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Introduccion

EL ITLA establecido en agosto 13 del ano 2000, es una institucién de educacion técnica
concebida con el proposito de formar los recursos humanos necesarios en las areas de alta
tecnologia que permitan desarrollar la industria nacional, fomentar la inversion extranjera
y la exportacién de productos y servicios tecnologicos, esto bajo un modelo de Technical
College.

Sus areas de especializacion o “Centros de Excelencia” son: Tecnologia de la Informacion,
Multimedia, Mecatrdnica, Software, Seguridad Informatica, Simulaciones Interactivas y
Video Juegos, Energias Renovables, Ciencia de los Datos, Telecomunicaciones, Sonido,
Inteligencia Artificial y Escuela de Idiomas.ELl ITLA busca formar técnicos en un lapso de
tiempo relativamente corto, por medio de programas innovadores y altamente
especializados que fomenten el espiritu emprendedor en los mismos. La Organizacion le
otorga una titulacion deTecndlogos (2 anos y medios) y una Certificacion Internacional
segln aplique avalada por alguna de nuestras alianzas estratégicas. Los programas
académicosque ofrecemos comprenden la docencia a nivel presencial en la forma de
materias teorico-practicas integradas en los laboratorios. De igual forma contamos con
recursos de “e-learning” y educacion a distancia en ciertos aspectos del programa como
recursos adicionales de docencia.

Nuestras ofertas académicas, nuestros instructores certificados internacionalmente,
laboratorios de ultima generacion y los servicios de excelencia académica hacen que
nuestros egresados no solo salgan bien formados, sino que tengan una excelente
acreditacion nacional e internacional. Para ello, hemos desarrollado alianzas estratégicas
con centros que certifican enlas areas de tecnologia de la informacién, avalando
internacionalmente nuestros estudiantes con sus conocimientos tecnologicos que les
aseguraran mayores oportunidades laborales. Dentro de estas alianzas contamos con
compaiias reconocidas mundialmente, entre las que podemos destacar: Microsoft, Cisco,
Oracle, CompTIA, GED, EC-Council, Unity, Autodesk, Fortnite, Huawei, Oracle, HRCI,
Novell, SAS, CISSP, VMWare, PMP, Gmat, Samsung.
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Objetivos

La intencion de este manual es consolidar los procedimientos de los procesos misionales
en un solo documento que permita el facil acceso para su ejecucion por parte de los
actores correspondientes.

Alcance

El presente manual es una compilacion de los procesos pilares que permiten la entrega del
servicio de docencia a nuestros estudiantes; aplica para todo el ITLA.

Referentes a Educacion Superior:

» Procedimiento de Admisiones, PR-AD-01.
e Procedimiento de Validacion y Convalidacion de Asignaturas, PR-AD-02.
* Procedimiento de Cambio de Carrera, PR-AD-03.

» Procedimiento de Apelacion a la Admision, PR-AD-04.

Referentes a Educacién Continua:

« Procedimiento de Inscripcion, Reinscripcion, Convalidacion y Retiro de la Formacion PR-EP-01.

Referentes a Gestion de Egresados:

e Procedimiento de Colocacién Laboral de Estudiante de Termino y Egresados, PR-EG-01.

Referentes a Programas de Extension:

» Procedimiento de Programas de Extension ITLA, PR-PE-01.

Referentes a Convenios:

» Procedimiento de Gestion de Convenios de Colaboracion Interinstitucional, PR-DL-01.
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INSTITUTO TECNOLOGICO DE LAS AMERICAS
I n INSTITUTO Departamento de Admisiones
R R, TECNOLEORGICO DE
LAS AMERICAS
Procedimiento de Admisiones

Las Americas Institute of Technology
Cédigo documental: Version: Fecha de actualizaciéon: Tipo de proceso:
PR-AD-01 8 17-Ago-2023
Preparado por: Revisado por:

Eﬁérgado/a de Admisiones | Encargado/a de Calidad en la Gestion

1. Objetivo del procedimiento:

Definir los pasos y directrices del proceso de Admisiones con el fin de garantizar una adecuada
ejecucion del mismo.

2. Alcance:
Aplica a todos los programas de Educacion Superior que se imparten en el Instituto Tecnoldgico de
las Américas (ITLA). Este procedimiento inicia desde que el/la Encargado/a de Admisiones solicita
la calendarizacion de la admision en el sistema hasta que es entregado el expediente del/de la
admitido/a al Departamento de Registro.

