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1. OBJETIVO  

 

Orientar el proceso de inscripción de los aspirantes que deseen ingresar a los programas de Pregrado 
y Educación para el Trabajo y el Desarrollo Humano - ETDH de la Universidad Cooperativa de 

Colombia. 
 

2.  DESARROLLO 
 

Esta guía describe los pasos y la forma como el aspirante puede diligenciar el formulario, además de 
la orientación sobre la citación a la entrevista establecida en el proceso de selección y admisión 

definido. 
 

POR FAVOR LEE ATENTAMENTE TODA LA GUÍ A ANTES DE INGRESAR LOS DATOS 
EN LA SOLICITUD  

 

 

2.1.  ANTES DE DILIGENCIAR TU SOLICITUD, DEB ES: 
 

2.1.1.  Consultar f echas de Inscripciones  y oferta de programas académicos   
 

En la página web de la Universidad, a través del v²nculo ñINSCRIPCIONESò, de acuerdo con el grado 

académico. Ten en cuenta que pueden ser fechas diferentes según el programa y/o Campus.  
 

 
 

2.1.2.  Valida r el tipo de ingreso , a seleccionar en el formulario  
 
La siguiente lista te ayudará a comprender cual es la mejor opción 

 

Tipo de ingreso (Tipos de Aspirantes):  
ü NUEVOS (NVO):  Quien esté interesado en ingresar por primera vez a un programa 

académico  en cualquiera de las modalidades de estudio de la Universidad Cooperativa de 
Colombia y deseen participar en el proceso de admisión. 

 
ü REINGRESO (RNG) :  Quien luego de retirarse sin haber concluido el plan de estudios, solicita de 

nuevo admisión en la Universidad para el  mi smo programa  académico .   

 

ü TRANSFERENCIAS INTERNAS  (TFI) :  Quien es estudiante de la Universidad Cooperativa de 

Colombia y desea cambiar se de un  campus  a otr o para el mismo programa o para otro 
diferente o a otro programa en el mismo campus. 
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ü TRANSFERENCIA EXTERNA (TFE) :  Quien dese e homologar en la Universidad 
Cooperativa de Colombia, los cursos aprobados en otra institución de educación  

superior nacional o extranjera . No se revisará solicitudes que han realizado estudios con más 

de cinco años de antigüedad y para el caso del  área de salud, con más de dos años de 
antiguedad. 

 
NOTA: Señor Aspirante en el formulario web encontrará además las siguientes opciones: 

CAMBIO DE PROGRAMA (CMB) :  Cuando sin haber interrumpido el proceso académico 
desea inscribirse en otro programa  diferente al que esta cursando. 

 

REINGRESO CON CAMBIO DE PROGRAMA (RCP) :  Cuando después de retirarse sin haber 
concluido el plan de estudios, solicita de nuevo admisión  en la Universidad para un 

programa difer ente al que estaba cursando. 
 

2.1.3.  Consultar Requisitos  de Inscripción  
 

Deben ser digitalizados en formato PDF, cada uno con un tamaño inferior o igual a 350 KB , en escala 

de grises  o blanco y negro  para que puedas cargarlos en el formulario y enviar tu solicitud. 
 

  
 

* Sí eres aspirante de Transferencia Interna, el Departamento de Admisiones, Registro y Control 

Académico (DARC) del Campus al cual te transfieres te envia la referencia de pago (derechos de 
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inscripción) al correo electrónico. Si aplazaste tu semestre (te encuentras inactivo), debes adquirir los 
derechos de inscripción. 

 

ñLa autorización de transferencia interna estará supeditada a la aprobación respectiva por parte del 
Consejo de Facultad y se sujetar§ a la disponibilidad de cupos autorizados al programaéò. 

 
** Sí eres extranjero , el documento de identidad válido para realizar tu solicitud de admisión es la 

cédula de extranjería  vigente , el cual debes cargar en el formulario Web de inscripción en la 
opci·n ñDocumento de Identidadò. 

