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Objetivo: DESCRIBIR EL PROCESO DE INSCRIPCIONES PARA EL 
EXAMEN FINAL DEL CURSO DE ADMISIÓN AL CPI 

Expresión Literal 
Es el procedimiento a seguir mediante el cual los alumnos se inscriben al examen final 
del Curso de Admisión al CPI, a fin de agilizar el proceso, optimizar los recursos y 
facilitar el control de los documentos, requeridos y obligatorios, presentados por ellos. 
A- Sectores que Intervienen 
 

- Alumno: Constituyen todas los personas que quieran inscribirse al examen final 
de Admisión al CPI.  

- Atención al Alumno: Constituye la dependencia que se encarga de verificar que 
los alumnos presenten todos los documentos requeridos y confirmar la pre – 
inscripción. 

- Caja: Constituye la dependencia encargada de cobrar el arancel correspondiente 
y verificar que los alumnos no tengan una deuda pendiente. 

 
B- Normas Generales 
 

- El presente proceso se sustenta en el marco del Plan de Implementación de 
Nuevas Metodologías y Procedimientos que apuntan a la optimización de 
recursos y la simplificación de procesos. 

- Los Códigos de Solicitud: estarán conformados por el número de Cédula de 
Identidad del alumno y cuatro dígitos aleatorios, divididos por un guión (-) Ej.: 
1111111 - 2222. 

- El pin de los alumnos se compone de 5 (cinco) caracteres, una parte numérica y 
una parte alfabética. Ej.: 2222X Su divulgación y utilización es de 
responsabilidad única y exclusiva del alumno. Dicho pin le servirá hasta 
finalizar el CPI. 

- Todos los campos a llenar son obligatorios. 
- Los alumnos inscriptos en el Curso de Nivelación deberán estar al día en el 

pago de sus cuotas. 
- Los postulantes externos, para poder inscribirse, no deberán tener una 

deuda pendiente (pago de los aranceles de los exámenes parciales). 
- Todos los alumnos deberán abonar el arancel correspondiente al examen 

final. 
- Todos los alumnos deberán presentar obligatoriamente los siguientes 

documentos, conforme al Reglamento de Admisión a la FIUNA: 
• Certificado original de Estudios de Educación Media o su 

equivalente legalizado por el MEC y el Rectorado de la UNA. 
• Fotocopia Autenticada del Diploma de Bachiller otorgado y 

legalizado por el MEC y el Rectorado de la UNA. 
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• Certificado de Nacimiento original y en el caso de extranjeros 
fotocopia autenticada por escribanía del Certificado de Nacimiento u 
otro documento de igual tenor, con la validación correspondiente. 

• Fotocopia autenticada por escribanía de la Cédula de Identidad 
Policial o Pasaporte vigente. 

• Otros documentos legales que podría solicitar la FIUNA. 
La solicitud de pre – inscripción contendrá un checklist de los documentos 
requeridos para el procesamiento de la solicitud. 

- En el caso en que el alumno tenga algún problema con uno de sus 
documentos, deberá realizar los trámites directamente con la Secretaría de 
la FIUNA. 

- En Atención al Alumno se habilitarán dos ventanillas, una para la 
verificación de los documentos y la otra para la confirmación de la 
inscripción. 

 
C- Procedimiento 
 
Paso 1: Pre – Inscripción en la Web. 
 

a) El alumno ingresa a la página web de la FIUNA, en el Acceso Directo ingresa en 
Admisión a la FIUNA y luego en Portal de Admisión. 

b) Ingresa su número de cédula de identidad con su pin y accede al sistema. En el 
campo Pre - Inscripciones ingresa en Exámenes de Admisión al CPI. 

c) Completa todos los campos solicitados. Tiene una opción de vista previa antes de 
confirmar la Pre – Inscripción. 

d) Registra, imprime y firma la Solicitud la Pre – Inscripción. 
e) Verifica los documentos que debe presentar con el checklist impreso en la 

solicitud de pre – inscripción. 
 