3. Documentos de Referencia:
1. Ley 139-01 De Educacién Superior Ciencia y Tecnologia
2. Normas del Ministerio de Educacién Superior Ciencia y Tecnologia
3. Reglamento Académico General
4. Reglamento de Admisiones
5. Calendario Académico

4. Definiciones:

1. Admitido/a: Candidato que cumplié con todos los requerimientos para ingresar a ITLA.

2. Apelacion: Mecanismo mediante el cual una persona puede impugnar por estar en desacuerdo
con una decision tomada.

3. Ambientacion: Proceso de adaptar o acostumbrar a alguien a un medio desconocido o guiarlo u
orientarlo en él.

4. Candidato/a: Persona que desea ingresar a una carrera tecnologica.

5. Convalidacién: Dar validez académica a estudios aprobados en un determinado lugar, como un
pais o una institucion, en otro distinto.

6. No admitido/a: Candidato que no cumpli6 con todos los requerimientos para ingresar a ITLA.
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7. Readmisién: Solicitud de admision formalizada por un/una egresado/a del ITLA para realizar
una nueva carrera o un/una estudiante separado de la carrera por mas de 5 afios.

8. Sistema de Gestion Académica (SGA): Es un sistema disefiado para gestionar todos los procesos
de cualquier entidad educativa, sirve de apoyo a la ejecucion de los mismos, haciendo posible
ofrecer servicios de manera mas eficiente y con mayor claridad.

9. Nivelacion: Es el reforzamiento que se imparte a los/as candidatos/as que no alcanzan la
puntuacion requerida para ingresar a la carrera solicitada.

10. Validaciones: Es el proceso interno, mediante el cual, se le reconoce al/la estudiante como
parte de su Pensum activo, asignaturas aprobadas de otra carrera en la misma Institucion.

5. Politicas del Procedimiento:

1. El/la candidato/a debe haber aprobado el bachillerato como requisito minimo para tomar el
examen de admision.

2. El/la candidato/a que haya sido admitido/a tendra un plazo de 3 periodos académicos para
ejercer el derecho a matricularse.

3. El plan de captacion de estudiantes se realiza en coordinacion con la Vicerrectoria Académica,
el Departamento de Comunicaciones y el Departamento de Mercadeo.

4. Los requisitos de ingreso al ITLA estan definidos en el Reglamento de Admisiones.

5. En caso de que existan validaciones o convalidaciones, estas se solicitaran a través del Sistema
de Gestion Académica, pasaran al/a la Encargado/a de area académica que corresponda y se
haran oficiales al momento en que el/la Encargado/a de area las valide (Ver requisitos en el
Procedimiento de Validacion y Convalidacion PR-AD-02).

6. EL ITLA se reservara el derecho de admisién a: Solicitantes de transferidos/as que hayan sido
suspendidos/as o expulsados/as de alguna Institucion de Educacién Superior por acto de
indisciplina.

6. Respecto a la Readmision:

1. Todo/a estudiante del ITLA separado de su carrera por mas 5 afios que desee continuarla, debe
solicitar Readmisién a través del Sistema de Gestion Académica.

2. Todo/a egresado/a del ITLA que desee realizar una nueva carrera debe solicitar Readmision,
acogiéndose a lo establecido en los Articulos 9, 10 y 11 del Reglamento de Admisiones.
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7. Descripcion del Procedimiento:

Actividad Responsable Registro/Documento

CALENDARIZACION DE ADMISION

Solicita al/a la Encargado/a de Registro
(via correo electrdnico) la
Calendarizacion del inicio del proceso de
admision, en el Sistema de Gestién

Academica. Encargado/a de

Adimtistones Correo electrénico

2 | COORDINAR CAPTACION

Coordina con las areas involucradas
proceso de captacion de nuevos
estudiantes.

3 | COMPLETAR FORMULARIO

Llena el Formulario de Solicitud de
Admision (FO-AD-01) via la pagina del Solicitud de Admision
ITLA a través del Sistema de Gestion
Académico.

4 | PAGAR DERECHO DE ADMISION

Realiza el pago de derecho de admision
a través de las diferentes opciones que Candidato/a
se indican en el cuadro informativo una Recibo de pago
vez enviada la solicitud.

5 | ENVIAR DOCUMENTOS

Escanea en formato PDF, carga y envia la
documentacion y espera las
notificaciones de aprobacion de los n/a
documentos.

6 | VALIDAR DOCUMENTACION

Aprueba la documentacion recibida de
los/as candidatos/as, si cumple o no con Representante de

w : s Correo electronico
los requisitos establecidos. Admisiones
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7 | ENTREGAR DOCUMENTACION

Deposita documentos en fisico en el Candidato/a

Departamento de Admisiones.

