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1. APLICACION

Este instructivo debe aplicarse al inicio de cada periodo académico,
especificamente durante el proceso de inscripcion y cargue de documentos de los
aspirantes a programas académicos de la Universidad ECCI, de acuerdo con el
calendario institucional vigente. Su uso es obligatorio para el personal encargado
de la atencién al aspirante, asi como para los equipos administrativos y técnicos
responsables de la recepcion, validacion y archivo de la documentacion requerida
para la formalizacién del proceso de admision.

Este instructivo se emplea particularmente cuando se requiere organizar, verificar
y registrar correctamente los documentos solicitados a los estudiantes nuevos,
tales como identificacion, certificados académicos, soportes de pago, entre otros,
garantizando que cumplan con los requisitos establecidos para su ingreso.

El instructivo permite estandarizar el proceso de recepcion documental, evitando
errores comunes como la falta de requisitos, cargue incompleto o ilegible de
archivos, y demoras en la validacion. Para su correcta aplicacion, es indispensable
gue los aspirantes cuenten con los documentos exigidos en formato digital y que
los funcionarios responsables tengan acceso autorizado a las plataformas
institucionales habilitadas para este fin. Ademas, este instructivo puede ser
utilizado como material de capacitacion interna, como referencia en procesos de
auditoria académica y como soporte documental ante cualquier reclamacion
relacionada con el proceso de inscripcién.

2. OBJETIVO GENERAL

Establecer las directrices y procedimientos necesarios para que los aspirantes a
programas académicos de la Universidad ECCI realicen de manera clara,
ordenada y eficiente el proceso de inscripcion y cargue de documentos, con el fin
de asegurar el cumplimiento de los requisitos institucionales y facilitar la
verificacion y validacion de la informacion por parte de las dependencias
responsables.

Ingresar a la Plataforma Oficial de la Universidad ECCI

Para Ingresar debe digitar la siguiente URL (ARCA)
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Ingrese al sistema utilizando el usuario y la contrasefia generados, con el fin de
completar el diligenciamiento del formulario de inscripcion

-% UMNIVERSIDA D ﬁ
an ECCI ARCA
= “ B e Lot Raaachans

s Ao

1D Usuario
TI12345693

Contrasenia

Seleccione un idioma

Espariol o

Si tiene problemas de acceso y visualizacion al entrar al sistema,. por favor
se recomienda Utilizar un explorador Web diferente a Google Chrome.

1 Activar Modo Lector Pantalla

Una vez realizado el pago de la factura por derechos de inscripcion, se debe
proceder a completar el diligenciamiento del formulario de inscripcion, el cual
consta de seis pasos. Es indispensable llegar al paso 6 para poder enviar

correctamente la solicitud. Finalizado este proceso, se debe regresar al inicio
del sistema haciendo clic en la opcion “Home”, como se indica en la imagen
de referencia, y seleccionar el segundo médulo denominado “Formulario de

Admisiones”
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Generacion de lacturas Formulario de admisiones

()

e Alingresar al médulo 'Formulario de Admisiones', se visualizaran los seis
pasos del proceso, junto con la informacion correspondiente que debe ser
completada de manera detallada y veraz.

IMPORTANTE: Leer detenidamente el compromiso de la solicitud de admisién
Se entendera aceptados los términos y condiciones del reglamento
estudiantii y este compromiso al hacer clic en “Aceptar
compromiso”; dar clic en “Siguiente” para continuar con la solicitud
Recuerde: Debe llegar hasta el paso 6 para poder enviar la solicitud.

Bienvenido PRUEBA1 PRUEBA Centro Alunmmn:

Solicitud de Admisian

El_._.___

IRecuerde que debe llegar hasta el paso 6 para poder enviar la solicitud_ I

Reglamento Estudiantil: https/dfwww. ecci.edu cofes/Bogotasreglamento-estudiantil-737
MNMuestra mision enaltece la excelencia en lo humano v en lo académico procurando <1
mejor desempefio como ciudadanos integrales y acogiendome al plan de convivencia
ciudadana me wvinculo libre de todo apremio a este compromiso con la Universidad ECCI.

