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1. DEFINICION
1.1. OBJETIVO

En este instructivo se describira los pasos a seguir dentro del Consejo Profesional de
Biologia para el proceso de tramite de la matricula profesional.

1.2.

CONTENIDO

Dentro del Consejo Profesional de Biologia, se seguiran los siguientes pasos para la
aprobacion de la matricula profesional:

A)

B)

C)

D)

E)

F)

El Auxiliar Contable. verifica el pago de los derechos de matricula y autoriza en el
sistema.

El Auxiliar Administrativo. Verifica los documentos provenientes de la base de datos de
registro del CPBiol. Estos son: pdf del documento de identidad, pdf del acta de grado,
pdf de titulo profesional, jpg de la fotografia, pdf del certificado de asociacién de
bidlogos (si es el caso).

El Auxiliar Administrativo. solicita por escrito a la universidad correspondiente, el
listado oficial de graduandos, o se ingresa a la pagina oficial de la universidad para
descargar la respectiva resolucion de graduados e imprimirla, a partir de esta
informacion se elabora la base de datos de graduados (Cddigo F-CPBiol027).

El Auxiliar Administrativo. a partir de los listados oficiales de las universidades
debidamente acreditadas por el ICFES, verifica el titulo de Bidlogo o carrera a fin, del
solicitante y autoriza la documentacion en el sistema

El Secretario Ejecutivo verifica la siguiente informacion, cargada en la base de datos:
Nombre(s), Apellido(s), tipo de documento de identificacion, numero de documento
identificacion, lugar de expedicion del documento de identificacion, fecha de
nacimiento, ciudad de expedicion del documento de identificacion, direccion de
notificacién, ciudad, cédigo postal, numero celular del solicitante, nimero fijo del
solicitante, direccion del correspondencia del solicitante, pdf del acta de grado, numero
del acta de grado, pdf del titulo profesional, numero del diploma, numero folio del
diploma, numero del libro del diploma, area de la biologia en el cual se desempefia,
estudios de posgrado.

El Secretario Ejecutivo a partir de la base de datos, elabora el Listado Oficial de
Aprobacién de Matriculas (Codigo FC-CPBIi0l026).
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G)

H)

)

J)
K)
L)

M)

El Secretario Ejecutivo verifica la informacion del Listado Oficial de Aprobacion de
Matriculas y lo presenta a la reunion ordinaria del Consejo Profesional de Biologia
para su aprobacion.

Cada uno de los miembros del Consejo verifica la informacion, y autorizan en el
sistema y la respalda con la firma del Listado Oficial de Aprobacion de Matriculas
(Codigo FC-CPBI0l026).

El Secretario Ejecutivo procesa el Certificado Oficial de Matricula.

El Presidente y el secretario firman el Certificado Oficial de Matricula.

El Secretario Ejecutivo tramite la elaboracion de la Tarjeta Profesional con el
proveedor.

El Auxiliar Administrativo. envia por correo el Certificado Oficial de Matricula y la
tarjeta profesional a los solicitantes.

El Secretario Ejecutivo registra en el sistema la entrega oficial del de los documentos.