8 | AGENDAR EXAMEN

Formulario de control
de entrega de
documentos

A) Agenda los exdmenes de admision
en el Sistema de Gestion
Académica de acuerdo con la
disponibilidad de recursos. Representante de

Admisiones

B) Envia correo electronico al/a la
candidato/a con las
informaciones detalladas sobre
los exdmenes de admision.

9 | EXAMEN DE ADMISION

Imparte el examen de admision y Representante de Instructivo de
evaluaciones  siguiendo los  pasos | Admisiones y Orientacién | Aplicacion de Examen
especificados en el Instructivo de Académica de Admisién
Aplicacion de Examen de Admision (IT-
AD-01).

10 | VERIFICAR'Y APROBAR LA ADMISION

Acta del Comité de

Convoca al Comité de Admisiones para la Admislonns

verificacion y evaluacién de los/as
candidatos/as.

11 | APROBACION O NO DE CANDIDATOS/AS Encargado/a de
Admisiones
Los resultados llegaran al candidato/a
via correo electronico.

Si el/la candidato/a fue aprobado/a

Comité de Admision

a) Emite carta de admision.

b) Si no fue aprobado, emite Correo electronico
correo de notificacion de no
admision.

Si el candidato obtiene una puntuacion
de 400 a 599, se envia a nivelacion.
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12 | APELACION A ADMISION
Formulario de

Realiza la solicitud de apelacion de la Solicitud de

admision en caso de reprobado, en el Candidato/a Apelacion a
Dpto. de Admisiones. Admisién
13 | ESTADISTICA DE ADMITIDOS/AS
Emite en el Sistema de Gestion Encargado/a de -
Académica reporte estadistico de Admisiones Beparte de Admitidos y
no Admitidos

admitidos/as y no admitidos/as.

14 | SOLICITAR CORREO INSTITUCIONAL

Solicita a soporte técnico la creacion de

los correos institucionales para los/as Representante de

estudiantes admitidos/as. Admisiones

15 | AMBIENTACION VIRTUAL B mshadiiiin
Realiza convocatoria a estudiantes
admitidos/as, personal encargado de Encargado/a de
areas académicas y administrativas de la Admisiones
institucion que forman parte integral del
proceso.

16 | ENTREGA DE EXPEDIENTES A REGISTRO
Organiza y entrega expedientes al .
departamento de registro, a través del Representante de Forrz:l:::rdeac::trol
formulario de control de entrega de Admisiones s

expedientes (FO-AD-09). expedientes

FIN DEL PROCEDIMIENTO

8. Descripcion de registros:

Tiempo de

rchivado 5 Disposicion
Nombre Almacenado  Arc e p

Formulario Solicitud de Dénaitaniahts d6 Expedientes-
FO-AD-01 Admisién i Matricula de Permanente N/A
Registro 0
estudiantes
Formulario Control .
Expedientes-
DEntrega ':e Depa‘;t:?;::m de Matricula de Permanente N/A
FO-AD-02 ocumentos g estudiantes
Formulario de "
Expedientes-
Evaluat_:ldn de Depal;t ar'nento de Matricula de Permanente N/A
FO-AD-04 Expedientes egistro ctudiaites
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Formulario de Control
de Entrega de Departamento de Por convocatoria P 6 ieital
FO-AD-09 Expedientes a Registro Admisiones amanente Dig
Li
G2 dg‘:;etz:icdaglén de Departamento de Por C tori 33 3
FO-AD-12 Admisionas or Convocatoria afios Triturado
Evaluacién de Nuevo Departamento de Por C tori P
FO-AD-15 Ingreso Admisiones orsonvocatore epmanents n/a
Listado de verificacién Departamento de :
LI-AD-02 i contantic Aimisiones Por Convocatoria Permanente n/a
Acta del comité de Departamento de :
DC-AD-02 E5 Adwieiones Por carpeta Permanente Fisica
Instructivo de proceso
IT-AD-01 do Admislonas n/a n/a nfa n/a
Formulario de
Solicitud de Departamento de "
FO-AD-18 Anelaciio s Aeimidlonas Por Convocatoria Permanente nfa
Admisién