Paso 2: Verificación de los documentos en Atención al Alumno. 
 

a) El alumno acude a Atención al Alumno, entrega la solicitud de pre – inscripción 
con todos los documentos solicitados. 

b) El funcionario de Atención al Alumno recibe la solicitud y los documentos, con 
el checklist verifica que estén todos los documentos. 

c) Si todos los documentos se ajustan a lo requerido certifica con su firma en la 
solicitud de pre – inscripción. Si falta algún documento le comunica al alumno 
para que se acerque a la Secretaría de la FIUNA para solucionar su 
inconveniente y le entrega todos sus documentos con la solicitud. 
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d) El funcionario de Atención al Alumno certificada la solicitud, forma el legajo 

que incluye la solicitud y los documentos, entrega al alumno el legajo para que 
pase por Caja. 

 
Paso 3: Verificación de Saldo y Pago en Caja. 
 

a) El alumno acude a la Caja, entrega el legajo con la firma de  Atención al 
Alumno. 

b) El cajero verifica si es un alumno inscripto al curso de Admisión al CPI o es un 
postulante externo. 

c) Si es un alumno inscripto al curso de Admisión al CPI: verifica que esté al día 
en el pago de sus cuotas, si lo esta cobra el importe del arancel y genera el 
Recibo de Dinero correspondiente cuyo original entrega al alumno. 

d) Si es postulante externo: verifica que no tenga alguna deuda pendiente, si no lo 
tiene cobra el importe del arancel, genera el Recibo de Dinero cuyo original 
entrega al postulante externo. 

e) Sella y firma en la solicitud de pre – inscripción certificando el pago y lo entrega 
al alumno para que pase por Atención al Alumno. 

 
Paso 4: Confirmación de la Inscripción en Atención al Alumno. 
 

a) El alumno acude a Atención al Alumno entrega el legajo con la firma de Caja y 
confirma la solicitud de Pre – Inscripción. 

b) Ingresa en Agregar Postulante. 
c) Luego  ingresa el código de solicitud. 
d) Verifica los datos de la carga efectuada. 
e) Selecciona las asignaturas. 
f) Confirma la inscripción poniendo manualmente en la solicitud de pre – 

inscripción el número de orden de la confirmación. 
g) Imprime la confirmación y lo entrega al alumno. 

 
D- Diagrama. (Anexo 1) 
 



 

Facultad de Ingeniería 
UNA 

 
Realizado por: Manual de Procedimientos Procedimiento Nro. 

O&M 2012  
 

 4 

Anexo 1 
DIAGRAMA DEL PROCESO DE INSCRIPCIONES VIA WEB PARA EL EXAMEN FINAL DEL CURSO DE ADMISION AL CPI.

Período de inscripción: Miércoles  14 de abril al 03 de mayo del 2011

Paso 1: Pre – Inscripción del Alumno en la página Web  de la FIUNA

Ingresa a la página web de la FIUNA en Admisión a la FIUNA / Portal de Admisión.
Completa todos los campos solicitados.
Registra, imprime y firma la Solicitud la Pre - Inscripción.
Verifica los documentos que debe presentar con el checklist impreso en la solicitud
de pre - inscripción.

Paso 2: Verificación de los documentos en Atención al Alumno.

El alumno acude a Atención al Alumno y entrega la solicitud y los documentos.
Atención al Alumno recibe el legajo VERIFICA con el checklist todos los
documentos.
Certifica con su firma en la solicitud de pre - inscripción.
Forma el legajo y lo entrega al alumno para que acuda a caja.

Paso 3: Verificación de Saldo y Pago en Caja.

El alumno acude a la Caja entrega el legajo con la firma de Atención al Alumno.
El cajero verifica si es alumno o postulante externo.
Cobra el arancel correspondiente al examen final.
Certifica con su firma el pago en la solicitud y entrega el legajo al alumno para que 
acuda a Atención al Alumno.

Si falta algún documento le comunica
al alumno para que se acerque a la
Secretaría de la FIUNA para solucionar
su inconveniente y le entrega todos
sus documentos con la solicitud.

Si es alumno: verifica que esté al día en 
el pago de sus cuotas. 
Si es postulante externo: verifica que
no tenga una deuda pendiente
(aranceles examen parcial).

Paso 4: Confirmación de la Inscripción en Atención al Alumno.

El alumno acude a Atención al Alumno entrega el legajo con la firma de Caja.
Confirma la pre - inscripción.
Imprime y entrega al alumno la confirmación de su inscripción.

Los documentos requeridos para el
examen son los establecidos en el
Reglamento y el recibo de pago.

 

Caja. 


