologación 
aprobada 

2.2.    Tran
sferencias 
Interna 

1. Compra de 
PIN en las 
fechas 
establecidas en 
calendario 
académico. 

Aspirante Consejo 
Académico PIN 

2. Realizar 
Solicitud de 
transferencias 
en línea. 
Formato de 
transferencia 
en línea. 

Aspirante 

El estudiante 
realiza la 

solicitud por 
medio del 

Vortal 

Registro de 
transferencia en 
línea  

3. Recepción y 
revisión de 
documentos 
por parte de 
CARCA 

Asistente 
Administrativo 

CARCA 

Oficina de 
CARCA 

Listado de 
estudiantes que 
solicitan 
transferencia. 

4. Estudio de 
transferencia, 
previa 
verificación de 
requisitos y 
cupos 
disponibles, se 
toma la 
decisión 
correspondient
e. 

Consejo de 
Facultad 

Consejo de 
Facultad 

Lista de 
chequeo de los 
requisitos para 
transferencia 
externa. 

5. 
Homologación 
de asignaturas. 

Director de 
Programa 

Director de 
Programa 

Oficio 
solicitando la 
homologación 
con el listado de 
asignaturas 

6. Registro de 
asignaturas 
Homologadas. 

Asistente 
Administrativo 

Centro de 
Admisiones, 

registro y Control 
Académico 

 

Oficina de 
CARCA 

registra la 
homologació

n en el 
sistema 

Asignaturas 
registradas 
según la 
homologación 
aprobada 
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No ACTIVIDAD TAREA METODO RESPONSABLE AUTORIDAD PRODUCTO 

3 
Reintegro 

 de 
Estudiantes  

3.1. 
Reintegro 

sin pin 

1. Solicitud de 
reingreso Estudiante 

El estudiante 
realiza la 

solicitud por 
medio del 

Vortal 

Solicitud del 
reingreso 

2. Verificación 
de requisitos de 
reingreso 

Consejo de 
Facultad 

El consejo de 
facultad es el 

encargado 
de verificar 

Aprobación o no 
del reingreso 

3. Recibo de 
Liquidación de 
matrícula en 
línea 

Profesional 
Universitarios 

División 
Administrativa 

La oficina de 
División 

Administrativ
a es la 

encargada 
de generar 
los recibos 

Recibo de pago 
de matrícula 
financiera en 
línea. 

4. Descarga del 
recibo y pago 
del Valor de 
matrícula. 

Estudiante 

Estudiante 
descarga 
recibo de 

pago desde 
su vortal 

Recibo de pago 
de matrícula 
financiera 

5. Oferta de las 
asignaturas 
programadas 

Asistente 
Administrativo 

Centro de 
Admisiones, 

registro y Control 
Académico 

 

Oficina de 
CARCA 

Oferta de 
Asignaturas 
para matricular 

6. Registro de 
Matricula 
Académica en 
línea por 
selección de 
asignaturas 

Estudiante y  
Asistente 

Administrativo 
Centro de 

Admisiones, 
registro y Control 

Académico 

Estudiante 
realiza 

matrícula de 
asignaturas 

en línea  

Asignaturas 
matriculadas 

3.2. 
Reintegro 

regular 

1. Compra de 
pin en la 
entidad 
bancaria Estudiante 

El estudiante 
realiza la 

compra del 
pin 

Pin de reingreso 

2. Solicitud de 
reingreso en 
línea 

El estudiante 
realiza la 

solicitud en 
línea  

Solicitud en 
línea  

3. Verificación 
de requisitos de 
reingreso 

Administrativo 
Centro de 

Admisiones, 
registro y Control 

Académico 

La oficina de 
CARCA 
verifica 

según la 
norma el 

Validación de 
requisitos  
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No ACTIVIDAD TAREA METODO RESPONSABLE AUTORIDAD PRODUCTO 

cumplimiento 
de los 

requisitos 

4. Recibo de 
Liquidación de 
matrícula en 

línea 

Profesional 
Universitarios 

División 
Administrativa 

La oficina de 
División 

Administrativ
a es la 

encargada 
de generar 
los recibos 

Recibo de pago 
de matrícula 
financiera en 

línea. 