9. Anexos:
n/a

10. Historial de cambios:

Motivo del
cambio

Version Fecha Seccion Cambio realizado

62 Se cambid la palabra proceso por plan y se agregé al
depar to de icaci
6.4 Se cambid la palabra Encargado de Admisiones por Encargado de
centro.
6.5 Se elimind este punto.
7.16 Se cambié el orientador académico por representante de
g dmisiones y el formulario FO-AD-12 por el FO-AD-14
7.17 Se elimind esta actividad porque se realiza via ORBI
7.18 Se cambid el formulario FO-AD-13 por el FO-AD-15
Anexos Se cambid el formulario FO-AD-13 por el FO-AD-15
Se aclaré que el récord de notas debe estar sellado y firmado por
el distrito correspondiente
Que el certificado médico debe tener vigencia de no mayor de P
5 16/02/2018 8.0 tres meses de la fecha de entrega Entar::::; Ix:':itr‘:\i':ieol:es
Se elimind la carta de r dacién del centro educativo y el
ensayo sobre las expectativas
Ser le agregaron los requisitos de la hoja de admision
Formato Se actualizé el documento al nuevo formato de documentacién.
3.0 Se eliminé el manual de calidad de los términos de referencia
3.1 Se elimind responsabilidades.
7.0 Se actualizé la descripcién del procedimiento
9.0 Se agregaron los documentos FO-AD-14, DC-AD-02 e IT-AD-01 a la A requerimiento de la
3 descripcion de registros Encargada de Admisiones
6 28/05/2018 Se detallaron los requisitos de admisién para: / Cambios en los procesos
100 Dominicanos, transferidos, readmisién, y para personas con
estudios secundarios en el extranjero.
Alcance Se especificé cual es el inicio y fin del proceso.
75 Se sustituyd sub-encargada de admisiones por asistente de
’ i 7.6 Se sustituyé sub-encargada por encargada
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7.7,7.16 Se sustituy6 encargada por asi: Actualizacién del proceso.
7.17 Se sustituyd e por encargado Ley 139-01 de Educacién
Se agregaron informaciones a considerar para transferidos. superior
Anexos Se agregaron informaciones a considerar para personas con
estudios en el extranjero
3 Se elimino el doct to de referencia Ley 41-08
§ i3S 4 f,e s greg:;o: 'a.s.feg?lcﬂ"e.s AN, i Auditoria Interna de
5 Se actualizaron las politicas del procedimiento. Calidad
7 Se actualizé la descripcidn del Procedimi
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IAOS &&w blo wm \{
Encargado/a de Admisiones Enc rgado/a de ahdad en la

Gestion

1. Objetivo del procedimiento:

Definir la metodologia para la convalidacion y validacion de los estudios realizados por una
persona a nivel de educacion superior, antes de ser admitido en un programa académico del
Instituto.

2. Alcance:

Aplica para todo estudiante de nuevo ingreso o con matricula vigente en el Instituto, que desee
el reconocimiento de los estudios realizados a nivel de educacion superior antes de ser admitido
en un programa académico. Inicia desde que el/la candidato/a realiza la solicitud de admision
hasta la entrega de los documentos del estudiante al representante del Departamento de

Registro.

3. Documentos de Referencia:
e Ley 139-01 De Educacion Superior Ciencia y Tecnologia
¢ Reglamento Normativas de las IES
e Reglamento Académico General
e Reglamento de Admisiones
e Reglamento de Registro
¢ Procedimiento de Admision (PR-AD-01)
o Normas del Ministerio de Educacion Superior Ciencia y Tecnologia
e Calendario Académico

e Pensum

4, Definiciones:

1. Nivelacion: Es el reforzamiento que se imparte a los/as candidatos/as que no alcanzan la
puntuacion requerida para ingresar a la carrera solicitada.
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2. Validacién: Es el proceso mediante el cual la institucién reconoce los estudios de educacién
superior realizados de un estudiante matriculado en el ITLA, antes de ser admitido en un
nuevo programa académico.

3. Plan de Estudio: Es el disefio curricular que se aplica a determinadas ensefianzas impartidas
por un centro de estudios.

4. Sistema de Gestion Académica (SGA): Es un sistema disefiado para gestionar todos los
procesos de cualquier entidad educativa, sirve de apoyo a la ejecucién de los mismos,
haciendo posible ofrecer servicios de manera mas eficiente y con mayor calidad.

5. Convalidacion de asignaturas por transferencia: Es el proceso mediante el cual se reconocen
las asignaturas cursadas y aprobadas en otro centro de estudios superiores.

6. Convalidacion de asignaturas: Es el proceso mediante el cual se reconocen las asignaturas

cursadas y aprobadas en otro centro de estudios superiores, correspondientes a un ciclo o
area de conocimiento especifica. Esta modalidad sélo se realiza para las asignaturas de ciclo
basico y se aplica a aquellos aspirantes ya graduados a nivel técnico superior o de licenciatura.

. Politicas del procedimiento:

1.