ME COMPROMETO A
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1) Cumplir v fomentar los principios de pertiinencia, equidad, calidad, eficiencia v
transparencia, promulgados en la mision vy la vision institucional, el Proyecto Educativo
Institucional - PEI, asi como cumplir las bases de la convivencia v todos los aspectos que
s2 mencionan en este documento, el cual es valido para todo el nivel de formacion que
curse en la Universidad.

23 Estar vinculado o vincularme a una entidad prestadora del servicio de salud EFS o
SISBEN durante mi permanencia en la Universidad.

3) Mo ingerr bebidas alcohdlicas a menos de 300 mis. a la redonda de cualquisera de las
sedes de la Universidad.

4) Respetar 2l espacio pdblico v la tranquilidad ciudadana en los entornos universitarios,
haciendo uso de los pargueaderos v manteniendo el radio de mi vehiculo en un volurmen
moderado, que no contamine auditivamente el entormo v no perturbe la tranquilidad de las
vecinos v companeras.

5) Mantener limpios, en busen estado v en orden los eguipos, enseras 2 instalacionas
institucionales, asi como no amojar basuras en los lugares permitidos de los entomos
universitarios v tampoco en las calles.

6) Actuar con honradez e integridad con toda la comunidad de la Universidad ECCI,
incluyendao a los vecinos Como parte fundamental de esta.
7)) Recordar gque soy vecino solidario, que hago parte de una comunidad responsable an
donde vivo, estudio v trabajo.

3y Apoyar vy participar activamentse en las campanas que realice la Universidad para =1
beneficio de toda la comunidad.

COMPROMISO DOCUMENTOS FALTANTES:

Los documentos faltanites deben ser enviados de acuerdo a lo establecido en el instructivo
IMN-GRI-010 Inscripcion v carga de documentos del paso 2 de inscripcian.

Le informamos gue en el caso de incumplir con e envid del documento en las fechas
establecidas, este le generara un blogqueo automatico en el sistema de informacion ARCAC

E=s responsabilidad del estudiante de la Universidad ECCI la veracidad de los documentos
que radique en la Universidad por exigencias de la misma, en caso de incumr en falsedad
o fraude en alguno de ellos debera asumir las sanciones que la Universidad contemple para
estos casos v las que la Ley 599 de 2000 (CP) demande.

Importante:
1. Pasado un afo sin finalizacion del proceso de matricula, la documentacion que
usted adjunto serd eliminada de acuerdo a los lineamientos establecidos por la
Universidad.

Se entendera aceptados los términos v condiciones del reglamento estudiantil v este
compromisoe al hacer clic en “Acepia compromiso”, dar clic an “Sigulenie™ para continuar
con la solicitud.

Siguente >
¥ Acepta COMPromiso d

Contacto de emergencia: Debe completar los Datos del Contacto de
Emergencia, debe tener en cuenta las casillas resaltadas ya que al desplegar o
buscar encontrara las opciones necesarias para diligenciar los datos requeridos,
luego de clic en siguiente.

Nota: Debe dar clic en la pestafia 'y en la lupa en donde encontrara las
opciones segun la relacion, pais, ciudad y departamento
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Contacto de Emergencia

Mombre Contacto

Relacion ——1 Pais

Departamento d, Ciudad

Telefono

= Anfterior Siguiente =

e Debe dar clic en la opcion “Editar”

Recuerde que debe llegar hasta el paso 6 para poder enviar la
solicitud.

Institucion Académica Grado Académico

Universidad ECCI Tecndlogo Editar

Informacién Centro Docente:

o Ultimo Centro Docente Debe dar clic en la lupa, que lo
desplaza a una ventana donde encontrara los colegios de
Colombia puede ingresar cualquier informacion que se
muestra a continuacion.

o Descripcion: se usa una palabra que describa el nombre
del colegio o universidad ej. Colegio
Agustiniano Suba, se escribe

