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1.0 PROPOSITO
Establecer las fases a seguir del proceso de inscripcion y admision de los interesados en
ingresar a las carreras que ofrece la UMIP.

2.0 ALCANCE
Al personal de la Unidad de Admision encargado de orientar a los aspirantes de nuevo
ingreso y demas unidades o departamentos involucrados en el proceso.

3.0 REFERENCIAS

3.1 Ley 81 Organica de la UMIP — 8 de noviembre de 2012.

3.2 Estatuto Organico — Resolucion de Consejo Superior N°02-13.

3.3 Reglamento Académico — Resolucion de Consejo Académico N°029-2022 por
la cual se aprueba el Reglamento Académico de la UMIP y Resolucién de
Consejo Académico N°026-2023 por la cual se aprueba la modificacion de la
Resoluciéon N°029-2022 del Consejo Académico de la UMIP.

3.4 Reglamento de la Escuela de Liderazgo — Resolucién de Consejo Académico
N°047-2022 por la cual se aprueba el Reglamento de la Escuela de Liderazgo
y Resolucién de Consejo Académico N°028-2023 por la cual se modifica el
Reglamento de la Escuela de Liderazgo.

3.5 Reglamento de Disciplina para las carreras no adscritas a la Escuela de
Liderazgo.

3.6 ADM-P-01: Procedimiento de Admision.

3.7 CAI-P-01: Procedimiento de Evaluaciones Médicas.

3.8 CAI-I-01: Instructivo de Limitantes Médicas para aspirantes a cadetes y
marinos.

3.9 Lineamientos Financieros — Resolucion de Consejo Administrativo N°19-14.

3.10 MLC-P-01: Placement Test (Examen de Ubicacion de Inglés).

4.0 DEFINICIONES

4.1 Admisién: es el proceso por medio del cual el aspirante es evaluado de
manera objetiva e imparcial, de acuerdo con el perfil de ingreso para su
incorporacion a la UMIP, con el fin de lograr el éxito académico.

4.2 Aspirante: Persona que desea matricularse en una de las carreras técnicas o
de licenciatura que ofrece la universidad.

4.3 CAI: Clinica de Atencion Integral.

4.4 College Board: Organizacion educativa sin fines de lucro, organizada bajo las
leyes del Estado de Nueva York, Estados Unidos de América, autorizada a
ofrecer servicios educativos y de evaluacion.

4.5 Comision de Admision: la Comision de Admisiéon de la UMIP estara
integrada por la Vicerrectoria Académica, quien la preside, la Secretaria
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General, la Unidad de Admision, los Decanos de cada Facultad y la Direccidn
de Estudios Generales. Su funcion principal es la toma de decisiones sobre el
proceso de admision; ademas, evalua los casos especiales de acuerdo con
los puntajes obtenidos por los aspirantes para su incorporacion a la UMIP,
determinara el numero de alumnos que podran atenderse de manera
adecuada, en cada periodo de inscripcidon de cada carrera.

4.6 MLC: Maritime Language Center.

4.7 PAA: Prueba de Aptitud Académica.

4.8 ePAA: Prueba de Aptitud Académica en modalidad virtual.

4.9 Placement test: Examen de ubicacion de inglés.

4.10 STCW: Convenio internacional sobre normas de formacion, titulacién y
guardia para gente de mar.

4.11 VAC: Vicerrectoria Académica.

5.0 RESPONSABILIDADES:

5.1 Es responsabilidad del Vicerrector Académico:

5.1.1 Verificar el cumplimiento de las fases del proceso de la Unidad de
Admisién.
5.1.2 La aprobacién del presente instructivo

5.2 Es responsabilidad de la Unidad de Admisién:

5.2.1

5.2.2

5.2.3

5.2.4

5.2.5

5.2.6

Elaborar la propuesta de calendario del proceso de Admisién para
su discusion en Comision de Asuntos Académicos y posterior
aprobacion en el Consejo Académico.

Brindar informacién sobre el proceso de Admisién a los aspirantes
de nuevo ingreso.

Verificar cada formulario de inscripcion (virtual) con datos y
documentos adjuntos, confirmar al aspirante el recibido de su
formulario y brindarle informacion para el pago de la inscripcion y
detalles del proceso.