El proceso de validacion se aplica para los estudiantes que hayan terminado o completado
el plan de estudio en el Instituto y desean iniciar otro diferente. En este caso, el Sistema de
Gestion Académica, se encarga de realizar la validacion de manera automatica.

Para la convalidacion de asignaturas, es obligatorio que las mismas, hayan sido aprobadas
con una puntuacién mayor o igual a 80 puntos o su equivalente a puntuacion literal B.

Para la validacién de asignaturas, es obligatorio que las mismas, hayan sido aprobadas con
una puntuacién mayor o igual a setenta (70) puntos o su equivalente a puntuacion literal C.

Para poder validar y/o convalidar una asignatura, el contenido del programa debe coincidir
en por lo menos un 80% y tener un nimero de créditos igual o superior a la asignatura por la
que se solicita validacion y/o convalidacion.

El nimero de asignaturas a convalidar, no podran exceder del 50% del total de los créditos
del plan de estudios solicitado. Solo se consideraran para fines de validacion y/o
convalidacion las asignaturas cursadas y aprobadas en los Ultimos 5 afios.
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6. Todas las asignaturas comunes entre los diferentes planes de estudio ofertados en el Instituto
seran validadas 100%. Solo se consideraran para fines de validacion las asignaturas cursadas
y aprobadas en los Ultimos 5 afios.

7. El/la Instituto, se reserva el derecho de impartir una prueba para validar los conocimientos
de la(s) asignaturas en proceso de convalidacion.

8. El/la estudiante debe solicitar convalidacion en el proceso de admisién antes de realizar la
inscripcion, transcurrido este periodo no se aceptaran solicitudes.

9. Las asignaturas convalidadas no se tomaran en cuenta para fines de indice académico.

10. El/la estudiante interesado en la convalidacion de asignaturas debera presentar los
siguientes documentos:

a) Completar el Formulario de Solicitud de Convalidacion (FO-AD-06).
b) Récord de notas de la institucion del nivel superior procedente, legalizado por el MESCyT.

c) Programas de las asignaturas a convalidar y el pensum de la carrera, proveniente de la
institucion en la cual realizo los estudios, debidamente sellados y firmados por las

autoridades universitarias.

11. En el caso de idiomas el procedimiento que aplica es la exoneracion, para lo cual el candidato
debe someterse a un examen de nivel.

6. Descripcion del procedimiento:

Actividad Responsable Registro/Documento
SOLICITUD DE ADMISION
Realiza la solicitud de admision en : Solicitud de Admisién
el Sistema de Gestion Académica. SANIER (FO-AD-01)

2 | COMPLETA FORMULARIO DE .
CONVALIDACION Solicitud de
e E Convalidacion de

Completa la  Solicitud de pAdmisi — Asignaturas
convalidacion de asignaturas. (FO-AD-06)
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Registro en formato fisico, anexo a
una copia del Formulario de
Entrega de Expedientes.

Representante de
Admisiones

Control de Entrega de
Expedientes
FO-AD-09

7. Descripcion de registros:

FO-AD-01

Nombre

Solicitud de admision

Almacenado

Departamento de
Registro

Archivado

Expedientes de
estudiantes

Tiempo de

] Disposicion
retencion P

Fisico

Permanente

FO-AD-06

Solicitud de convalidacién
de asignaturas

Departamento de
Registro

Expedientes de
estudiantes

Permanente Fisico

FO-AD-09

Control de Entrega de
Expedientes

Departamento de
Registro

Expedientes de
estudiantes

Permanente Fisico

8. Anexos:

n/a

9. Historial de cambios:

e O

0

17/07/2015

Procedimiento Nuevo

1

06/05/2016

5.6: Se agregé la responsabilidad del comité de
convalidacién

19/04/2018

Alcance: Se actualizé el alcance.

3.0: Se eliminé la descripcion de
responsabilidades del documento.

4.6: Se elimind la carta de intencién.

5.3: Se agregé el punto para la
convalidacion de asignaturas.

5.6: Se agregd la aclaratoria de las
asignaturas comunes de los planes del ITLA.
5.10: Se elimind la carta de intencién como
requisito.

6.7: Se agregd una actividad en el
procedimiento

Formato: Se actualizé el documento
completo al nuevo formato de
documentacion.

24/08/2023

Se actualizo al nuevo formato documental.
Se agregd la definicién del Sistema de
Gestion académica SGA

Se actualizo el nombre de Generalidades
por Politicas del Procedimiento.

Se cambid el paso #7 en las actividades del
Procedimiento.