%agustiniano% y consultar.
Ciudad: escribir la ciudad de donde es el colegio
Estado: numero de departamento de donde es el colegio
Pais: de donde es el colegio o universidad ej.: escribir Col% y
hacer clic en consultar.
Nota: sial realizar la busqueda de su colegio no lo encuentra en el menu
debe escribir la palabra “ICFES”

e Calendario: Debe hacer clic sobre la flecha en donde
desplegara las opciones del calendario académico de su
colegio.
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Jornada: Debe hacer clic sobre la flecha en donde desplegara

las opciones de la jornada en la que estudio.
e Pais Grado: Debe dar clic en la lupa en donde encontrara el

pais en donde estudio.
e Ciudad Grado: Debe dar clic en la lupa en donde encontrara

la ciudad en donde estudio.
e Departamento Grado: Debe dar clic en la lupa en donde

encontrara el departamento en donde estudio.
e Titulo Obtenido: Debe digitalizar el titulo obtenido en su
colegio o universidad. Ej: “Bachiller académico” segun este en

el diploma o acta.

Informacion Centro Docente

Ultimo Centro Docente: Calendario E
Fecha Graduacion: E{J Jornada E
(ejemplo: 311272000
Titulo Obtenido | | Pais Grado @
Depto Grado @ Ciudad Grado m

Fecha de Graduacion: Debe hacer clic sobre la imagen que tiene el
namero con un cuadro amarillo para poder desplegar el calendario y
escoger en el siguiente orden el mes, afio y dia de graduacion.

Informacion Centro Docente

Ultimmo Centro Docente: L= Cale -
Fecha Graduacion: =i I
——& -
(ejfemplo: 31,124 Calendarnio
Titulo CObhtenido Al - 020 - !
Depto Gradao L1 [} L a0 - W s
= = =4

0= ¥

Info Programa Academico = & - = 10 11
1= 1= 14 1= 15 17 12

19 20 21 22 23 24 25
25 27 23 =29 20

Seleccionese | programa acadamico en =i

Prograrnmea:s

Canmpus: Fecha Actual

e Debe dar clic en la opcion “Aceptar”
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Info Programa Academico

Seleccione el programa académico en el cual esta interesado.

Programa: TG Mtto de Equipos Biomédicos A

Campus: Campus Bogota ECCI v

Plan Academico: TG. Mito de Equipos Biomedicos L
Acep

e Anexar Documentos: Debe dirigirse a la opcion “Anadir Anexo” para
cargar uno a uno los documentos solicitados que apliquen a su proceso
de Admision y dar clic en “Siguiente”

IMPORTANTE: Debe tener previamente escaneados de forma individual
los documentos solicitados en el formato indicado frente a cada uno, tener
en cuenta las siguientes condiciones para adjuntarlos, si no es legible o
no cumple con los pardmetros establecidos se le notificara por parte de la
Oficina de Admisiones para €l envié del mismo, los que aparecen con
estas siglas S.(EX) son documentos que aplican solo para aspirantes del
Extranjero.

El documento de identidad debe estar por o !
ambas caras ampliado al 150% y en PDF \ ‘

PR ST A DM O SRR

e

e Adjuntar el acta de Bachiller en blanco y negro, tipo de documento PDF.
Al momento de escanear debe salir todo el documento, es importante que

no falten las firmas
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Adjuntar el acta de bachiller en blanco y
negro y en archivo PDF. Al momento de escanear
debe salir todo el documento, es importante que no

falten las fuirmas.

negro y en archivo PDF. Al momento de escanear
debe salir todo el documento, es importante que no falten
las firmas._

Adjuntar el diploma de bachiller en blanco y a

IN-AR-009/V3
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Adjuntar los Resultados del Saber 11 —

ICFES, directamente de la pagina para que
salgan en PDF

Adjuntar una foto digitalizada tipo documento en
fondo blanco (sin gorra, lentes o accesorios).

Obligatoria en JPG.
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afilicacion al Sisbén, no el carné ni el

Debe incluir el certificado de la EPS o de m"n
formulario y debe estar en PDF.

¢ Famisanar
e e

.

e Documentos adicionales paraingresar como Homologado.

firmas de la institucion.

Adjuntar el certificado de notas ORIGINAL con =3 j ‘
(OBLIGATORIO) .

A

IN-AR-009/V3
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Adjuntar los contenidos programaticos Ti’."
@

Nota: La oficina de Registro y Control se comunicara para notificar que los
contenidos concuerden (Sujeto a verificacion).

