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1. DEFINICION

Este instructivo presenta la descripcion de los cinco formatos asociados al procedimiento
RA-PO1 Inscripcion, Admision y Matricula de Alumnos Nuevos de Pregrado, los cuales
estan asociados e interdependientes en la informacion que se registra.

2. ESTRUCTURA
2.1 DESARROLLO

2.1.1 REPORTE DE INSCRITOS POR SEMESTRE RA-P01-F01: Parte de la cantidad de
inscritos en linea por género con base en la oferta académica, cuyo total debe ser
equivalente al total de inscritos segun ICFES, detallados por periodo de presentacion. Se
diligencia con la informacion correspondiente a Inscripciones corrientes y especiales: Ley
de Minorias Etnicas, Ley del Deporte y Distincion Andrés Bello, clasificadas por afio de
presentacion del ICFES asi: antes del 2000, del 2000 al 2005 y los posteriores al 2006.

2.1.2 DISTRIBUCION PORCENTUAL DE INSCRIPCIONES ESPECIALES POR
SEMESTRE RA-P01-F02: Permite la distribucion de los cupos para las inscripciones
especiales, segun cantidad de inscritos por cada una de ellas, y sirve como referencia
para definir la cantidad de cupos que debe asignar el Comité de Admisiones. La
informacion de los inscritos especiales por ICFES pasa en forma automatica del cuadro
RA-P0O1-FO1.

Para el manejo adecuado de esta informacion se utilizan las siguientes tablas:

Tabla 1. Distribucién porcentual de cupos Ley de Minorias Etnicas

Anexol. Relacion de aspirantes inscritos por Ley de Minorias Etnicas. RA-P01-101-FO1.
Tabla 2. Distribucién porcentual de cupos Ley del Deporte

Anexo 2. Relacidon de aspirantes inscritos por Ley del Deporte. RA-P01-101-F02.

Tabla 3. Distribucién porcentual de cupos Distincion Andrés Bello.

Anexo 3. Relacion de aspirantes minoria étnicas- indigenas.

Tabla 4. Consolidado inscripciones especiales semestre, la cual contienen los cupos
definitivos asignados por tipo de inscripciones especiales. Informacién que sirve de
insumo para el Formato RA-P01-F04.
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METODOLOGIA DE MANEJO

Tabla 1. Distribucion porcentual de cupos Ley de Minorias Etnicas

Cupos por distribuir de minorias Etnicas: se establece segun acuerdo del Consejo
Académico. La informacion se ingresa de forma manual.

Inscritos por Ley de Minorias Etnicas: esta enlazada con la tabla RA-P01-F01, se
alimenta automaticamente.

Total de inscritos de minorias Etnicas: es la suma de todos los inscritos, se alimenta
automaticamente del anexo RA-P01-101-FO01.

Porcentaje de Inscritos por resultado minorias Etnicas: es el resultado de la
Divisién de inscritos por ley de Minorias Etnicas segln afio de presentacion de ICFES
sobre la columna de Total de Inscritos Minorias Etnicas. Esta formula se aplica
automaticamente, y determina la proporcionalidad porcentual de cupos.

Distribucion de cupos por Resultados ICFES: (Numeros Enteros con decimal) es el
resultado de multiplicar la columna cupos por Distribuir Minorias Etnicas y la columna
Porcentaje de inscritos por resultado Minorias Etnicas. Esta férmula es automatica en
la tabla.

Distribucion de cupos por Resultados ICFES (Niumeros Enteros): Se diligencia en
forma manual a partir de los resultados de la columna anterior; este proceso lo realiza
el Comité de Admisiones, con el fin de evitar que la aproximacion decimal exceda la
cantidad de cupos asignados por el Consejo Académico para cada programa.

Estudiantes que cumplen con los requisitos minorias étnicas: se ingresa el
namero de aspirantes por minorias étnicas que obtuvieron el cupo con base en el
promedio ponderado de cada inscrito en manera descendente y que cumplieron con
los requisitos documentales. Anexo 1. Relacién de aspirantes inscritos por Ley de
Minorias Etnicas. RA-P01-101-FO1.
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Tabla 2. Tabla Distribucion porcentual de cupos Ley del Deporte

Cupos por distribuir de Ley del Deporte: se establece segun acuerdo del Consejo
Académico. La informacién se ingresa de forma manual.

Inscritos por Ley del Deporte: esta enlazada con la tabla RA-P01-F01, se alimenta
automéaticamente.

Total de inscritos de Ley del Deporte: es la suma de todos los inscritos, se llena
automaticamente.