5. Descarga del 
recibo y pago 
del valor de 
matrícula. 

Estudiante 

El estudiante 
desde su 

vortal accede 
al recibo de 

pago 

Recibo de pago 
de matricula 

6. Oferta de las 
asignaturas 

según 
asignación 
académica 

Asistente 
Administrativo 

Centro de 
Admisiones, 

registro y Control 
Académico 

 

La oficina de 
CARCA es la 

encargada 
de generar 

demanda de 
asignatura 

Oferta de 
Asignaturas 

para matricular 

7. Registro de 
Matricula 

Académica en 
línea por 

selección de 
asignaturas 

Estudiante y  
Asistente 

Administrativo 
Centro de 

Admisiones, 
registro y Control 

Académico 

Estudiante 
realiza 

matricula de 
asignaturas 

en línea  

Asignaturas 
matriculadas 

4 

Matricula de 
estudiante 
con única o 

última 
asignatura 

4.1.Solicitu
d de 

acuerdo 
010 

1. Solicitud ante 
consejo de 

facultad 
Estudiante 

El estudiante 
es el 

encargado 
de realizar la 
solicitud ante 

facultad 

Solicitud de 
aplicación del 

acuerdo 

2. Verificación 
de requisitos 

Consejo de 
Facultad 

El consejo de 
facultad es el 

encargado 
de verificar 

Aprobación o no 
de la solicitud  

3. recibo de 
Liquidación de 
matrícula en 

línea 

Profesional 
Universitarios 

División 
Administrativa 

La oficina de 
División 

Administrativ
a es la 

encargada 
de generar 
los recibos 

Recibo de pago 
de matrícula 
financiera en 

línea. 

4. Descarga del 
recibo y pago Estudiante El estudiante 

desde su 
Recibo de pago 

de matricula 
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No ACTIVIDAD TAREA METODO RESPONSABLE AUTORIDAD PRODUCTO 

del Valor de 
matrícula. 

vortal accede 
al recibo de 

pago 

5. Oferta de las 
asignaturas 

programadas 

Asistente 
Administrativo 

Centro de 
Admisiones, 

registro y Control 
Académico 

 

La oficina de 
CARCA es la 

encargada 
de generar 

demanda de 
asignatura 

Oferta de 
Asignaturas 

para matricular 

6. Registro de 
Matricula 

Académica en 
línea por 

selección de 
asignaturas 

Estudiante y  
Asistente 

Administrativo 
Centro de 

Admisiones, 
registro y Control 

Académico 

Estudiante 
realiza 

matricula de 
asignaturas 

en línea  

Asignaturas 
matriculadas 

5 

Matrícula 
especial para 
Convalidación 

de título 

5.1. 
Solicitud 

de 
matrícula 

de 
asignatura 

para  
convalidaci

ón de 
títulos 

1.Solicitud ante 
consejo de 

facultad 
Aspirante Consejo de 

Facultad 

Solicitud de 
aplicación del 

acuerdo 
2. Verificación 
de requisitos 

Consejo de 
Facultad 

Consejo de 
Facultad 

Aprobación o no 
de la solicitud  

3. Recibo de 
Liquidación de 
matrícula en 

línea 

Profesional 
Universitarios 

División 
Administrativa 

La oficina de 
División 

Administrativ
a es la 

encargada 
de generar 
los recibos 

Recibo de pago 
de matrícula 
financiera en 

línea. 

4. Descarga del 
recibo y pago 
del Valor de 
matrícula. 

Estudiante 

El estudiante 
desde su 

vortal accede 
al recibo de 

pago 

Recibo de pago 
de matricula 

5. Oferta de las 
asignaturas 

según 
asignación 
académica 

Asistente 
Administrativo 

Centro de 
Admisiones, 

registro y Control 
Académico 

 

La oficina de 
CARCA es la 

encargada 
de generar 

demanda de 
asignatura 

Oferta de 
Asignaturas 

para matricular 

6. Registro de 
Matricula 

Académica en 
línea por 

selección de 
asignaturas 

Estudiante y  
Asistente 

Administrativo 
Centro de 

Admisiones, 
registro y Control 

Académico 

Estudiante 
realiza 

matricula de 
asignaturas 

en línea  

Asignaturas 
matriculadas 
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5.2 Descripción de la prestación del servicio seccional Aguachica 
 

No ACTIVIDAD TAREA METODO RESPONSABLE AUTORIDAD PRODUCTO 

1 

Matricula 
estudiantes 

nuevos y 
antiguos 

1.1. 
Nuevos 
Admitidos 

1. Generación 
del recibo de 
Liquidación de 
matrícula en 
línea. 

Profesional 
Universitario 

División 
Administrativa 

La oficina de 
División 

Administrativ
a es la 

encargada 
de generar 
los recibos 

Generar recibos 
de pago según 
los criterios 
financieros.  