Si culmino sus estudios académicos, [ PDE
adjuntar acta y diploma de grado. u

e Documentos adicionales aspirantes del Extranjero.

Adjuntar la fotocopia
del Titulo Apostillado

& .- ==

AUTENTICA

o

- - —
—— D T A _—
T DE LA PR Do . e—— D

e JE—— =2

C——— T T ———

= || o= S=0E
% —_ = Bachiller en Ciencias y Letras

|

IN-AR-009/V3
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Adjuntar fotocopia de la Cédula de
ciudadania del pais de residencia o

Pasaporte.
(e B 6 B
{
e €8 3 Ton e TR 1 L U 2 " _°_ ;
et - S — 5] -3 1}
n g ."'. === g B g
- 0 -0 \, Y € J
V. PILCA 06 HOMDIRAS B £ RRLCLTE RONRA 3\
b Al ~ | v W s
UL s=f-W a="—
e A== 8=
L — o 1.0 —
D - 1 el B ah e seana e A e e s e en e
\s mummmenrl ) L ey,

e Una vez se cuente con los documentos debidamente digitalizados, estos
deben ser cargados en el sistema siguiendo las indicaciones establecidas
para cada tipo de archivo. Es importante verificar que los documentos
estén legibles, en formato PDF, y no excedan el tamafio maximo permitido
por el sistema. Ademas, el nombre del archivo no debe contener tildes,
signos de puntuacion ni ser demasiado extenso, ya que esto puede
impedir su correcta visualizacion en la plataforma.

Anexar Documentos Personakzar | Buscar | (7 | [ Primero & 1-13de 13 » Ultimo
Aamisaa @ Obligatorio Nomire Archivo proemsed Predl byt

FORMATO PDF [ ® O ==

FORMATO POF I—— -2 = o #H =

FORMATO PDF —_—D a 8B EE=

FORMATO PDF E— @ 8 ==

FORMATO PDF == = 8 a ¥ =

FORMATO PDF 3 =3 Bo) 8 ==

FORMATO PDF =4 i ® o ¥ =

FORMATO PDF | [———— ® B &=

B S nds FORMATO PDF = ® B ==
10,5 IR0 Derachae 12 FORMATO PDF — ® A Eme
1" Ei\ge::?:sc?:.’es FORMATO PDF ] [—— ® a 5 =
FORMATO PDF ] —) ® 8 ==

FORMATO PDF I — 1] o ¥ =

e Carga Documento: Debe dar clic en seleccionar archivo y escoger
el documento a cargar segun lo indique el item una vez este el

documento seleccionado dar clic en Cargar.
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Carga Documento =]

‘Seleccionar archivo I Mingun archivoe seleccicnado

e Dar clic en Aceptar

L.

El archivo fue cargado extosaments (0,0)

e Una vez estén todos los documentos cargados debe dar clic en Siguiente

A D Personalizar | Buscar | &7 | [ Primero 4 1-13de 13 » Ultimo
Tipo Documento Anacir WVer EEminar
A Anexo Anexo Anexo
Fiiew dobachilior: | & 00000093216_ABEN_acta_(1) pdf = &8 | =33
2 Taulo Bach (EX) & 6 8 ==
3 m [ 00000098216_CCCO_15 CERTIFICADO_PARA_DESCUENTO_()pdf Ko & a ==
<} N tCR O G 00000098216_CEPS_eps pdf (=] g ==
5 z 216_DBBN_diploma_(2) pdf =3 o ==
& ey (0% | 216_DIDA_ceduta_(1) paf = a ==
7 (Eé‘a;nenﬁm = B ==
Fotoc.
8 Pasaporte/Cedula | = 6 |8 ==
{EX)
9 W C 00000093216_FLEG_1000013068_(1}.jpg = 8 a ==
0 | 6B 000000982 16_RDIC_recibo_jennifer. pdf B= o =3
Resultado
11 l;mebas icfes- 00000093216_RPIS_icfes_(2) paf = 8B ==
42 Fotocopia titulo [i~3 a +l =l
13 \Eﬁ:t::l:'n(a() = @ g =3

e ]
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e Resultados Prueba: Debe dar clic en ANADIR, hace

PRUEBA

Solicitud de Admisian
Resultados Prueba

oOE-E=-{E{=5

Recuarde quea debe llegar hasta el paso & para poder enviar la
solicitud.