Se agrego el Formulario de Entrega de
Expedientes en el paso #7 del as actividades
del Procedimiento.

Auditorfa Interna de Calidad
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. Objetivo del procedimiento

Definir y establecer las actividades y parametros que deben ser ponderados para
realizar y/o solicitar un cambio de carrera.

. Alcance

Aplica a todos los ‘estudiantes de Educacion Superior de las diferentes carreras
que se imparten en el Instituto Tecnoldgico de las Américas (ITLA). Este
procedimiento inicia desde que el estudiante solicita el cambio de carrera a
través del sistema ORBI hasta que recibe la notificacion el/ la Encargado(a) de

Registro.

Documentos de Referencia

1. Calendario Académico.
2. Pensum de las carreras
3. Reglamento Académico

4. Formulario de Solicitud de Cambio de carrera (FO-AD-08).

Definiciones

1. Cambio de Carrera: Es el procedimiento mediante el cual el estudiante
solicita un cambio de un Plan de Estudio a otro.

2. Perfil de la carrera: Es la definicion de las habilidades y competencias
caracteristicas de las carreras, ofertas y demandas que deben formar parte
del perfil profesional del egresado.

3. Validacion de Asignatura: Es el proceso mediante el cual la institucion
reconoce los estudios realizados de un estudiante con matricula vigente en
el ITLA, antes de ser admitido en un nuevo programa académico.
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5. Generalidades del procedimiento

1. Una vez completado el formulario de solicitud de cambio de carrera (FO-AD-
08) en el sistema ORBI, el (la) Orientador(a) Académico(a) agendara una cita
de evaluacion con el estudiante para aplicar una prueba vocacional.

2  Para optar por el cambio de carrera, el/la estudiante debera.cumplir con
un promedio acumulado minimo de 2.0.

3. Todos los Cambios de carrera se realizaran luego de que el estudiante haya
cursado minimo un cuatrimestre en la institucion.

4 Las Solicitudes de Cambio de Carrera deben de realizarse dentro del
periodo establecido en el calendario académico.

5 Las solicitudes de cambios de carrera seran evaluadas por los(as)

Encargados(as) de Centros de Excelencia, para determinar la factibilidad
del cambio.

6. ~ Cuando un estudiante solicite cambio de carrera y se requiera validar
asignaturas cursadas, el sistema ORBI lo ejecutara de manera automatica al
completar el proceso del cambio solicitado.

7. Los/las Encargados de Centros de Excelencia plasmaran los Criterios de
Aceptacion del cambio de carrera en el formulario de solicitud de cambio
de carrera (FO-AD-08).

6. Descripcion del procedimiento

Actividad Responsable Registro/Documento

SOLICITUD DE CAMBIO DE
CARRERA

Solicita el Cambio de Carrera y
agenda la cita con el
departamento de psicologia en el | Estudiante y/o Formulario de solicitud
Formulario de Solicitud de interesado de cambio de carrera
1 Cambio de Carrera (FO-AD-08)
(FO-AD-08), a través del sistema
ORBI, el sistema alerta si procede
0 no dicha solicitud, con base en
los requerimientos
predeterminados.
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APLICACION DE PRUEBA DE
APTITUDES

Recibe la solicitud a través de
ORBl y procede a evaluar al
estudiante para determinar las | Encargado (a) de | Formulario de solicitud
aptitudes del mismo por medio a Orientacion de cambio de carrera’
la aplicacion de una Prueba Académica (FO-AD-08)

2 Vocacional.  Estos resultados
quedaran plasmados en el
Formulario de solicitud de cambio
de carrera, los cuales seran
emitidos al Centro de Excelencia
vigente, a través del Formulario
de solicitud de cambio de carrera
(FO-AD-08).

CITA CON EL ENCARGADO DEL
CENTRO ACTUAL

Luego de la evaluacion el| Estudiante y/o
estudiante procede a agendar una interesado
3 cita con el encargado de centro
del actual programa de estudio

EVALUACION DE LA SOLICITUD
DE CAMBIO

Recibe la solicitud de cambio de
carrera con los resultados de la | Encargado (a) de | Formulario de cambio de
evaluacion aplicada. Si procede: Centro de carrera