Porcentaje de Inscritos por resultado Ley del Deporte: es el resultado de la Division
de inscritos por ley del Deporte segun afio de presentacion de ICFES sobre la columna
de Total de Inscritos Ley del Deporte. Esta férmula se aplica autométicamente, y
determina la proporcionalidad porcentual de cupos.

Distribucion de cupos por Resultados ICFES: (NUumeros Enteros con decimal) es el
resultado de multiplicar la columna cupos por Distribuir Ley del Deporte y la columna
Porcentaje de inscritos por resultado Ley del Deporte. Esta formula es automatica en la
tabla.

Distribucion de cupos por Resultados ICFES (NiUmeros Enteros): se diligencia en
forma manual a partir de los resultados de la Columna anterior; este proceso lo realiza
el Comité de Admisiones, con el fin de evitar que la aproximacién decimal exceda la
cantidad de cupos asignados por el Consejo Académico para cada programa.

Aspirantes que cumplen con los requisitos Ley del Deporte: se ingresan los
aspirantes en orden de mérito deportivo y segun el nivel de la competencia en que
participd: Olimpico, Mundial, Internacional y Nacional, y segun los puestos logrados en
cada competencia: oro, plata y Bronce. Anexo 1. Relacion de aspirantes inscritos por
Ley del Deporte. RA-P01-101-F02.
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Tabla 3. Tabla Distribucion porcentual de cupos Distincion Andrés Bello:

Cupos por distribuir de Distincion Andrés Bello: se establece segun acuerdo del
Consejo Académico. La informacion se ingresa de forma manual.

Inscritos por Distincion Andrés Bello: esta enlazada con la tabla RA-P01-F01, se
llena automaticamente.

Total de inscritos de Distincion Andrés Bello: es la suma de todos los inscritos, se
llena automaticamente.

Porcentaje de Inscritos por resultado Distincién Andrés Bello: es el resultado de
la Division de inscritos por Distincion Andrés Bello segun afio de presentacién de
ICFES sobre la columna de Total de Inscritos Distincion Andrés Bello. Esta formula se
aplica Automaticamente, y determina la proporcionalidad porcentual de cupos.

Distribucion de cupos por Resultados ICFES: (NUumeros Enteros con decimal) es el
resultado de multiplicar la columna cupos por Distribuir Distincion Andrés Bello y la
columna Porcentaje de inscritos por resultado Distincion Andrés Bello. Esta formula es
automatica en la tabla.

Distribucion de cupos por Resultados ICFES (NiUmeros Enteros): se diligencia en
forma manual a partir de los resultados de la Columna anterior; este proceso lo realiza
el Comité de Admisiones, con el fin de evitar que la aproximacién decimal exceda la
cantidad de cupos asignados por el Consejo Académico para cada programa.

Aspirantes que cumplen con los requisitos Distincion Andrés Bello, Los
aspirantes a vincularse a la Universidad del Tolima en los términos del presente
acuerdo, debe cumplir con el proceso de inscripcion establecido por la Universidad en
la modalidad presencial, EI examen de estado presentado por cada aspirante no
debera tener una antigiiedad mayor a un afio, Independientemente de que se aspire a
ingresar al semestre A o al semestre B.
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2.1.3 SOLICITUD DE PRORROGAS POR SEMESTRE RA-P01-F03: En este formato se
registran las solicitudes de prérrogas presentadas al Comité de Admisiones.

e La tabla se encuentra compuesta por Inscripciones corrientes y especiales dentro de
las que estan Ley de Minorias Etnicas, Ley del Deporte y Distincién Andrés Bello, estan
clasificadas por afio de presentacion del ICFES asi: antes del 2000, del 2000 al 2005 y
los posteriores al 2006.

e La columna Prorrogas por afio totaliza por el Afio de presentacion del ICFES,
Posteriormente se consolida la totalidad de las prorrogas presentadas por programa.

