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Homologacion Bachillerato Internacional

Fecha de

OBJETIVO DEL PROCESO . s
Actualizacioén

Ofrecer a los aspirantes o estudiantes nuevos de un programa de pregrado, un servicio mediante
el cual puedan solicitar que las pruebas internacionales realizadas en los colegios que cuentan

. . . 06/10/2020
con los programas de Cambridge, International Baccalaureate o College Board, sean reconocidas
por asignaturas de la Universidad EAFIT.

Alcance del Proceso Responsable del

proceso
Este proceso incluye la solicitud de servicio por parte del estudiante o solicitante, continda con la
validaciéon para la aprobacion o rechazo de la solicitud por parte de Oficina de Admisiones y Oficina de
Registro, y finalmente realizar el registro de la homologacion de las asignaturas que se van a Admisiones y
reconocer. Cuando el estudiante ya realiz6 la inscripcidn de asignaturas y el pago de la matricula, Registro
este servicio considera la generacién de un saldo a favor o la inscripcién de asignaturas de
acuerdo a la necesidad del estudiante.
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ada Proveedo
1. Proceso de Seleccion vy
1. Solicitante con bachillerato internacional inscrito a un programa de admision pregrado
pregrado de la universidad. 2. Proceso de Matricula pregrado
2. Estudiante con bachillerato internacional matriculado en un programa de 3. Consejo Académico — Oficina de
pregrado. Admisiones y Registro
3. Reglamento académico. 4. Oficina de Admisiones vy
4. Parametrizaciones para el servicio de Homologacion bachillerato Registro
internacional. 5. Oficina de Admisiones vy
5. Tabla de equivalencias para homologacion (reconocimiento de Registro
asignaturas de pruebas internacionales). 6. Proceso de Gestion de recaudos
6. Validacién de pago de formulario de inscripcion. - Proceso de Seleccion vy
admision pregrado
alldd al'lO s O O € s O
1. Solicitante con solicitud de Homologacion de bachillerato internacional
rechazada 1. Solicitante
2. Estudiante con solicitud de Homologacion de bachillerato internacional ' :
2. Estudiante
rechazada 3. Solicitante
3. Solicitante con solicitud de Homologacion de bachillerato internacional ' :
4. Estudiante
aprobada 5. Admisiones y Registro
4. Estudiante con solicitud de Homologacion de bachillerato internacional ' y ~eg
aprobada 6. Proceso de 'rpatrlcula / Progggo
. . . . de seleccibon y admision
5. Lista o reporte de estudiantes con homologacion realizada do
6. Estudiante matriculado (con formulario validado al haber realizado el pregra

pago).
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Descripcion de Actividades

1. Solicitar servicio de homologacion de bachillerato internacional

Rol de quien | Solicitante / Estudiante
ejecuta

El solicitante o estudiante ingresa al médulo de “Solicitud de
servicios” y selecciona el servicio de “Homologacion de
Bachillerato Internacional”, en esta solicitud el estudiante debe
adjuntar los documentos requeridos para gestionar la homologacion
y la solicitud queda en estado Solicitada.
Continua con la actividad “2. Recibir y analizar requisitos de la
solicitud”.

Descripcién

actividad Funcionalidad: Solicitud de Servicios
Ruta: Autoservicio del estudiante Fluido > Servicios y Certificados
> Solicitud de Servicios
Ruta alterna:
Funcionalidad: Solicitud de Servicios
Ruta: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Solicitud
Servicios Académicos > Creacion de Solicitudes
Informe/Reporte N/A

2. Recibir y analizar requisitos de la solicitud

Rol de quien
ejecuta

Auxiliar de taquilla de admisiones y registro

Descripcion
actividad

A través de la funcionalidad “Gestion de Solicitudes”, el
administrativo de Oficina de Admisiones y Registro, consulta las
solicitudes de servicio pendientes por gestionar, y para cada
solicitud de “Homologacion de Bachillerato Internacional”, debe
validar los siguientes aspectos:

- Las calificaciones obtenidas sean igual o superior a lo
establecido en la tabla de reconocimiento de bachillerato
internacional.