2. Obtención 
del usuario y 
contraseña a 
través de la 
página Web 
Institucional. 

Aspirante 
Admitido 

El estudiante 
obtiene su 

usuario de la 
página web 

Usuario y 
contraseña por 
estudiante 

3. Descarga del 
recibo y pago 
del Valor de 
matrícula. 

Aspirante 
Admitido 

El estudiante 
desde su 

vortal accede 
al recibo de 

pago 

Recibo de pago 
de matrícula 
financiera en 
línea. 

4. Registro de 
Matricula 
Académica a 
través del 
Centro de 
admisiones, 
registro y 
control 
académico. 

Profesional 
Universitario 
Centro de 
Admisiones, 
registro y Control 
Académico 

La oficina de 
CARCA 

genera la 
matrícula 

académica  

Matrícula 
académica en 
línea de 
asignaturas  

1.2.    Estu
diantes 
Antiguos 

1. Generación 
del recibo de 
Liquidación de 
matrícula. 

Profesional 
Universitarios 
División 
Administrativa 

La oficina de 
División 

Administrativ
a es la 

encargada 
de generar 
los recibos 

Generar recibos 
de pago según 
los criterios 
financieros. 

2. Descarga del 
recibo y pago 
del Valor de 
matrícula. 

Estudiante 

El estudiante 
desde su 

vortal accede 
al recibo de 

pago 

Recibo de pago 
de matrícula 
financiera en 
línea. 

3. Oferta de las 
asignaturas 
programadas 

Director de 
Departamento 

y/o Coordinador 
del Programa 

Director de 
Departament

o y/o 
Coordinador 
del Programa 

Oferta de 
asignaturas  

4. Registro de 
Matricula Estudiante Director de 

Departament
Registro de 
asignaturas por 
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No ACTIVIDAD TAREA METODO RESPONSABLE AUTORIDAD PRODUCTO 

Académica en 
línea mediante 
la selección de 
las asignaturas 
a cursar y el 
registro de las 
mismas. 

o y/o 
Coordinador 
del Programa 

los estudiantes 
según la 
demanda 

5. Ajuste de 
matricula  Estudiante 

La oficina de 
CARCA 
recibe la 
matrícula 

académica 

Registro de 
asignaturas 
manual por los 
estudiantes 
según la 
demanda de 
otros 
programas. 

2 
Transferencia

s de 
estudiantes 

2.1.    Tran
sferencias 
Externas 

1. Compra de 
PIN en las 
fechas 
establecidas en 
calendario 
académico. 

Aspirante Consejo 
Académico PIN 

2. Realizar 
Solicitud de 
transferencias 
en línea. 
Formato de 
transferencia 
en línea. 

Aspirante 

El estudiante 
realiza la 

solicitud por 
medio del 

Vortal 

Registro de 
transferencia en 
línea  

3. Recepción y 
revisión de 
documentos 
por parte de 
CARCA. 
 

Profesional 
Universitario 

Centro de 
Admisiones, 

registro y Control 
Académico 

Oficina de 
CARCA  

Documentos 
Recibidos 

4. Estudio de 
transferencia, 
previa 
verificación de 
requisitos y 
cupos 
disponibles, se 
toma la 
decisión 
correspondient
e. 

Consejo de 
Programa 
Seccional 

Consejo de 
Programa 
Seccional 

Lista de 
chequeo de los 
requisitos para 
transferencia 
externa. 

5. Obtención 
del usuario y 
contraseña a 

Profesional 
Universitario 

Centro de 

Oficina de 
CARCA crea 
el usuario y 

Usuario y 
contraseña por 
estudiante 
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No ACTIVIDAD TAREA METODO RESPONSABLE AUTORIDAD PRODUCTO 

través de la 
página Web 
Institucional. 