2.1.4 DISTRIBUCION PORCENTUAL DE INSCRIPCIONES CORRIENTES POR
SEMESTRE RA-P01-F04: este formato muestra la distribucion de los cupos para las
inscripciones corrientes, y esta asociada con los formatos RA-P01-F01 y RA-P01-F02.

e Cupos Aprobados Oferta Académica Se establece segun acuerdo del Consejo
Académico. La informacion se ingresa de forma manual.

e Cupos Inscripciones especiales, Esta conformada por los cupos asignados a Ley de
Minorias Etnicas, Ley del Deporte y Distincion Andrés Bello. Esta informacion se
registra automaticamente del formato RA-P0O1-F02.

e Cupos por Distribuir inscripciones corriente, es el resultado de restarle a Cupos
Aprobados oferta académica los cupos asignados a inscripciones especiales Minorias
Etnicas, Ley del deporte y Distincion Andrés Bello.

e |Inscripciones por resultados ICFES corrientes, esta informacion se registra
automaticamente del formato RA-P01-FO1.

e Total de inscritos corrientes, es la sumatoria de los inscritos corrientes, esta formula
se realiza de forma automatica.

e Porcentaje de inscritos por resultado ICFES corriente, es el resultado de la Division
de inscritos corrientes segun afio de presentacion de ICFES sobre la columna de Total
de Inscritos corriente. Esta formula se aplica automaticamente, y determina la
proporcionalidad porcentual de cupos.




PROCESO GESTION DE ADMISIONES Pagina 6 de 7

UI REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO Codigo: RA-I01

INSTRUCTIVO FORMATOS DE INSCRIPCION, Version: 02

Universidad| ApnMISION Y MATRICULA DE ALUMNOS NUEVOS | Fecha Aprobacion:
del Tolima DE PREGRADO 01-06-2017

e Distribucién de cupos por resultado ICFES (Numeros enteros con decimales) es
el resultado de multiplicar la columna cupos por Distribuir Inscripciones corrientes y la
columna Porcentaje de inscritos por resultado ICFES corrientes. Esta formula es
automatica en la tabla.

e Distribucién de cupos por resultados ICFES (Enteros), Se diligencia en forma
manual a partir de los resultados de la Columna anterior; este proceso lo realiza el
Comité de Admisiones, con el fin de evitar que la aproximacioén decimal exceda la
cantidad de cupos asignados por el Consejo Académico para cada programa.

e Total Es la suma de los datos de la columna Distribucion cupos por resultados ICFES
(Enteros) el Total debe ser equivalente a la columna “cupos por distribuir inscripciones
corrientes”.

e Menos reserva de cupos por cancelacién de matricula o servicio militar, Se
ingresan las solicitudes por cancelacion de matriculas o por servicio militar.

e Cupos por asignar, Es el resultado de restar columna distribucion de cupos por
resultados ICFES con la columna Menos reserva de cupos por cancelacion de
matricula o servicio militar.

e Total final de cupos asignados corrientes, Es la suma de las columnas Reservas de
cupos por cancelaciéon de semestre o servicio militar y la columna cupos a asignar.

e TOTAL CUPOS ASIGNADOS suma la columna total cupos asignados corrientes y la
columna total de cupos asignados inscripciones especiales, esta columna permite
constatar si se estan asignando el total de cupos de la oferta establecida por el
Concejo Académico.

2.1.5 COMPORTAMIENTO MATRICULAS PRIMER LISTADO RA-P01-F06: Permite ver
el comportamiento de las matriculas, iniciando por el total de cupos asignados por el
Concejo Académico, los cupos asignados a las inscripciones corrientes y especiales:
Minorias Etnicas, Ley del Deporte y Distincion Andrés Bello, clasificadas por afio de
presentacion del ICFES asi: antes del 2000, del 2000 al 2005 y los posteriores al 2006.
Esta informacién proviene del formato RA-P0O1-FO1 automaticamente.
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Punto de control: el resultado las dos columnas de Total de cupos deben ser
equivalentes.

La columna matriculados parte de la cantidad de matriculados en linea con base en
oferta académica, se diligencia con la informacion correspondiente a Inscripciones
corrientes y especiales: Ley de Minorias Etnicas, Ley del Deporte y Distincion Andrés
Bello, clasificadas por afio de presentacion del ICFES asi: antes del 2000, del 2000 al
2005 y los posteriores al 2006.

Columna Solicitud de prdérrogas, la informacién proviene del cuadro solicitud de
prérrogas formato RA-P01-FO03 automaticamente.

La columna cupos disponibles corrientes, es el resultado de sumar los cupos
asignados a Corrientes, Minorias Etnicas, Ley del Deporte y Distincion Andrés Bello
por afio de presentacion de ICFES y restarle los matriculados por corrientes, Minorias
Etnicas, Ley del Deporte, Distincion Andrés Bello y las solicitudes de prérrogas por afio
de presentacion del ICFES. Esta férmula se realiza de manera automatica.

La columna Total de cupos asignados, Es el resultado de sumar Matriculados,
solicitudes de prorrogas y los cupos disponibles, esta columna permite tener un control
de los cupos establecidos por el Concejo Académico.