- El certificado cuente con las firmas respectivas de la
Institucion acreditadora.

- El titulo de bachiller lo haya obtenido en un periodo inferior a
un afo.
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En caso de que la solicitud no sea aprobada, continuar con la
actividad “4. Cambiar estado de solicitud a rechazada”.

En caso de que la solicitud sea aprobada, continuar con la actividad
“3. Validar estado del estudiante y pago de matricula”.

Funcionalidad: Gesti6én de Solicitudes

Ruta: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Solicitud
Servicios Académicos > Gestion de Solicitudes

N/A

Informe/Reporte

3. Validar estado del estudiante y pago de matricula

Rol de quien | Auxiliar de taquilla de admisiones y registro
ejecuta

El administrativo de la Oficina de Admisiones y Registro valida en
Epik que el estudiante se encuentre matriculado en la Universidad,
es decir que se encuentre activo en la funcionalidad
“Programal/Plan de Alumno”, que tenga el ciclo lectivo actual
activo en la funcionalidad “Activacion de Ciclo Lectivo”, que tenga
confirmado el horario y generado el documento de pago en la
funcionalidad “Consulta Aceptar Matricula” y que tenga el valor de
la matricula pagada en la funcionalidad “Cuentas de Cliente”.

Si el estudiante se encuentra matriculado, continuar con la actividad
“5. Contactar al estudiante”.

Descripcién

- Funcionalidades: Programa/Plan de Alumno
actividad

Funcionalidades: Activacion de Ciclo Lectivo

Funcionalidades: Consulta Aceptar Matricula

Funcionalidades: Cuentas de Cliente

Rutas: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Informacion
Grados y Programas > Programa/Plan de Alumno

Rutas: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Informacion
de Ciclo Lectivo > Activacion de Ciclo Lectivo

Rutas: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Inscripcion de
Alumnos > Aceptar Matricula > Consulta Aceptar Matricula

