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Objetivo: Establecer el paso a paso para el registro de estudiantes programas de 
pregrado  

Alcance: Aplica para la admisión a programas de pregrado 

Responsable: Líder Admisiones 

 
Definiciones: N/A 
 
Lineamientos generales:  
 

• De acuerdo con la programación se realiza la asignación de entrevistas. La citación se envía al 
correo electrónico registrado por el aspirante.  
 

• La jornada para el proceso es de un día completo, excepto los programas de Enfermería y 
Nutrición y Dietética cuya jornada es de dos días.  
 
Descripción de pasos: 

No. Paso Descripción Registro Responsable 

1. 
Planeación 
proceso de 
inmersión 

Previa programación de 
proceso de admisión 

Bases de datos 
inscritos  

Líder de Admisiones  

2. 
Análisis para 
aspirantes 

Realizar análisis de 
cumplimiento de requisitos 
para aspirantes. 

Líder de Admisiones 

3. Programación  

Se comparte la 
programación de entrevistas 
y pruebas diagnósticas  con 
las facultades y líder 
proyecto Pedagogos. 

Correo electrónico 
Líder de Admisiones 

Líder Pedagogos 

4. 
Asignación de 

entrevistas 

De acuerdo a la 
programación se realiza la 
asignación de entrevistas. 
 
Se recibe la programación y 
se asignan los horarios a los 
docentes entrevistadores. 

Programación y 
horarios 

Líder de Admisiones 
Decanos 

Líder Pedagogos 

5. 
Inmersión en 
el programa 

Inicia con el grupo citado por 
el programa, con el docente 
encargado desde la 
Facultad. 

Bases de datos 
inscritos 

Docente Facultad 

6. 
Aplicación 
pruebas 

Se le aplican las pruebas 
diagnósticas a cargo del líder 
Pedagogos. 

Prueba diagnóstica Líder Pedagogos 

7. 
Análisis de 
resultados 

El líder pedagogos analiza 
los resultados de las 
pruebas diagnósticas. Así 
mismo, envía el resultado 
de las pruebas al docente 
pedagogo de cada 
programa para la 
preparación de la entrevista 

Prueba diagnóstica Líder Pedagogos 

8. 
Entrevista con 

docente del 
programa 

Se realiza la entrevista con el 
docente pedagogo 
autorizado de cada facultad. 

Formato entrevista en 
línea 

Docente programa 
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9. 
Análisis de 

resultados de 
la entrevista 

Cuando el resultado de 
admisión no es favorable 
para el aspirante, desde el 
área de pedagogos se 
analiza el caso 
puntualmente para 
segunda entrevista o no 
admisión al programa. 
 
La entrevista es 
monitoreada directamente 
por la Líder de Admisiones 
para identificar si el 
aspirante es admitido o 
continua con segunda 
entrevista. 
 
Nota: No se aplica la 
prueba diagnóstica, 
únicamente se hace una 
segunda entrevista 

Formato entrevista en 
línea 

Docente programa 

10. 
Admisión de 
estudiante 

Si el aspirante fue admitido 
El docente entrevistador 
informará el paso a seguir. 
En caso contrario, se le 
informa al aspirante 
que NO fue admitido. 

Entrevista  
Docente 

entrevistador 