Examen

Haga clic en Afiadir
para comenzar.

= Anterior Siguiente =

Nombre Examen: Debe dar clic en la lupa, que lo desplazara a
una ventana donde podra consultar el titulo de la prueba del
ICFES el cual usted aplico.

Recuerde:

Existe el Icfes antiguo todos los que lo presentaron antes del
2000, el Icfes nuevo (2000 — 2005, 2006 hacia adelante) y el
Icfes (saber 11 2014 — hasta 2024). Para el Icfes antiguo el
componente del examen es total, para el Icfes nuevo (2000 —
2005, 2006 son varios componentes (Biologia, Matematicas,
Fisica, Filosofia, etc.) y para el icfes saber 11 2014 — hasta 2024
son los componentes (inglés, lectura critica, ciencias naturales
matematicas y sociales y ciudadanas).

Las opciones entre las cuales debe escoger son:
Icfes Antiguo
Icfes 2000 — 2005
Icfes 2006 hacia adelante
Icfes saber 11 2014 - hasta 2024 en adelante
Las demas opciones son de uso interno de la Institucion

e Registro SNP No: Debe diligenciar el niumero o codigo que el
ICFES asigna a cada persona que presenta el examen de
estado, Ejemplo: AC2920345678 — AC20051234567

HUMANISMO, CIENCIA ® TECNOLOGIA
AL SERVICIO DE LA SOCIEDAD




=N
B8 UNIVERSIDAD - ECCI

Cédigo de plantel: Debe diligenciar el cédigo del colegio o

institucion del cual se graduo
lCFﬁE EXAMEN DE ESTADO Fecha de Exame
miejorsaber Para Ingreso a la Educacién Superior

Aqui aparece el codigo SNP

APELLIDOS Y NOMBRES

CODIGO DEL PLANTEL  NOMBRE

|

e Tipo de documento: Debe dar clic en la flecha para
seleccionar el tipo de documento con el que presentd su
examen de estado (ICFES).

Nro. Documento: Debe diligenciar el nimero de documento
con el que se inscribi6 a realizar su examen de estado.
Agregar cada componente de su examen ICFES en las
puntuaciones obtenidas en el examen anterior.
Componente Examen: Debe dar clic en la flecha donde
seleccionara cada componente gque aplico para su examen de

estado (afiadir todos los componentes) que salen en la opcion.
Resultados Prueba

Introdu=zca una pruseba estandarizada que haya realizado.

Mombre Examen |

Registro SMP No.:
Datos Presentd el ICFES

Codigo de plantel

Tipo Documento E Nro Documento
Introdu=zca las puntuaciones obtenidas en el examen anterior
_— —
*Componente IZI Anadir Eliminar
Examen:
*Puntuacion Percentil:
Examen:
=1 =M - o AR -
*Fecha Examen: [E7) Mivel Acad: 11° Afio
(ejemplo: 2171202000

* C.ampo Chligatoric
Acep

e Puntuacién Examen: Debe digitar el puntaje que obtuvo en el componente

(Materia).
\ v
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Nota: La calificacion debe ser digitada con coma ej.: (0,0)
Debe diligenciar lafecha en el primer componente que ingrese de esta

forma podra evitar digitarla en cada componente.

Debe hacer clic sobre la imagen que tiene un cuadro amarillo para
poder desplegar el calendario y escoger en el siguiente orden el mes,

afo y dia de presentacién de su examen (ICFES)

e Fecha Examen: Debe dar clic en la flecha y digitar la fecha en
el cual presento el examen de estado ICFES.