Realizado el pago por parte del aspirante, dar informacion respecto
a fecha, guia de estudio e informacién relevante para las
evaluaciones de admisién.

Realizar los tramites de gestion y contratacion del sistema de
pruebas de admision que utilizara la UMIP para el proceso
correspondiente.

Coordinar con el Vicerrector Académico, el apoyo de docentes y
administrativos en la aplicacién de la prueba de aptitud académica,
en caso de no contar con voluntarios suficientes para el rol de
supervisores de prueba.
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5.2.7 Capacitar y coordinar con los docentes y administrativos su
participacion como aplicadores de la prueba de aptitud académica.

5.2.8 Enviar la Peticion de Administracion de la prueba de aptitud
académica con listado de aplicantes (modalidad virtual) al proveedor
de la herramienta.

5.2.9 Recibirlos informes de resultado de la prueba de aptitud académica.

5.2.10 Elaborar informe de resultados de cada grupo que aplica a la prueba
de aptitud académica.

5.2.11 Custodiar los materiales, informacion y resultados de las pruebas de
aptitud académica.

5.2.12 Elaborar documentacion necesaria para el proceso de pago por los
servicios de la prueba de aptitud académica al proveedor.

5.2.13 Presentar resultados de evaluaciones de admision a los miembros
de la Comision de Admision.

5.2.14 Publicar, a través de medios fisicos y digitales el listado de los
aspirantes preseleccionados luego de haber realizado la prueba de
aptitud académica.

5.2.15 Aplicar y evaluar las pruebas psicologicas.

5.2.16 Coordinar con la CAl, las fechas para evaluacién médica para los
aspirantes de nuevo ingreso que hayan superado las pruebas de
admision.

5.2.17 Enviar a la CAl (Psicélogo(a) Clinico(a)) listado de resultado de
pruebas psicoldgicas de los casos que necesiten seguimiento clinico
para el manejo correspondiente.

5.2.18 Coordinar con MLC la aplicacion del placement test, para los
aspirantes de nuevo ingreso que hayan superado la prueba de
aptitud académica. Enviar el formulario F-126: Solicitud de
Placement Test, con un minimo de tres (3) dias habiles de
anticipacion, adjuntando la lista de participantes para la prueba.

5.2.19 Remitir a ITEMAR el listado de los aspirantes que no superaron las
pruebas de admision para que puedan ofrecerles otros programas
técnicos distintos a las licenciaturas.

5.2.20 Indicar al aspirante que ha completado sus evaluaciones, los
documentos que debe entregar para la creacion de su expediente
fisico y demas informacién para que realice el pago correspondiente
a la inscripcién de Curso Propedéutico o Semana de Orientacion.

5.2.21Brindar a la Escuela de Estudios Generales el listado de los
participantes al Curso de Propedéutico.

5.2.22 Completar los datos generales del aspirante y asignar Plan de
Estudio en SGA, a la carrera para la cual completd el proceso de
admision, para que pueda realizar la matricula de semestre.

5.2.23 Comunicar al aspirante que ha completado sus evaluaciones y
Semana de Orientacién que pueden matricular el primer semestre.
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5.2.24 Autorizar mediante formulario F-432: Aprobacién de matricula para
estudiantes de primer ingreso, el pago a matricula del primer
semestre a cada aspirante (modalidad presencial) o en caso de
realizar la pre-matricula en linea, el aspirante realiza el pago y
adjunta comprobante en el SharePoint — Sistema de Gestion
Universitario.

5.2.25 Entregar a Secretaria General nota y expedientes de los aspirantes
que completaron su matricula de primer semestre.

5.3 Es responsabilidad de la Escuela de Estudios Generales:

5.3.1 Coordinar el curso de propedéutico, contratacion docente, elaboracion
de horarios, contenido académico de las asignaturas que se imparten,
examenes, etc.

5.3.2 Dar seguimiento de la participacion de los docentes y aspirantes en el
curso propedéutico.

5.4 Es responsabilidad de Secretaria General:

5.4.1 Llevar el proceso de ingreso de casos de los estudiantes que desean
ingresar mediante convalidacion y reingreso o de cambios de
carrera/turno.

5.4.2 Facilitar a la Unidad de Admisién, el listado oficial de estudiantes de
primer ingreso matriculados al primer semestre, para cotejar el listado
de entrega de expedientes al encargado de la custodia de estos en
Secretaria General.