Admisiones, 
registro y Control 

Académico 

asigna  

6. 
Homologación 
de asignaturas. 

Coordinador de 
Programa 

Coordinador 
de Programa 

Oficio 
solicitando la 
homologación 
con el listado de 
asignaturas 

7. Registro de 
asignaturas 
Homologadas. 

Profesional 
Universitario 

Centro de 
Admisiones, 

registro y Control 
Académico 

Oficina de 
CARCA 

registra la 
homologació

n en el 
sistema 

Asignaturas 
registradas 
según la  
homologación 
aprobada 

2.2.    Tran
sferencias 
Interna 

1. Compra de 
PIN en las 
fechas 
establecidas en 
calendario 
académico. 

Aspirante Consejo 
Académico PIN 

2. Realizar 
Solicitud de 
transferencias. 
 

Aspirante Oficina de 
CARCA 

Registro de 
transferencia 

3. Recepción y 
revisión de 
documentos 
por parte de 
CARCA 

Profesional 
Universitario 

Centro de 
Admisiones, 

registro y Control 
Académico 

Oficina de 
CARCA 

Listado de 
estudiantes que 
solicitan 
transferencia. 

4. Estudio de 
transferencia, 
previa 
verificación de 
requisitos y 
cupos 
disponibles, se 
toma la 
decisión 
correspondient
e. 

Consejo de 
programa de 

Seccional 

Consejo de 
programa de 

Seccional 

Lista de 
chequeo de los 
requisitos para 
transferencia 
interna 

5. 
Homologación 
de asignaturas. 

Director de 
departamento y 
/o Coordinador 
de programa 

Director de 
departament

o y /o 
Coordinador 
de programa 

Oficio 
solicitando la 
homologación 
con el listado de 
asignaturas 

6. Registro de 
asignaturas 

Profesional 
Universitario 

Oficina de 
CARCA 

Asignaturas 
registradas 
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No ACTIVIDAD TAREA METODO RESPONSABLE AUTORIDAD PRODUCTO 

Homologadas. Centro de 
Admisiones, 

registro y Control 
Académico  

registra la 
homologació

n en el 
sistema 

según la 
homologación 
aprobada 

3 
Reintegro 

 de 
Estudiantes  

3.1. 
Reintegro 

sin pin 

1. Solicitud de 
reingreso Estudiante Oficina de 

CARCA 
Solicitud del 
reingreso 

2. Verificación 
de requisitos de 
reingreso 

Consejo de 
programa de 

Seccional 

El consejo de 
Programa es 
el encargado 
de verificar 

Aprobación o no 
del reingreso 

3. Recibo de 
Liquidación de 
matrícula en 
línea 

Profesional 
Universitarios 

División 
Administrativa 

La oficina de 
División 

Administrativ
a es la 

encargada 
de generar 
los recibos 

Recibo de pago 
de matrícula 
financiera en 
línea. 

4. Descarga del 
recibo y pago 
del Valor de 
matrícula. 

Estudiante 

Estudiante 
descarga 
recibo de 

pago desde 
su vortal 

Recibo de pago 
de matrícula 
financiera 

5. Oferta de las 
asignaturas 
programadas 

Profesional 
Universitario 

Centro de 
Admisiones, 

registro y Control 
Académico  

Oficina de 
CARCA 

Oferta de 
Asignaturas 
para matricular 

6. Registro de 
Matricula 
Académica en 
línea por 
selección de 
asignaturas 

Estudiante y  
Asistente 

Administrativo 
Centro de 

Admisiones, 
registro y Control 

Académico 

Estudiante 
realiza 

matrícula de 
asignaturas 

en línea  

Asignaturas 
matriculadas 

3.2. 
Reintegro 

regular 

1. Compra de 
pin en la 
entidad 
bancaria Estudiante 

El estudiante 
realiza la 

compra del 
pin 

Pin de reingreso 

2. Solicitud de 
reingreso en 
línea 

El estudiante 
realiza la 

solicitud en 
línea  

Solicitud en 
línea  

3. Verificación 
de requisitos de 
reingreso 

Administrativo 
Centro de 

Admisiones, 
registro y Control 

Académico 

La oficina de 
CARCA 
verifica 

según la 
norma el 

Validación de 
requisitos  
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No ACTIVIDAD TAREA METODO RESPONSABLE AUTORIDAD PRODUCTO 

cumplimiento 
de los 

requisitos 

4. Recibo de 
Liquidación de 
matrícula en 
línea 

Profesional 
Universitarios 

División 
Administrativa 

La oficina de 
División 

Administrativ
a es la 

encargada 
de generar 
los recibos 

Recibo de pago 
de matrícula 
financiera en 

línea. 