 

Si tienes doble nacionalidad y una de ellas es colombiana, debes ingresar y anexar como documento 
de identidad el de la Republica de Colombia. 

 
*** Sí terminaste  educación secundaria en el exterior , consulta  el listado de las pruebas 

homologadas al SABER 11 , reconocidas por el ICFES; sí la encuentras  relacionada, debes 

escanear los resultados y cargarla en formato PDF cuando diligencies el formulario de inscripción. Si 
presentaste una prueba diferente  a las publicadas en el listado, debes  presentar la prueba SABER 

11 en Colombia. 
 

**** Los aspirantes por transferencia ex terna  deben realizar el pago por estudio de 

homologación ( revisa el valor a cancelar en la página WEB )y hacer entrega del comprobante de pago 
junto con los contenidos temáticos, el certificado de notas expresados en créditos académicos y 

especificados los ciclos académicos en los que se cursan las asignaturas, y del certificado de buena 
conducta, en el  Centro de Administración de Documentos - CAD del Campus en el cual te vas a 

inscribir. Si los documentos no estan completos, incluido el pago por el estudio  de 
homologación éste estudio no procede, ni podrás ser admitido.  
 

**** Para homologar tus estudios de Ingles realizados en otra institución debes dirigirte al centro de 

idiomas del Campus y allí te darán la información necesaria par realizar este proceso.  
 
***** Sí realizaste  los estudios de secundaria en otro país  debes convalidar  el título de 

bachiller en Colombia, para el ingreso a la Educación Superior, de acuerdo con lo establecido en el 

decreto 860 de 1993, Resoluciones 631 y 6571 de 1977 y 2985 de 1993. 
 

Recuerda: Si eres aspirante de Transferencia Exter na , Transferencia Interna, reingreso o 
Cambio de Programa, debes cumplir co n el estudio de homologación rea lizado por la 

facultad y aceptado de tu parte, para ser incluido en el pr oceso de admisión . 

 
Si para el momento de realizar proceso de Admisión por parte del Universidad, no has 

cumplido con algún requisito para el ingreso a la educación superior ( Acta de grado de 
Bachiller, ICFES/SABER11 y Documento de identificación), no podrás ser tenido en cu enta para 

este proceso. En el caso de haber aportado para el título de bachiller un certificado 
temporal, debes presentar el acta de grado para el momento de la matrícula, caso 

contrario la Universidad no podrá  llevarla a cabo y podrás solicitar la respect iva devolución 

del dinero por  este concepto.  
 

 

2.1.4.  Qué TENER a  mano para diligenciar el formulario  
 

ü La Referencia de Pago de los derechos de inscripción 
ü Prueba SABER 11 ï ICFES: Si no tienes los resultados, puedes descargarlos en el siguiente vínculo: 

http://www.icfesinteractivo.gov.co/resultados/res_est/sniee_log_per.jsp   

ü Documento de identidad 
ü Acta de grado de bachiller o constancia que se encuentra en trámite. 

ü Nombre completo del colegio o institución académica de la cual te graduaste o egresaras  

http://www.icfesinteractivo.gov.co/resultados/res_est/sniee_log_per.jsp
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ü Datos como: Dirección, comuna o localidad en la que vives, estrato socioeconómico en el que se 
clasifica tu residencia (para lo anterior debes conocer previamente el sector, localidad o comuna 

donde se encuentra tu residencia). 

 
Para solicitud de inscripción de aspirantes Extranjeros  tener en cuenta:  

 
ü La Referencia de Pago de los derechos de inscripción 

ü Documento de identidad según tu ciudadanía (Cédula de Extranjería) 
ü Documento equivalente a la prueba de Estado colombiana, SABER 11 según Resolución vigente. 

Entregar en el Departamento de Admisiones, Registro y Control del  Campus , antes de 

la entrevista o prueba programada :  
ü Fotocopia de la Visa vigente 

ü Fotocopia de la parte principal del pasaporte vigente. 
ü Documento de convalidación del título de bachiller ante el Ministerio de Educación Nacional en 

Colombia, según Decreto 860 del 2003. 