5.5 Es responsabilidad de la Clinica de Atencién Integral:

5.5.1 La evaluacion médica de los aspirantes a nuevo ingreso.
5.5.2 Entregar salvoconducto médico de cada aspirante evaluado a la unidad
de admision.

5.6 Es responsabilidad de MLC

5.6.1 La aplicacion y evaluacion del Examen de ubicacion de inglés

5.6.2 Asignar el docente, la fecha, hora y el lugar donde se aplicara o
administrara el placement test.

5.6.3 Asegurarse que los resultados del placement test se envien de acuerdo
con el procedimiento (papel / digital).

5.7 Es responsabilidad de la Comision de Admision:
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5.7.1 Evaluar temas con respecto al proceso de admisidn y cada una de sus
fases.

5.7.2 Revisar resultados de pruebas de admision, a fin de determinar
puntajes minimos de aprobacion.

6.0 REQUISITOS:
6.1 Documentos para la inscripcion en linea:

6.1.1 Aspirantes nacionales: lIdentificacion personal, copia de ambas
caras de cédula juvenil (si es menor de edad), copia de cédula (si
es mayor de edad); fotografia digital tipo carné (reciente); boletin
de ultimo afo en curso (grado 12), (si aun es estudiante) o créditos
y diploma de bachiller (si ya esta graduado).

6.1.2 Aspirantes extranjeros: pasaporte vigente o certificado de
nacimiento apostillado; fotografia digital tipo carné (reciente)
boletin de ultimo afio en curso o de estar graduado créditos y
diploma de bachiller apostillados.

6.1.3 Aspirante extranjero que culmina bachiller en Panama: pasaporte
vigente o certificado de nacimiento apostillado; fotografia digital
tipo carné (reciente); boletin de ultimo afio en curso o de estar
graduado créditos y diploma de bachiller.

6.1.4 Aspirante nacional que culmina bachiller fuera de Panama:
Identificacion personal, copia de ambas caras de cédula juvenil (si
es menor de edad), copia de cédula (si es mayor de edad);
fotografia digital tipo carné (reciente) boletin de ultimo afio en curso
o de estar graduado créditos y diploma de bachiller apostillados.

6.2 Documentos para expediente fisico y autorizacion de inscripcion a Curso
Propedéutico/ Semana de Orientacion y matricula:

6.2.1 Aspirantes nacionales: Copia de identificacion, dos fotografias
fisicas tamafo carné, copia de diploma de bachiller, copia de
créditos de bachiller.

6.2.2 Aspirantes extranjeros: Copia de pasaporte vigente y certificado de
nacimiento apostillado; dos fotografias fisicas tamafo carné;
créditos y diploma de bachiller apostillados. Revalida del titulo de
bachiller por el Ministerio de Educacion de Panama.

6.2.3 Aspirante extranjero que culmina bachiller en Panama: pasaporte
vigente y certificado de nacimiento apostillado; dos fotografias
fisicas tamafio carné; créditos y diploma de bachiller. Para
extranjeros residentes, una copia de su carné de migracion.
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6.2.4 Aspirante nacional que culmina bachiller fuera de Panama: Copia
de identificacion; dos fotografias fisicas tamafno carné; créditos y
diploma de bachiller apostillados. Revalida del titulo de bachiller
por el Ministerio de Educacién de Panama.

6.2.5 Cualquier otro requisito adicional que la Universidad establezca.
6.3 Saber nadar.

6.4 Documentos en espafiol (si se encuentra en otro idioma deben ser
traducidos, por traductor autorizado).

6.5 Cumplir con lo establecido en el Reglamento de la Escuela de Liderazgo
sobre la apariencia personal que debe presentar un cadete, Capitulo 1V,
Articulo 41, informacion incluida en la Guia del proceso de Admision.

6.6 Estudiantes extranjeros deben contar con carné de migracion o Permiso de
Residente Temporal por Razones de Educacion, para poder matricular el
segundo semestre de su primer aio de carrera.