5. Descarga del 
recibo y pago 
del valor de 
matrícula. 

Estudiante 

El estudiante 
desde su 

vortal accede 
al recibo de 

pago 

Recibo de pago 
de matricula 

6. Oferta de las 
asignaturas 
según 
asignación 
académica 

Profesional 
Universitario 

Centro de 
Admisiones, 

registro y Control 
Académico  

La oficina de 
CARCA es la 

encargada 
de generar 

demanda de 
asignatura 

Oferta de 
Asignaturas 

para matricular 

7. Registro de 
Matricula 
Académica en 
línea por 
selección de 
asignaturas 

Estudiante y  
Profesional 
Centro de 

Admisiones, 
registro y Control 

Académico 

Estudiante 
realiza 

matricula de 
asignaturas 

en línea  

Asignaturas 
matriculadas 

4 

Matricula de 
estudiante 
con única o 

última 
asignatura 

4.1. 
Solicitud 

de acuerdo 
010 

1. Solicitud ante 
Centro de 
Admisiones, 
registro y 
Control 
Académico 

Estudiante 

El estudiante 
es el 

encargado 
de realizar la 
solicitud ante 

Centro de 
Admisiones, 

registro y 
Control 

Académico  

Solicitud de 
aplicación del 

acuerdo 

2. Verificación 
de requisitos 

Centro de 
Admisiones, 

registro y Control 
Académico 

El Centro de 
Admisiones, 

registro y 
Control 

Académico 
es el 

encargado 
de verificar 

Aprobación o no 
de la solicitud  

3. recibo de 
Liquidación de 
matrícula en 

Profesional 
Universitarios 

División 

La oficina de 
División 

Administrativ

Recibo de pago 
de matrícula 
financiera en 
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No ACTIVIDAD TAREA METODO RESPONSABLE AUTORIDAD PRODUCTO 

línea Administrativa a es la 
encargada 
de generar 
los recibos 

línea. 

4. Descarga del 
recibo y pago 
del Valor de 
matrícula. 

Estudiante 

El estudiante 
desde su 

vortal accede 
al recibo de 

pago 

Recibo de pago 
de matricula 

5. Oferta de las 
asignaturas 
programadas 

Profesional 
Universitario  

Centro de 
Admisiones, 

registro y Control 
Académico 

La oficina de 
CARCA es la 

encargada 
de generar 

demanda de 
asignatura 

Oferta de 
Asignaturas 

para matricular 

6. Registro de 
Matricula 
Académica en 
línea por 
selección de 
asignaturas 

Estudiante  
  

Profesional 
universitario 
Centro de 

Admisiones, 
registro y Control 

Académico 

Estudiante 
realiza 

matricula de 
asignaturas 

en línea  

Asignaturas 
matriculadas 

5 

Matrícula 
especial para 
Convalidación 

de título 

5.1.Solicitu
d de 

matrícula 
de 

asignatura 
para  

convalidaci
ón de 
títulos 

1. Solicitud ante 
consejo de 
programa 

Aspirante Consejo de 
programa 

Solicitud de 
aplicación del 

acuerdo 
2. Verificación 
de requisitos 

Consejo de 
programa 

Consejo de 
programa 

Aprobación o no 
de la solicitud  

3. recibo de 
Liquidación de 
matrícula en 
línea 

Profesional 
Universitarios 

División 
Administrativa 

La oficina de 
División 

Administrativ
a es la 

encargada 
de generar 
los recibos 

Recibo de pago 
de matrícula 
financiera en 

línea. 