=T ormpeo e nte
Exameern:
*=Puntuacion
Exameern: —
*Fecha Exanmens:

(=emplo: 21713

= Crampc g atorio
Aucep

Percemntil:

=

alendario

Sl
]

o=
1=
12
Z&

14
=1
25

Aradir

Fecha sctual

10
17
24

e Recuerde: Para adicionar un nuevo componente debe dar clic
en ANADIR, hasta terminar los componentes gque se tienen en
cuenta de acuerdo al ICFES que presenté. Dar clic en aceptar

Introduzca las puntuaciones obtenidas en el examen antenor

*Componente

G
Examen:

*Puntuacion Ciencias Naturales

Examen: Ingles !

4 Lectura Critica

Fecha Examen: ’
Matematicas

| Sociales y Ciudadanas

* Campo Obligatorio

HUMANISMO, CIENCIA ® TECNOLOGIA
AL SERVICIO DE LA SOCIEDAD
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Al finalizar debe dar clic en Siguiente.
PRUEB.A
Solicitud de Admisioan

Resultados Prueba

Recuerde que debe llegar hasta I paso & para poder enwviar

la solicitud.

Exanvemn

Saber 11 2014 - hasta 2015 Editar Eliminar

Adriadir

Haga clic en Adfiadir para introducir ofro fest o en Siguiente para continwar.

= SAmterior

Paso 5 Informacién Adicional: Diligenciar datos de Movilizacion:
PRUEBA1 PRUEBA INSTR PRUEBITA

Solicitud de Admisién

Informacion Adicional

OH-E-E3-E-5
Recuerde que debe llegar hasta el paso 6 para poder enviar

la solicitud

Diligencie la siguente informacion

Datos Movilizacion

Usted se moviliza a 1a institucion en: m

EPS Jescription

Usted se moviliza a la institucion en: Debe dar clic en la flecha
donde seleccionara el medio de transporte que utiliza para acercarse
a la institucion.

EPS: Debe dar clic en la lupa y seleccionar la EPS a la cual
pertenece.

Mercadeo: Debe dar clic en la lupa donde encontrara las opciones y
diligenciar el nombre de la empresa o medio por el cual se enter6 de
la Universidad.

Informacién de Origen; Diligencie esta informacion sélo si
pertenece a la calificacion del Sisbén, grupo étnico o tiene alguna
discapacidad.

Informacién laboral: Dar clic en el cuadro si actualmente trabaja y
escriba el Nombre de la Empresa, de lo contrario omitir esta
informacion.

HUMANISMO, CIENCIA ® TECNOLOGIA
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Mercaded

Medio por el cual se entera? L% |

Mombre Empresa

Informacién de Origen

Marque si perienece a un grupo vulnerable: Marque 8i es victima del conflicto armado:
Grupo Etnico Resguardo Indigena
Tipo discapacidad, si la tiene E Clasificacion Sisben E

Informacion Laboral

Marque si actualmente trabaja: Hombre
Empresa

e Datos de Informacién Familiar: Diligencie esta informacion con datos familiares.

Informacion Financiera: Debe dar clic en las flechas donde

seleccionara la Forma de Pago y si aplica Descuento. Debe dar clic en
Siguiente.

Informacién Familiar

Numero de Hijos: Numero Personas Grupo Familiar
Numero Aportantes Ingreso Familiar:

Marque si tiene vivienda propia: Marque si tiene deuda en la vivienda:
Padre Nivel Educativo B Ocupacion Padre

Madre yivel Educativo E Ocupacion Madre

NOmero de Hermanos

Posicion
NUimero Hermanos Educacion Superior
Informacion Financiera
Forma de Pago m Aplica Descuento por E

=
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Para el paso 6 debe dar clic en Enviar para finalizar la inscripcion al programa.
Recuerde que una vez usted envié su solicitud, no podra adjuntar mas documento

PRUEBA

Solicitud de Admision
Enviar
=111 s =

Para revisar ia informacion, utilice los botlones Anterior y Siguients © haga clc =n los
Nnameros situados en la parte superor para acceder a ias distintas paginas. Una ve=
comprobada ia informacion, haga ciic en €1 botdn Enwviar de 1a parte mferior para enviamos

ia peticicon

La peticion de imforrmacion se ha procesado
Sracias por su tiempo

No Solicitud coos9s=2s

Pars recibir el matenal solicitado pronto. compruebe la informacion
de direccion =n =1 dossier pesrsonal
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