4 a) Refiere el/la estudiante | Excelencia actual (FO-AD-08)
al Centro de Excelencia
solicitado. (Pasar al
punto 5)

b) En caso contrario el/la
Encargado(a) del Centro
.de Excelencia finalizara
el proceso completando
el formulario de
solicitud de cambio de
carrera FO-AD-08
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AGENDAR CITA
5 Procede a agendar una cita con el | Estudiante y/o
Encargado De Centro solicitado. interesado
CITA CON EL ENCARGADO DE
CENTRO SOLICITADO
Recibe los resultados a través de | Encargado (a) de
ORBI, de la prueba vocacional en Centro de
1conjunto  con la evaluacion Excelencia
6 interna del sistema basado en los solicitado
criterios predeterminados para
cada carrera. Aprueba la solicitud
y remite al Departamento de "
Admisiones, a través de ORBI.
VALIDA APROBACION
Valida la aprobacion del cambio | Encargado(a) de | Formulario de cambio de
de carrera en el sistema orbi, Admisiones carrera
7 | imprime la solicitud de cambio de (FO-AD-08)
carrera (FO-AD-08), recoge las
firmas de lugar y remite al
departamento de registro.
RECIBE FORMULARIOS
8 Recibe los formularios | Encargado(a) de | Formulario de cambio de

notificacion del cambio de
carrera realizado solicitud de
cambio de carrera (FO-AD-08) y lo
anexa al expediente del
estudiante.

Registro

carrera
(FO-AD-08)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7. Descripcion de registros

Tiempo de

Codigo Nombre  Almacenado Archivado > Disposicion
retencion

FO-AD-08 Solicitud de Departamento | En expediente Permanente Fisica
cambio de de registro de estudiantes
carrera .
8. Anexos
N/A

9. Historial de cambios

Motivo del
cambio

Version Cambio realizado

0 17/07/2015 Procedimiento Nuevo -

1 14/06/2016  6.0: Se modifica la generalidad 6.3 y se agrega el 6.5 -

Encabezado: Se actualizé al nuevo formato de
documentacion.
Responsabilidades: Se eliminé del documento.
6.4: Se eliminé este punto del documento.
2 23/04/2018 6.5: Se eliminé el Orientador Académico -
6.9: Se eliminé este punto del documento.
Descripcion del procedimiento: Se actualizaron las
actividades.

Pégina 5 de 5



INSTITUTO TECNOLOGICO DE LAS AMERICAS
I TL ST Departamento de Admisiones

LAS AMERIGAS "
e Procedimiento de Apelacion de la Admision
as Americas Institute of Technulogy
Codigo documental: Version: Fecha de actualizacion Tipo de proceso:
= (dd-mm-aa):
0/ 008 ,,,,\,\(9 abril-2018
N /, \\\\, //
N == —~y
Jor \\ - Revisadapor:

4
e

: do(&)jfg;gkégmis%d)»es Encargade(a) de Ca 1&:d en la Gestion
N\ . A N\ Y/,

1. Objetivo del procedimiento

Definir y establecer las actividades y parametros que deben ser ponderados para
realizar y/o solicitar una apelacion.

2. Alcance

Aplica a todos los candidatos que soliciten admision a las diferentes carreras de
Educacion Superior que se imparten en el Instituto Tecnolégico de las Américas
(ITLA). Este procedimiento inicia desde que el estudiante solicita la apelacion

hasta que recibe el resultado a través de una notificacion por correo
electrénico.

3. Documentos de Referencia

Reglamento Académico.

Procedimiento de Admisiones (PR-AD-01).

Calendario Académico.

Calendario de Admisiones.

Formulario de solicitud de Apelacion de Admision (FO-AD-18).

B pa s

4. Definiciones

1. Apelacion de la Admisién: Es el proceso que se realiza, en caso que el
candidato no esté de acuerdo con la decision tomada por el Comité de
Admisiones referente a su solicitud de ingreso al Instituto.

2. Perfil de la carrera: Es la definicion de las habilidades y competencias
caracteristicas de las carreras, ofertas y demandas que deben formar parte
del perfil profesional del egresado.
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5. Generalidades del procedimiento

1. Las solicitudes de Apelacion deben realizarse dentro del periodo establecido
en el Calendario Académico.

2  Una vez completado el Formulario de Solicitud de Apelacion de Admision
(FO-AD-18) en el sistema ORBI, el (la) Orientador(a) Académico(a) agendara
una cita de evaluacion con el estudiante para aplicar una prueba vocacional.

3. Los Estudiantes de Apelacion de la Admisién que hayan sido aprobados,
entraran en el periodo solicitado de admisiones. Si la respuesta de no
admision persiste, el candidato no tendra més oportunidad de pedir revision.

El
4  El estudiante que falte a la cita de apelacién, previamente agendada, pierde
su derecho a apelar automaticamente.