4. Descarga del 
recibo y pago 
del Valor de 
matrícula. 

Estudiante 

El estudiante 
desde su 

vortal accede 
al recibo de 

pago 

Recibo de pago 
de matricula 

5. Oferta de las 
asignaturas 
según 
asignación 
académica 

Profesional 
Universitario 

Centro de 
Admisiones, 

registro y Control 
Académico 

La oficina de 
CARCA es la 

encargada 
de generar 

demanda de 
asignatura 

Oferta de 
Asignaturas 

para matricular 

6. Registro de 
Matricula 

Estudiante  
 

Estudiante 
realiza 

Asignaturas 
matriculadas 
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Académica en 
línea por 
selección de 
asignaturas 

Profesional 
Universitario 

Centro de 
Admisiones, 

registro y Control 
Académico 

matricula de 
asignaturas 

en línea  

 
6. RIESGOS Y CONTROLES 
 
Los riesgos y controles se identifican y establecen en el mapa de riesgos del proceso 
de Gestión Docencia. 
 
7. DOCUMENTOS Y REGISTROS ASOCIADOS 
 
La Institución ha determinado la información documentada necesaria para evidenciar 
la eficacia del sistema de gestión de la calidad con respecto a las actividades del 
plan de servicio de matrícula de estudiantes. 
 

NOMBRE D R I IN EX 

Formulario de inscripción de transferencia interna/ externa X   X  

Recibo de pago de matricula X    X 

Calendario académico X   X  

Acta de solicitudes de Transferencia dirigida a Consejos de 
facultad 

X   X  

Acta de aprobación de transferencias Consejos de facultad X   X  

Reclamación   X  X  

Comunicación  X  X  

Listado de admitidos en transferencias   X X X 

Convenciones.  D: Documentos; R: Registros; I: Información. IN: Interno. EX: Externo 
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8. COMUNICACIONES 
 
La Universidad popular del Cesar ha determinado las comunicaciones internas y 
externas pertinentes al sistema de gestión de la calidad y que aplican para este plan 
de servicio. 
 

QUÉ 
COMUNICAR 

CUÁNDO 
COMUNICAR 

A QUIEN 
COMUNICAR 

CÓMO 
COMUNICAR 

QUIEN 
COMUNICA 

Circulares y 
Memorandos 

Cumpliendo los 
tiempos de 
respuesta 

Toda la 
comunidad 

Comunicados 
de prensa 

Secretaria 
Oficina CARCA 

PQRS - Solicitud 
de información y/o 

trámite 

Cumpliendo los 
tiempos de 
respuesta 

Al solicitante o 
reclamante PQRS 

Profesional 
Universitario 

PQRS 

Fecha de 
publicación  de 

admitidos 

Según 
calendario 
académico 

Toda la 
comunidad 

Página Web, 
carteleras 

Secretaria 
Consejo de 

facultad 

Comunicación 
Virtual 

Cuando sea 
solicitado. 

Al solicitante o 
reclamante 

Correo 
Electrónico 
personal o 

institucional 

 
Oficina de 
CARCA 

 
 
9. IDENTIFICACIÓN Y TRAZABILIDAD 
 
Se identifica el servicio como Matrícula de Estudiantes, y a sus actividades se le 
realiza seguimiento identificando fechas y productos resultantes con el objetivo de 
que puedan ser trazables según se requiera.  
 
10. RECURSOS 
 
La Institución determina y proporciona los recursos necesarios para el 
establecimiento, implementación, mantenimiento y mejora continua del plan de 
servicio de matrícula de estudiantes dentro del sistema de gestión de la calidad. 
 

INFRAESTRUCTURA RECURSO HUMANO 
Equipos e insumos, espacios físicos 
(de almacenamiento documental y Vicerrector Académico  
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oficina), dotaciones y elementos de 
oficina - papelería, impresora, 
extintores, fotocopiadora, teléfono, 
escritorios, sillas, archivadores, 
computadores, acceso a internet. 

Jefe de la oficina de admisiones, registro y control 
académico  

Jefe de la oficina de División administrativa y financiera 

Profesionales Universitarios 

Auxiliar Administrativo 

Contratistas 

 
 
11. PROPIEDAD DEL CLIENTE  
 
La Universidad cuida y protege la propiedad perteneciente a los clientes mientras 
esté bajo su control u operación. La propiedad del cliente asociada al plan de servicio 
es: 
 

§ Registro en el sistema de las asignaturas matriculadas 
§ Recibo de pago de la matricula financiera. 
§ Recibo de pago de la transferencia interna o externa. 