6.7 Para carreras en el area de Ciencias Nauticas aplican consideraciones o
restricciones médicas.

6.8 Inscribirse a Semana de Orientacién y cumplir con las asignaciones de esta.

7.0 DESCRIPCION

Fase 1: Inscripcion

e Los aspirantes deben cumplir con los requisitos de documentacion
necesaria para su inscripcién, segun lo que contempla el procedimiento
ADM-P-01 de Admision.

e Se les comunicara por correo las fechas y hora en las que deben realizar
cada una de las pruebas, observaciones importantes y la direccién en la
pagina web de la universidad, PDF adjunto de Guia de Estudio para la
Prueba de Aptitud Académica.

Fase 2: Pruebas de Admision

Prueba de Aptitud Académica (PAA):
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En este momento estamos aplicando la Prueba de Aptitud Académica (PAA), es
suministrada por la organizacion College Board de Puerto Rico, una asociacion educativa
sin fines de lucro.

Desde 1964, el College Board a través de la PAA apoya a cientos de instituciones de
educacioén superior en América Latina en la sistematizacion de sus procesos de admision
y en la seleccion de nuevos alumnos.

La PAA esta disefiada para evaluar la aptitud para los estudios superiores de los
estudiantes que han completado de diez a once anos de educacién y cuya lengua
dominante es el espaiol.

Busca evaluar las areas fundamentales del desarrollo cognoscitivo: razonamiento verbal
y lectura critica; razonamiento l6gico-matematico y redaccion en espariol.

La Guia de Estudio de la PAA es un recurso valioso que explica las caracteristicas,
contenidos y estrategias que le serviran para presentar la prueba. También incluye
ejercitacion, para que practique con preguntas similares a las que la prueba contiene.

College Board Puerto Rico, calificara las Pruebas de Aptitud Académica previo envio por
la Unidad de Admisién y hara llegar, a través de courier y/o electronicamente, los
informes de resultados.

El puntaje para aprobar (se toma en cuenta el razonamiento verbal y razonamiento
matematico exclusivamente):

e Carreras de Ingenieria: 900 0 mas puntos (con un minimo de 450 puntos en
razonamiento matematico que corresponde a una interpretacion promedio).

e Carreras de Licenciaturas: 800 o mas puntos, en la sumatoria de
razonamiento verbal y matematico.

Nota 1: Si el aspirante ha realizado la PAA en otra instituciéon educativa, hace veinticuatro
(24) meses o menos tomando como referencia el mes de nuestra aplicacion, debera
presentar el informe original de su resultado y entregar una copia para convalidar el
resultado. Estos aspirantes deberan entregarla antes de la aplicacion de la prueba PAA.

Prueba Psicoldgica:

Se empleara instrumento para la medida y comprension de la personalidad y los
factores sociodemograficos. Con base en su resultado se puede determinar el
prondstico que tienen los aspirantes para responder ante posibles situaciones
negativas o de presion que se le presenten durante sus estudios a nivel superior.
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La prueba psicolégica debe ser completada en el tiempo destinado para la misma
sino completa la prueba, la misma sera invalidada. Se podra emplear el
instrumento 16PF, el F-154 o cualquier otra bateria psicolégica que amerite el
caso de evaluacion.

En el caso, de un buen rendimiento en la PAA y un resultado en la prueba
psicologica donde se destaquen ciertos factores de personalidad fuera de los
puntajes promedios, pero que no se consideran como influyentes en la adaptacion
social, el estudiante sera referido a atencién psicologica en la CAl para atencién
de seguimiento clinico.

Nota 2: Los aspirantes a los programas de licenciaturas y técnicos nocturnos o sabatinos, no
realizaran prueba de Aptitud Académica, ni la semana de orientacion, solo realizaran la prueba
psicolégica.

Fase 3: Evaluacién Médica

Los aspirantes que son evaluados en la Clinica de Atencion Integral por el médico de la
universidad son aquellos que han superado previamente las pruebas de admision para
carreras que pertenecen a la Escuela de Liderazgo.

Al obtener el salvoconducto médico, los aspirantes pueden continuar con el proceso de
admision.

Si la Clinica determina que el aspirante no es apto para alguna de las carreras,
principalmente del area de ciencias nauticas, con base en el STCW y el documento CAl-
1-01: Limitantes Médicas para aspirantes a cadetes y marinos, se le recomendara otra
carrera.