Rutas: Menu Principal > Finanzas del Alumnado > Cuentas de
Cliente

Informe/Reporte N/A

4. Cambiar estado de solicitud a Rechazada

Rol de quien | Auxiliar de taquilla de admisiones y registro
ejecuta



https://tpservicios.omega.eafit.edu.co/psp/EACS92TS/EMPLOYEE/SA/c/EA_FA_MN.EA_CONS_ACPMAT_CMP.GBL?FolderPath=PORTAL_ROOT_OBJECT.HCSR_RECORDS_AND_REGISTRATION.HCSR_ENROLL_STUDENT.EA_ACEPTAR_MATRICULA.EA_CONS_ACPMAT_CMP&IsFolder=false&IgnoreParamTempl=FolderPath%2cIsFolder
https://tpservicios.omega.eafit.edu.co/psp/EACS92TS/EMPLOYEE/SA/c/EA_FA_MN.EA_CONS_ACPMAT_CMP.GBL?FolderPath=PORTAL_ROOT_OBJECT.HCSR_RECORDS_AND_REGISTRATION.HCSR_ENROLL_STUDENT.EA_ACEPTAR_MATRICULA.EA_CONS_ACPMAT_CMP&IsFolder=false&IgnoreParamTempl=FolderPath%2cIsFolder
https://usc-word-edit.officeapps.live.com/we/wordeditorframe.aspx?ui=es%2DES&rs=es%2DES&wopisrc=https%3A%2F%2Feafit.sharepoint.com%2Fsites%2Fdireccioninformatica%2Fepik%2F_vti_bin%2Fwopi.ashx%2Ffiles%2Ffa40a79a32f847feabd30c615ce934e6&wdenableroaming=1&wdfr=1&mscc=1&hid=7B71E49F-6081-1000-0B33-EF759B3F7F9E&wdorigin=Other&jsapi=1&jsapiver=v1&newsession=1&corrid=05be6db8-cffe-c1e3-a175-0153a849af0e&usid=05be6db8-cffe-c1e3-a175-0153a849af0e&sftc=1&mtf=1&sfp=1&instantedit=1&wopicomplete=1&wdredirectionreason=Unified_SingleFlush&preseededsessionkey=55273958-2bce-f957-78eb-a52295212cb3&preseededwacsessionid=05be6db8-cffe-c1e3-a175-0153a849af0e&rct=Medium&ctp=LeastProtected
https://tpservicios.omega.eafit.edu.co/psp/EACS92TS/EMPLOYEE/SA/s/WEBLIB_PT_NAV.ISCRIPT1.FieldFormula.IScript_PT_NAV_INFRAME?pt_fname=HCSR_RECORDS_AND_REGISTRATION&c=8eLOhvHHZV8KoEg0eN%2bgsFF1Hteg0XCh&FolderPath=PORTAL_ROOT_OBJECT.HCSR_RECORDS_AND_REGISTRATION&IsFolder=true
https://tpservicios.omega.eafit.edu.co/psp/EACS92TS/EMPLOYEE/SA/s/WEBLIB_PT_NAV.ISCRIPT1.FieldFormula.IScript_PT_NAV_INFRAME?pt_fname=HCSR_ENROLL_STUDENT&c=8eLOhvHHZV8KoEg0eN%2bgsFF1Hteg0XCh&FolderPath=PORTAL_ROOT_OBJECT.HCSR_RECORDS_AND_REGISTRATION.HCSR_ENROLL_STUDENT&IsFolder=true
https://tpservicios.omega.eafit.edu.co/psp/EACS92TS/EMPLOYEE/SA/s/WEBLIB_PT_NAV.ISCRIPT1.FieldFormula.IScript_PT_NAV_INFRAME?pt_fname=HCSR_ENROLL_STUDENT&c=8eLOhvHHZV8KoEg0eN%2bgsFF1Hteg0XCh&FolderPath=PORTAL_ROOT_OBJECT.HCSR_RECORDS_AND_REGISTRATION.HCSR_ENROLL_STUDENT&IsFolder=true
https://tpservicios.omega.eafit.edu.co/psp/EACS92TS/EMPLOYEE/SA/s/WEBLIB_PT_NAV.ISCRIPT1.FieldFormula.IScript_PT_NAV_INFRAME?pt_fname=EA_ACEPTAR_MATRICULA&c=8eLOhvHHZV8KoEg0eN%2bgsFF1Hteg0XCh&FolderPath=PORTAL_ROOT_OBJECT.HCSR_RECORDS_AND_REGISTRATION.HCSR_ENROLL_STUDENT.EA_ACEPTAR_MATRICULA&IsFolder=true
https://tpservicios.omega.eafit.edu.co/psp/EACS92TS/EMPLOYEE/SA/c/EA_FA_MN.EA_CONS_ACPMAT_CMP.GBL?FolderPath=PORTAL_ROOT_OBJECT.HCSR_RECORDS_AND_REGISTRATION.HCSR_ENROLL_STUDENT.EA_ACEPTAR_MATRICULA.EA_CONS_ACPMAT_CMP&IsFolder=false&IgnoreParamTempl=FolderPath%2cIsFolder
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Luego de analizar la solicitud, validar que el estudiante no cumple
con los requisitos requeridos para la homologacion o que no ha
realizado el pago de la matricula, en la funcionalidad “Gestion de
Solicitudes”, el administrativo de la Oficina de Admisiones y
Registro cambia el estado de la solicitud a Rechazada y en el
campo de observaciones informa el motivo por el cual se le rechaza
la solicitud.

Descripcion Cuando el administrativo cambia el estado de la solicitud, el sistema
actividad envia una notificacién al estudiante informandole el estado en el que
se encuentra el servicio.

Con esta actividad finaliza el Servicio académico “Homologacion
de Bachillerato internacional”.