 
Es importante aclarar que: 
 

- La Universidad Cooperativa de Colombia, en la administración de datos poblacionales de los 
estudiantes, egresados, graduados, acoge lo citado en la Ley 1581 de 2012, ñpor la cual se 
dictan disposiciones generales para la protecci·n de datos personalesò; si consideras el no 
uso de tu información con estos fines, no podrás continuar el proceso de inscripción. 

 

- La Universidad debe conocer de tu parte, información relacionada con la prevención y control de 
lavado de activos, en cumplimiento de lo señalado en la Circular 06 de 2014, expedida 

por la Superintendencia de la Econom ía Solidaría y Resolución 782 del 17 de 
septiembre de 2014  (Si no suministras la información relacionada con este tema, no podrás 
continuar el proceso de inscripción).  

 

 

2.1.5.  Desbloquear Ventanas Emergentes  
 

Revisa tu computador y desbloquea las ventanas emergentes lo cual te facilita diligenciar tu solicitud . 

 
- Desbloquear  ventanas emergentes en Internet Explorer:  

 
Ingresa a internet, ve al men¼ ñherramientasò y oprime ñopciones de Internetò, dirígete a la pestaña 

de ñPrivacidadò, desactiva la opci·n ñActivar el bloqueador de elementos emergentesò y oprime en 

ñAceptarò  
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- Desbloquear Ventanas Emergentes en Mozilla Firefox:  
ü Ingresa a internet, ve al men¼ ñherramientasò y Oprime en ñopcionesò, el sistema te muestra una 

ventana emergente, desactiva la opci·n ñBloquear ventanas emergentesò y oprime en ñAceptarò 

 

 
 

- Desbloquear  Ventanas Emergentes en Google Chrome  

ü Ingresa a internet, ve al men¼ y oprime en ñConfiguraci·nò  
 

 
 

ü En la lista de opciones oprime ñConfiguraci·n de contenidoò, en ventanas emergentes marca la 

opci·n ñPermitir que todos los sitios muestren ventanas emergentesò, y oprime ñFinalizadoò 



 
 

Guía de Inscripción para Aspirantes   
Página 7 de 30 

GMD3-1 ï Versión Junio 2018 

 
 

 
 
¡OK! Ya tengo las ventanas emergentes desbloqueadas. 

 

2.1.6.  Adquirir los derechos de Inscripción  
 
Con alguna de estas opciones:  

 

ü Desde el Formulario de Inscripción , ubicado en el vínculo ñinscripcionesò, en la página 

web  www.ucc.edu.co,  utilizando tarjeta débito o crédito . 

ü Desde el banco  BBVA indicando al cajero el convenio de acuerdo al grado académico y 

Campus que elegiste (revisa el número de convenio en la página WEB). 

 
Tiene vigencia de un año a partir de la fecha de adquisición y debes conservar el comprobante de 
pago, para realizar alguna reclamación, de ser necesario. 

 

Sí adquiriste los de rechos de inscripción  y la oferta del programa se encuentra cerrada al 
hacer la inscripción, puedes: 

ü Aplicar a otro programa, cuya fecha de inscripción se encuentre abierta en el presente período 
ü Realizar la inscripción en el siguiente período.  