La identificacion de los aspirantes (datos personales), resultado de evaluacion
psicoldgica y el calendario de atencion diaria seran suministrados a la Clinica de Atencién
Integral de la universidad por la Unidad de Admisién, de acuerdo con lo establecido en
el calendario académico de admision.

Fase 4: Evaluacioén de Nivel de Inglés (Placement Test)

Prueba realizada por el MLC, en el cual se determina mediante una evaluacion
diagndstica, el nivel de inglés que el aspirante posee, y asi establecer el nivel de inglés,
desde el cual el aspirante debera iniciar los mdédulos de inglés que se dictan en la
universidad paralelo al semestre de la carrera.

Fase 5: Curso Propedéutico
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Consiste en un curso de nivelacién o reforzamiento en los conocimientos académicos
que le permitan al estudiante iniciar su carrera sin carencias formativas. Su duracion es
de 5 semanas. Es de caracter diagnostico y formativo sin embargo su participacion es
obligatoria con excepcion de aquellos que tengan un promedio de 4.0 en su ultimo afo
de bachiller en Ciencias, en las materias de matematicas, fisica, quimica, biologia y
espanol ya que se pueden eximir, sin embargo, si a pesar de contar con este promedio
el estudiante desea participar, lo puede hacer cumpliendo con el pago y la aprobacién
del examen final, segun Resolucion de Consejo Académico N° 29-2023.

El costo es de 175.00 para estudiantes nacionales y 200.00 para estudiantes extranjeros
segun la Resolucién de Consejo Administrativo N° 11-2023. La inscripcién al Curso
Propedéutico es autorizada por la Unidad de Admision, mediante el formulario F-241:
Autorizacién de pago (modalidad presencial), tras la entrega de los documentos para
expediente fisico.

Fase 6: Semana de Orientacion

La semana de orientacion (orientation week) es una etapa introductoria a la vida
universitaria, con periodo establecido en el calendario de Admision, en la cual se brinda
informacion de diversas oficinas de la UMIP, evaluacién de natacion, uso correcto de
uniforme y normas de la universidad, actividades fisicas, giras, actividades de
conocimiento, salud, uso de plataforma y sistemas digitales, etc. Es de caracter
obligatorio para todas las carreras diurnas/vespertinas.

La Semana de Orientacion para cadetes es coordinada por Vicerrectoria Académica con
colaboracion de la Escuela de Liderazgo. La Semana de Orientacion para estudiantes
de Biologia Marina, es coordinada por Vicerrectoria Académica en colaboracion con el
personal docente y administrativo de la Facultad de Ciencias del Mar y de la Escuela de
Liderazgo.

La inscripcion de semana de orientacion es autorizada por la Unidad de Admision,
mediante el formulario F-241: Autorizacién de pago (modalidad presencial), tras
completar en el sistema de gestién académica los datos generales de los aspirantes que
hayan completado las demas fases de admision (PAA, prueba psicologica, prueba de
inglés, la evaluacion médica y entrega de documentos para expediente fisico).

La unidad de Admision enviara a la Escuela de Liderazgo y a la Facultad de Ciencias del
Mar, el listado de los aspirantes a los cuales se les autorizé la inscripcién de la Semana
de Orientacion, el mismo listado se enviara a Vicerrectoria Administrativa para dar curso
al tramite de seguros de accidentes.
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Al cumplir con los objetivos de la semana de orientacion, la Escuela de Liderazgo y la
Facultad de Ciencias del Mar, enviaran a la unidad de admision el listado de los
aspirantes que cumplieron con los objetivos de su semana de orientacion y que podran
continuar con el proceso, que corresponde a la matricula de primer semestre, mediante
el formulario F-432: Aprobacion de matricula para estudiantes de primer ingreso
(modalidad presencial), o en caso de realizar la pre-matricula en linea, la Unidad de
Admision habra asignado su plan de estudios correspondiente en SGA, el aspirante
realiza el pago y adjunta comprobante en el SharePoint — Sistema de Gestidn
Universitario.

Otros casos dentro del proceso de admision:

En el caso de los aspirantes que no culminaron el Proceso de Admisién en el afio
anterior y desean retomarlo, se regiran por lo siguiente, siempre y cuando se
presenten en el siguiente Periodo de Admisién, si es después de este tiempo,
debera realizar el Proceso de Admision completo:

1. Sirealiz6 la inscripcidon y no se presentd para hacer las pruebas, debe realizar la
inscripcion nuevamente y proseguir con lo que indique el procedimiento ADM-P-
01: de Admision.