Funcionalidad: Gesti6on de Solicitudes

Ruta: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Solicitud
Servicios Académicos > Gestidn de Solicitudes

N/A

Informe/Reporte

5. Contactar al estudiante

Rol de quien | Auxiliar de taquilla de admisiones y registro

ejecuta
El administrativo de la Oficina de Admisiones y registro valida en la
solicitud de servicio si el estudiante dio respuesta sobre si se le
inscribe una nueva asignatura o si se le genera un saldo a favor, en
caso de que no se tenga respuesta se contacta al estudiante para
L validar esta informacion.
Descripcion
actividad

Continuar con la actividad “6. Solicitar homologacion de la
asignatura”

Funcionalidad: N/A
Ruta: N/A
N/A

Informe/Reporte
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6. Solicitar homologacién de la asignatura

Rol de quien
ejecuta

Auxiliar de taquilla de admisiones y registro

Descripcién
actividad

Luego de cambiar el estado de la solicitud a En Proceso mediante
la funcionalidad “Gestion de Solicitudes”, el administrativo de la
Oficina de Admisiones y Registro, por medio de correo electrénico
le notifica a la persona encargada de hacer las homologaciones de
bachillerato internacional, que el estudiante cumple con los
requisitos para realizar la homologacion, adjunta los documentos,
relaciona las asignaturas a homologar y la calificacion
correspondiente, e indica si el estudiante desea el saldo a favor o
hacer reajuste de materias (adicionar).

Continuar con la actividad “7. Registrar homologacion”.
Funcionalidad: Gestion de Solicitudes

Ruta: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Solicitud
Servicios Académicos > Gestion de Solicitudes

Informe/Reporte

N/A

7. Registrar homologacion

Rol de quien
ejecuta

Asistente de operaciones de Admisiones y Registro

Descripcion
actividad

Luego de que el administrativo recibe la informacion que el
estudiante cumple con todos los requisitos para la homologacion,
ingresa a la funcionalidad “Creditos de Curso — Manual” y registra
en Epik la informacion de las asignaturas que se van homologar con
las respectivas calificaciones.

Continuar con la actividad “8. Realizar retiro de asignaturas
homologadas”.

Funcionalidades: Créditos de Curso — Manual.
Rutas: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Evaluacion de
Convalidaciones > Créditos de Curso — Manual

Informe/Reporte

N/A
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8. Realizar retiro de asignaturas homologadas

Rol de quien Asistente de operaciones de Admisiones y Registro
ejecuta

El administrativo de la Oficina de Admisiones y Registro luego de
validar que el estudiante ya realiz6 el pago de su matricula ingresa
a Epik a proceder con el retiro de las asignaturas a homologar, por
medio de la funcionalidad “Reajuste Administrativo”

Descripcién

actividad Continuar con la actividad “9. Publicar homologacion”.
Funcionalidad: Reajuste Administrativo
Rutas: Menu principal > Registros e Inscripciones > Inscripcion de
Alumnos > Aceptar Matricula > Reajuste Administrativo
Informe/Reporte N/A

9. Publicar homologacion ‘

Rol de quien Asistente de operaciones de Admisiones y Registro
ejecuta

El administrativo de la Oficina de Admisiones y Registro a través de
la funcionalidad “Créditos de Curso - Manual” realiza la
publicacién de la homologacion al estudiante con el fin de que se
vea reflejado en su historial de ciclo lectivo.

Desgn_pmon Continuar con la actividad “10. Comprobar publicacion de

actividad 2
homologacién”.
Funcionalidad: Créditos de Curso - Manual
Rutas: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Evaluacion de
Convalidaciones > Créditos de Curso - Manual
Informe/Reporte N/A

10.Comprobar publicaciéon de homologacion

Rol de quien | Asistente de operaciones de Admisiones y Registro

ejecuta
Luego de publicar la homologacion al estudiante, el administrativo
Descripcion de Ia_O_f!cina de Admis_iones y ’Registro ingresa a las funcionali_dades
actividad “Peticion Informe Orientaciéon” e “Inf Avance Acad Estudiante”

para verificar que la informacion de las asignaturas homologadas si
se encuentre alli registradas.
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En caso de que se requiere registrar clases al estudiante, continuar
con la actividad “11. Realizar cambio de clases”.