5  El departamento de Admisiones remite los resultados de la Apelacion
mediante correo electrénico. )

6. Descripcion del procedimiento

Actividad Responsable Registro/Documento
SOLICITUD DE APELACION

Solicita la apelacion a través Estudiante y/o Formulario de solicitud de
1 del Formulario de Solicitud de interesado Apelacion de Admision
Apelacion de Admision (FO- (FO-AD-18)
AD-18), en el sistema ORBI.

EVALUACION Y ENTREVISTA

Recibe la solicitud a través de.
ORBI, agenda la cita de| Encargado (a) de | Formulario de solicitud de
evaluacion para determinar las Orientacion Apelacion de Admisién
aptitudes del estudiante por Académica (FO-AD-18)

2 |medio a la aplicacion de la
Prueba Vocacional. Estos
resultados quedaran
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plasmados en el Formulario de
solicitud de Apelacion de
Admision  (FO-AD-18), los
cuales seran discutidos con el
encargado de Centro de
Excelencia solicitado.

APROBACION O RECHAZO DE
LA SOLICITUD

Recibe los resultados de la
prueba vocacional en conjunto | Encargado (a) de

3 con la evaluacion interna del Centro de
sistema basado en los criterios Excelencia
predeterminados para cada solicitado

carrera, aprueba y/o rechaza
la solicitud y remite al
Departamento de Admisiones a
través de ORBI.

VALIDA LA APROBACION

Valida la aprobacion de la
4 apelacion en el sistema ORBI, | Encargado (a) de
imprime la solicitud y recoge Admisiones

las firmas de lugar.

RESULTADOS

Recibe notificacion del
resultado de la apelacion Estudiante y/o
5 realizada por medio de un interesado
correo electronico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7. Descripcion de registros

Caodigo Nombre Almacenado Archivado Tlempq ’de Disposicion
retencion
FO-AD-18 Formulario de
Solicitud de Departamento Expedientes Permanente
Apelacion a de Registro de estudiantes
Admision
8. Anexos
N/A

9. Historial de cambios

Motivo del
cambio

Version Cambio realizado

0 19/04/2018 Procedimiento Nuevo -
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Encargado(a) de Educadion
Permanente
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1. Objetivo del procedimiento

, 2 o T RECTORIF
La adquisicion de las competencias basicas de aprendizaje, incluyendo como
NN g

indispensables, una nueva alfabetizacion tecnologica.

2. Alcance

Y eV 4
\\\\\;i ,._,.;' ;,_//‘(

A todo interesado en realizar cursos, diplomados o talleres que cumpla con los
requisitos establecidos. Este procedimiento inicia desde la creacién de la oferta
académica hasta que el estudiante se inscriba a la formacién y/o retirar la formacion

inscrita, asi como también la reinscripcion y convalidacion (cuando aplique).

3. Documentos de Referencia

1. Calendario académico

2. Formulario de Creacion, Modificacion y Cierre de Secciones (FO-EP-10)

4. Definiciones

1.Creacién de Codigo: Es la Identificacion que se le asigna exclusivamente a los
estudiantes que se inscriben por primera vez en la institucion, este proceso es creado
en el sistema de Gestion Académica del Departamento de Educacion Permanente.

2. Prerrequisitos: Son aquellos requisitos previos que se deben adquirir antes de tomar

el curso, taller o diplomado.
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Generalidades del procedimiento

.El estudiante interesado en realizar un curso, diplomado o taller de Educacién

Permanente, debera haber cursado el 8vo curso (2do. Nivel Secundario en la nueva
reforma curricular).

. Los prerrequisitos de los cursos, diplomados o talleres (en el caso de que apliquen)

deben ser aprobados para poder inscribirse en la siguiente formacion.

.La documentacién requerida para los cursos, diplomados o talleres de Educacién

Permanente seran los siguientes:

Requisitos para interesados dominicanos:

Copia de cédula o acta de nacimiento
Edad minima: dependera del programa
La institucion se reservara el derecho de admision

Requisitos para interesados dominicanos:

Copia de pasaporte vigente
La institucion se reservara el derecho de admision

4. Los estudiantes deben inscribirse estrictamente durante el periodo establecido en el

5.

Calendario Académico (a excepcion de los programas in company).

La inscripcion no sera considerada oficial hasta tanto el estudiante haya seleccionado
el curso, diplomado o taller y realizado el pago correspondiente.

6. Normalmente la falta de quérum en un grupo de clases, ameritara su cancelacion.

7. Todo estudiante que inscriba un curso, diplomado o taller y no lo curse ni lo retire,

recibira por parte del Instructor la calificacién “FN” (no asistid), la cual se convertira
en una “F” al ser procesada por el Departamento de Educacién Permanente.
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