2. Si realizé la inscripcion el afio anterior, realizé las pruebas (Prueba de Aptitud
Académica y prueba psicologica), no las superd y no prosiguid con el proceso,
debe inscribirse y volver a hacer las pruebas y proseguir con lo que indique el
procedimiento ADM-P-01: de Admision.

3. Sirealizé lainscripcion, realizé las pruebas (prueba de aptitud académica y prueba
psicoldgica) hace veinticuatro (24) meses, las superd y no prosiguié con el
proceso, debe:

e Realizar la inscripcidn nuevamente,
e Proseguir con lo que indique el procedimiento ADM-P-01: de Admision.

4. Si realizé la inscripcion, las pruebas (prueba de aptitud académica y prueba
psicologica) hace veinticuatro (24) meses, la evaluacion médica (obteniendo
salvoconducto médico) y placement test, y no prosiguié con el proceso, debe:

Realizar inscripcion nuevamente,

Realizar los examenes médicos que la CAl le indique,

Realizar evaluacion de nivel de inglés (Placement Test) nuevamente
Proseguir con el procedimiento ADM-P-01: de Admision.
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5. Si realizé la inscripcidn, las pruebas (prueba de aptitud académica y prueba
psicologica) hace veinticuatro (24) meses, la evaluacion médica (obteniendo
salvoconducto médico), placement test y particip6 de la Semana de Orientacion,
y no se matriculd, debe:

Realizar inscripcion nuevamente,

Realizar los examenes médicos que la CAl le indique,

Realizar evaluacion de nivel de inglés (Placement Test) nuevamente
Proseguir con lo que le indique la Unidad de Admisién,

No debe realizar la Semana de Orientacidn nuevamente, debe
presentar certificado de culminacion de la Semana de Orientacidn
realizada.

Ingresos mediante procesos por Secretaria General: La Unidad de Admisién aplica la
prueba psicoldgica a los interesados en ingresar a la universidad por convalidacion de
asignaturas o reingreso, cuando Secretaria General lo solicite.

Debe realizar una nueva evaluacion psicologica si ha pasado un periodo superior a
veinticuatro (24) meses, desde la ultima prueba realizada dentro de la UMIP.

Los estudiantes que quieran continuar sus estudios en el turno diurno (cambio de turno),
deben dirigirse a la Secretaria General presentando su solicitud y si es aprobada por la
Facultad, la Unidad de Admision coordinara su participacion en la PAA, evaluacion
médica y la Semana de Orientacién.

Estudiantes de carreras nocturnas: deben realizar prueba psicolégica, placement test y
cumplir con la entrega de documentos para expediente.

Estudiantes de cursos Técnicos: deben realizar la prueba psicolégica y cumplir con la
entrega de documentos para expediente.

Cursos Propedéuticos: la UMIP podra aplicar cursos propedéuticos de las asignaturas
generales con el propdsito de mejorar y nivelar los conocimientos de los estudiantes
interesados a ingresar a las carreras. Las modalidades para estos cursos podran ser
presencial o a distancia (semipresenciales o virtuales).

En caso de puntajes inferiores evaluados por la Comision de Admision: Se abriria el
espacio a la oportunidad de caracter condicional a mantener un indice acumulativo de
1.000 o mayor indice, al culminar el primer semestre en la carrera elegida para poder
mantenerse en la misma.

ADMISION DE ITEMAR
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e La Unidad de Admisién aplicara la prueba psicoldgica a los aspirantes que el
ITEMAR solicite evaluar cuando asi lo establezca su calendario de admision y
previa nota del Director/a, detallando la cantidad de aspirantes y hora de
evaluacion.

e Ademas, se redactara un Informe de los Resultados obtenidos por los aspirantes
y se entregara al Director/a del ITEMAR.

e Si el resultado de la evaluacion de un estudiante refleja resultados fuera de la
norma de la prueba, se emitira un Informe con las observaciones y recomendacién
de seguimiento clinico.