 
Cuando la propiedad de un cliente se pierda, deteriore o de algún modo se considere 
inadecuada para su uso en este plan de servicio, la institución informará de esto al 
cliente y conservar la información documentada sobre los hechos ocurridos. 
 
 
12. SALIDAS NO CONFORME 
 
La Institución asegura que las salidas que no sean conformes con sus requisitos se 
identifican y controlan para prevenir su uso o entrega no intencionada. Cuando se 
detecten los productos o servicios no conformes después de la entrega de los 
productos, durante o después de la provisión de los servicios de este plan, se 
tomaran las acciones adecuadas basándose en la naturaleza de las no conformidades 
y en su efecto sobre la conformidad de los productos a servicios. 
 
Las salidas no conformes asociados al plan de servicio se encuentran identificadas 
en la matriz de salidas no conformes del proceso de gestión docencia. 
 
Las acciones correctivas y preventivas detectadas deben realizarse acorde al 
procedimiento de ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS. 
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13. SEGUIMIENTO Y MEDICIÓN 
 
El Seguimiento del plan de servicio se realiza a través del Tablero de Indicadores por 
Proceso y su medición y análisis en la Matriz de Medición de cada indicador. 
Adicionalmente; se realiza medición a través de la encuesta de satisfacción de la 
prestación del servicio del proceso Gestión de Docencia. 
 
14. AUDITORIAS  
 
Se utilizará el procedimiento de Auditoria Internas del Sistema de Gestión 
Institucional, para programar, planificar y realizar las auditorías que permita la mejora 
de la prestación del servicio. 
 

























































































































































































































 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hacer clic en la siguiente imagen, sobre la imagen la tecla 

Ctrl + Clic con el mouse 
 
 

 

Inscripción y 
Pago en Línea 

 
 
 
 
 
 
 
 

Una vez ingresado a la página, SELECCIONAR AGUACHICA 
 

 
 
 

Paso No 1. 

http://www2.unicesar.edu.co/unicesar/academusoft/academico/pecuniarios/SeleccionarSede.jsp
http://www2.unicesar.edu.co/unicesar/academusoft/academico/pecuniarios/SeleccionarSede.jsp


Si ya ingreso puede omitir los siguientes pasos y continuar 

con el Paso No 2. 

 

Otros enlaces para llegar al Generador de factura: 

 
 

En página principal de la Universidad Popular del Cesar 

www.unicesar.edu.co en la parte inferior encontrará los 

siguientes enlaces: 
 

…Luego hacer clic en la siguiente sección 
 

http://www.unicesar.edu.co/


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
luego imprimir el recibo para pago bancario, 

Una vez ingresado al Generador de factura, y seleccionó 

Aguachica, hizo clic en registrar 

 

 
 

Diligenciar los datos solicitados, en la opción DERECHO 

ACADÉMICO A CANCELAR. Escoger la opción: 

INSCRIPCION POSTGRADO PRESENCIALES--$101260 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

o pagar en línea PSE 

Paso No 2. 

http://www2.unicesar.edu.co/unicesar/academusoft/academico/pecuniarios/SeleccionarSede.jsp


 
 
 
 

 
 

Ingresar página web de la universidad Popular del Cesar 

Link: https://www.unicesar.edu.co/index.php/es/  
 

Seleccione el siguiente link de la imagen: 
 

 

Luego en la siguiente imagen del menú seleccione inscripción: 
 

Paso No 1. 

https://www.unicesar.edu.co/index.php/es/


Seleccione el paso 3: 
 
 

 

En la siguiente ventana clic en la opción inscribirse 

 



Seleccione opción postgrado y luego clic en continuar 
 

 
 

 
Seleccione opción Realizar inscripción 

 



Seleccionar tipo de documento, luego ingrese número del 

documento, por ultimo clic en Aceptar 
 

 

 

Ingresar toda la información solicitada, seleccionar circunscripción 

“regular postgrado” continuar 



Ingresar los datos de estudios realizados, clic en Agregar y Continuar 

 
 

 

. Ingresar datos familiares y clic Continuar 



Diligenciar información laboral, luego clic en Agregar y Continuar 

 

Diligenciar formulario Otra información, clic en Agregar y Continuar 
 

 

. Por ultimo seleccionar programa Guardar y Continuar 
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