En caso de requerirse generar saldo a favor al estudiante, continuar
con la actividad “12. Solicitar saldo a favor”

Funcionalidad: Peticién Informe Orientacion
Rutas: Menu Principal > Orientacion Académica > Orientacion de
Alumnos > Peticion Informe Orientacion

Funcionalidad: Inf Avance Acad Estudiante

Rutas: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Reportes > Inf
Avance Acad Estudiante

N/A

Informe/Reporte

11. Realizar cambio de clases

Rol de quien | Asistente de operaciones de Admisiones y Registro
ejecuta

El administrativo debe validar el nimero de UMEs y de créditos de
las clases homologadas y las clases que desea cursar, en el caso
en el que sean iguales, la actividad se realiza a través de la
funcionalidad “Cambios de Clase”.

Si las clases que desea cursar el estudiante tiene diferentes
nameros de UMEs y de créditos, el administrativo a través de la
funcionalidad “Matricula Adicionales” realiza la adicion de las
clases, en caso de que el estudiante quede con un valor por pagar,
deber ingresar a su Autoservicio a visualizar el documento de pago
de matricula y proceder con su respectivo pago, para mayor
Descripcién informacion consultar el proceso de Gestion de Recaudos. Si las

actividad clases tienen un nimero menor de créditos y de UMESs, se genera
un saldo a favor al estudiante, para mayor informacion consultar el
proceso de Reembolsos y saldos a favor.

Continuar con la actividad “16. Informar estado de la
homologacion al estudiante y al auxiliar”.

Funcionalidad: Cambios de Clase
Ruta: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Inscripcion de
Alumnos > Aceptar Matricula > Cambios de Clase

Funcionalidad: Matricula Adicionales
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Ruta: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Inscripcion de
Alumnos > Aceptar Matricula > Matricula Adicionales

Informe/Reporte

N/A

12. Solicitar saldo a favor ‘

Rol de quien

Asistente de operaciones de Admisiones y Registro

ejecuta
El administrativo solicita al area de Apoyo Financiero la generacion
del saldo a favor a nombre del estudiante, anexando la informacion
requerida. Para mayor informacion consultar el proceso de
“Reembolso y saldos a favor”.
Descripcion

actividad Continuar con la actividad “13. Informar estado de la
homologacion al estudiante y al auxiliar”.
Funcionalidad: N/A
Ruta: N/A

Informe/Reporte N/A

13.Informar estado de la homologacion al estudiante y al auxiliar

Rol de quien Asistente de operaciones de Admisiones y Registro
ejecuta
Una vez publicada y verificada la homologacion en el historial de
ciclo lectivo del estudiante, el administrativo de la Oficina de
Admisiones y registro les notifica por medio de correo electrénico al
estudiante y al auxiliar administrativo que la homologacién de las
L asignaturas ha sido realizada y el procedimiento a seguir.
Descripcion
actividad

Continuar con las actividades “14. Cambiar estado de solicitud a
aprobada”.

Funcionalidad: No Aplica
Ruta: No Aplica

Informe/Reporte

N/A
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14.Cambiar estado de solicitud a aprobada

Rol de quien
ejecuta

Auxiliar de taquilla de admisiones y registro

Descripcién
actividad

Una vez el asistente informa que la homologacion fue realizada al
estudiante, el auxiliar administrativo ingresa a la funcionalidad de
“Gestion de solicitudes” y realiza el cambio de estado a la
solicitud a Aprobada.

Cuando el administrativo cambia el estado de la solicitud, el sistema
envia una notificacion al estudiante informandole el estado en el que
se encuentra el servicio.

Con esta actividad finaliza la solicitud de servicio de
“Homologacion de Bachillerato Internacional” realizada por el
estudiante.

Funcionalidad: Gesti6én de Solicitudes
Ruta: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Solicitud
Servicios Académicos > Gestion de Solicitudes

Informe/Reporte

N/A