Nota: La evaluacion médica y la prueba de ubicacion de inglés para los aspirantes a Marinos,
sera coordinada por ITEMAR, MLC y la Clinica de atencion integral.

En el caso de los aspirantes que fueron admitidos en el ITEMAR, realizaron la prueba
psicoldgica hace menos de dos afios y quieren aplicar para una Licenciatura o Ingenieria,
ellos deben:

e Realizar inscripcion,
e Realizar Prueba de Aptitud Académica,
e Continuar con todas las fases del proceso de admision.

8.0REGISTROS, INFORMES Y FORMULARIOS

Tiempo de . Tipo de Responsable de
archivo HIEED ClE A1 i Archivo Archivo
. Oficinista
F-40 Salvoconduct(_) Médico Perpetuo Secretaria General Papel Responsable de
para matricula .
Expedientes
F-126 | Solicitud de evaluacion de | ooy, Unidad de Admision Papel / digital | Unidad de Admision
inglés (Placement test)
F.128 Resultado .del examen de Perpetuo Unidad de Admision Papel / digital Unidadial airidion
ubicacion
F-154 Entrevista al aspirante 1 afio Unidad de Admision Papel / digital | Unidad de Admision
F-241 Autorizacién de pago 1 afio Tesoreria Papel Cajera
Control de la
F-431 documer)tamon presentada Perpetuo Secretaria General Papel Oficinista respgnsable
— Aspirante de Nuevo de los expedientes
Ingreso Nacional
Aprobacién de matricula Oficinista
F-432 | para estudiantes de primer Perpetuo Secretaria General Papel Responsable de
ingreso Expedientes
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Control de la
F-467 documer_1tamon presentada Perpetuo Secretaria General Papel Oficinista resppnsable
— Aspirante de Nuevo de los expedientes
Ingreso Extranjero
oG] Oficinista responsable
F-797 | documentacion presentada Perpetuo Secretaria General Papel P
; de los expedientes
— Aspirante de Nocturna
NN e L G R R P Unidad de Admision Papel Unidad de Admision
Admision
Copia de cédula, pasaporte Oficinista
N/A vigente o certificado de Perpetuo Secretaria General Papel / digital Responsable de
nacimiento Expedientes
. - Papel / digital Oficinista
N/A RS (.),Cred'to.s e Perpetuo Secretaria General Responsable de
educacién media .
Expedientes
. L. Papel / digital Oficinista
N/A i1l de_ el Perpetuo Secretaria General Responsable de
media .
Expedientes
Oficinista
N/A Copia de recibos de cobro Perpetuo Secretaria General Papel Responsable de
Expedientes
Datos generales del e
N/A gen Perpetuo Secretaria General Papel y digital Responsable de
estudiante :
Expedientes
Guia de Estudio para la
N/A Prueba de Aptitud 1afio Unidad de Admision Digital Unidad de Admision
Académica
Nota de solicitud de apoyo
N/A deDocegiesiparg la 1afio Unidad de Admision Papel Unidad de Admision
aplicacién de Pruebas de
Aptitud Académica
N/A it 5 afios Unidad de Admision Papel / digital | Unidad de Admision
Académica
N/A Pruebas Psicologicas 5 afios Unidad de Admision Papel / digital | Unidad de Admision
Resultado de la Prueba de < . o - . o
N/A Aptitud Académica 5 afios Unidad de Admision Papel y Digital | Unidad de Admision
wa | TREEERResUtaghs dol R85 arios Unidad de Admision Papel / digital | Unidad de Admision
Expediente de aspirante
que no aprobd o no = . w . . L
N/A complet6 el proceso de 5 afios Unidad de Admision Papel / digital | Unidad de Admision
admision
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N/A

Listado de aspirantes que
realizaron PAA 'y
Psicologica

Unidad de Admisién

Papel / digital

Unidad de Admision

N/A

Listados de aspirantes que
realizaron Placement test y
evaluacion médica

Unidad de Admisién

Papel / digital

Unidad de Admision

N/A

Listado de aspirantes que
culminaron semana de
orientacion y pueden
matricular 1er. semestre

Unidad de Admisién

Papel / digital

Unidad de Admision

N/A

Informe de resultados de
prueba psicoldgica para
aspirantes al ITEMAR

2 afos

Unidad de Admisién

Papel y digital

Unidad de Admision
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