 

2.1.6.1.  Cómo adqu irir los derechos  de inscripción en  la página WEB  
 

Ingresa a la página web www.ucc.edu.co, selecciona el v²nculo ñInscripcionesò ubicado en la parte 

superior, seleccionando el tipo de aspirante y en el formulario el botón  ñAdquirir Derechos de 

Inscripción ò, diligencia en orden los campos requeridos, utiliza la lupa (      ) o el seleccionador (   ) 

para visualizar los valores permitidos y escoger el que necesites. En el campo ñCorreo-Eò ingresa una 

dirección de correo válida, y si est§s seguro de los datos ingresados haz clic en el bot·n ñ Paga rò 

http://www.ucc.edu.co/
http://www.ucc.edu.co/
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Ingresa nuevamente el correo electrónico en el campo ά9-mail" (cerciórate de que sea el mismo correo 
ŜƳǇƭŜŀŘƻ Ŝƴ Ŝƭ ŎŀƳǇƻ ά/ƻǊǊŜƻ-9έ ŘŜ ƭŀ ǇłƎƛƴŀ LƴǎǘƛǘǳŎƛƽƴ !ŎŀŘŞƳƛŎŀΣ ǎŜƭecciona la tarjeta que desees 
utilizar, crédito o débito, diligencia los datos solicitados según el caso y haz clic en el botón άtǊƻŎŜŘŜǊ Ŏƻƴ 
Ŝƭ ǇŀƎƻέΣ con lo cual el sistema pregunta si estás seguro o no de realizar la transacción; en caso de estar 
de acuerdo, haz clic en la opción ά!ŎŜǇǘŀǊέΦ 
 

Pagos con tarjeta crédito 
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Pagos con tarjeta débito o cuentas corrientes 

 
Al aceptar la transacción, y ésta se realice, el sistema muestra el resumen de la asignación de pago con la 
aprobación respectiva, el número del campo ñReferencia ò y ñRecibo de pago N° ò es el que debes 

ingresar en el formulario  WEB 
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Si deseas obtener el PDF con ®stos datos puedes imprimirlo inmediatamente haciendo clic en ñImprimirò o 

enviarlo al correo ingresado en los datos haciendo clic en ñEnviar Correoò.  

 

2.1.6.2.  Cómo adquirir los derechos de inscripción  en el banco  
 

En el banco BBVA, indicar al cajero el convenio de acuerdo al grado académico y campus dónde deseas 

estudiar. El número de referencia de pago lo encuentras en el campo ñREFERENCIA No. 1 ò del 

comprobante que entrega el banco; recuerda que éste número está conformado por 18 dígitos así: 
 

 
 

 
Listo! Ya tengo los derechos de inscripción ¿Y Ahora?       A ¡INSCRIBIRT E! 

 

 

2.2.  DILIGENCIAR EL FORMULARIO DE INSCRIPCIÓN  
 

2.2.1.  Ingresar al formulario y  validar la referencia de pago  
 
En el formulario de Inscripción ingresa la referencia de pago, oprime el bot·n ñValidar pago de 
Inscripci·nò. 
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Después de validar el pago, el sistema solicita datos de: documento de identidad, grado académico 
(Pregrado, Educación para el Trabajo y Desarrollo Humano-ETDH), condición de ingreso, programa 

académico a inscribir y ciclo lectivo; posteriormente haz clic en el bot·n ñIngresarò. 
 

Es Necesario diligenciar los campos en secuencia, avanzando de izquierda a derecha y esperando que se 

actualice un campo antes de continuar con el otro. 

 

 
 

Si no conoces la información de algún campo utiliza  el ícono de la lupa  ( ), al hacer clic sobre él 

encontrarás el listado con los valores permitidos; selecciona el que necesites y listo! 

 
 

2.2.2.  Primera página  
 

Los datos de la primera página del formulario corresponden a información del programa seleccionado, 

información personal y de identificación; al terminar su ingreso  oprime el botón  ñSiguiente Pasoò. 
 

NOTA:  Sí tu documento de identidad fue expedido en otro país, haz clic en la lupa ( ) del campo 

ñPa²sò, selecciona el país que requieras y diligencia los campos ñestadoò y ñciudadò. 
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2.2.3.  Segunda página  
 

En ésta página del formulario ingresar datos de: residencia, contacto, información financiera y de Lavado 
de Activos, igual encontrarás el consentimiento informado sobre manejo de información, Ley 1581 de 

2012. Para continuar oprime el bot·n ñSiguiente Pasoò. 

 


































