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1. OBJETIVO

Aplicar las directrices para el proceso de inscripcién, admisiones y matricula de aspirantes a estudiar
en un programa académico de pregrado en el ISER, conforme a la normatividad interna vigente
aplicable.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la inscripcion y finaliza con el archivo de la documentacioén, aplicado a
los aspirantes y estudiantes de la Institucion que se inscriben y matriculan en los programas
académicos ofertados por el ISER.

3. RESPONSABLE
Profesional Universitario adscrito al proceso de Admisiones, Registro y Control Académico
4. DEFINICIONES

4.1. ADMISION: Es el acto mediante el cual se seleccionan académicamente a los estudiantes
siguiendo los criterios determinados en las politicas institucionales.

4.2. ARCA: Admisiones, Registro y Control Académico

4.3. CALENDARIO ACADEMICO: Fechas estipuladas en el afio para la realizacion de las
actividades académicas por periodos.

4.4, EQUIVALENCIAS: Serealiza el estudio de las asignaturas cursadas y aprobadas asignando
la calificacién obtenida al nuevo plan de estudios.

4.5, GMTIC: Gestién de Medios y Tecnhologias de Informacion y Comunicacion

4.6. HOMOLOGACIONES: Se entiende por homologacidn de un curso al proceso de aceptacion
de la calificacién recibida por el estudiante en una asignatura cursada y aprobada en el mismo u otro
programa similar dentro del ISER o en otra Instituciéon de Educaciéon Superior aprobada por el MEN.

4.7. PROGRAMA ACADEMICO: Es el conjunto de cursos y otras actividades arménicamente
integrado encaminado a dar formaciéon en el nivel superior de un determinado campo del
conocimiento, metodologia y jornada especifica.

4.8. Q10: Es un software en la nube que apoya la gestion académica, administrativa y de
educacion virtual para las instituciones de educacion.

4.9. REINGRESO: Es la posibilidad que tiene un estudiante de vincularse nuevamente al
programa académico, cuando haya interrumpido sus estudios por causas diferentes a las
académicas o disciplinarias segun normatividad vigente.

4.10. SELECCION: Es el acto mediante el cual la Comisién Técnica de Admisiones aplica
parametros establecidos y requisitos para admision de los aspirantes a los diferentes programas
académicos.
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4.11. TRANSFERENCIA EXTERNA: Es aquel que no ha realizado estudios en el Instituto Superior
de Educacién Rural y ha aprobado en otra Institucion de Educacion Superior por lo menos, un (1)
semestre en un programa académico del nivel superior, reconocido por el Ministerio de Educacion
Nacional.

4.12. TRANSFERENCIA INTERNA: Proceso mediante el cual un estudiante realiza el cambio de
un programa académico a otro dentro de la misma Institucion.

5. MARCO LEGAL

5.1. Acuerdo 014 del 27 de Julio de 2018, por el cual se modifica el Reglamento Académico y
Estudiantil del Instituto Superior de Educacion Rural ISER” emitido por el Consejo Directivo.

5.2. Acuerdo 007 del 24 de mayo de 2019, por la cual se adopta la Politica de Admision de
Aspirantes a los programas académicos del Instituto Superior de Educacién Rural - ISER, emitido
por el Consejo Directivo.

6. GENERALIDADES

6.1. Todas las actividades realizadas durante el proceso de inscripcion, admisién y matricula
estan determinadas por el calendario académico de cada periodo, el cual es emitido por el Consejo
Académico y el cual esta sujeto a cambios, seguin sea requerido por el érgano colegiado.

6.2. Durante la actividad de matricula académica y segun las fechas establecidas en el
calendario académico, el estudiante puede eliminar, incluir, cambiar de horario yo grupo, un curso
conforme a los lineamientos establecidos en el Reglamento Académico Estudiantil.

6.3. Los aspirantes que realicen entrevista virtual pueden realizar la entrega de la documentacién
exigida para la inscripcion antes de realizar la entrevista, via correo electrénico.

6.4. La siguiente documentacién que permite completar el proceso de inscripcion de aspirantes
debe ser cargada en el sistema de informacién institucional:

e Formulario de inscripcion

e« Comprobante de pago de la inscripcion

Original de los resultados del Examen de Estado de la Republica de Colombia o su
equivalente en el exterior

Dos (2) fotografias fondo blanco, tamafio 3 cm x 4 cm

Recibo de la luz

Fotocopia de documento de identidad

Fotocopia del titulo y acta de grado de bachiller.

e o ¢ o

6.5. Para validar la veracidad de los documentos de inscripcién, se debe proceder a estimar una
muestra, aplicando la siguiente férmula:
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Ecuacion Estadistica para Proporciones
poblacionales
n= Tamafio de la muestra
zﬂz{p*q} Zf Nivel de. confianza desegdo B
n= E—'ﬁ'z T I:E'ﬂz l:p‘_q}} p= :':;2::;0{2}:;? poblacion con la caracteristica
N (=Proporcion de la poblacion sin la caracteristica

deseada (fracaso)
2= Nivel de error dispuesto a cometer
N= Tamafio de la poblacion

Margen: 5%
Nivel de Confianza: 95%

El enlace para ejecutar el calculo es https://www.corporacionaem.com/tools/calc_muestras.php

6.6. Cuando se determine que la documentacién se encuentra adulterada, se debe informar al
estudiante para que de las respectivas observaciones del caso. Cuando el estudiante no emite
informacion de estos documentos, se debe enviar la novedad a la Vicerrectoria Académica para que
se proceda segun lo establecido en las politicas de admision.

6.7. Para realizar la solicitud de modificacidon y/o cambio de programa académico, el aspirante
debe diligenciar el formulario dispuesto en el siguiente enlace:

https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=wviO-4DEEW81Uzmb3EeZLLUh3tx80QpDI-
nJiysPTjIUMkKJWNkKU2MFQ3VOXSTEs40DBPME42WFENXTS4u

6.8. La fecha de liquidacion de la matricula financiera y grados se debe realizar segun los
tiempos establecidos en el Calendario Académico.

6.9. Cuando el estudiante no realice oportunamente la matricula académica, la oficina de
Admisién, Registro y Control Académico debe realizar la matricula académica de los estudiantes
identificados.

6.10. Todos los usuarios y contrasefias del sistema de informacién dispuesto por el Instituto son
generados por el proceso de Gestidn de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion.

6.11. Lavigencia de la matricula en pregrado abarca el periodo comprendido entre la realizacion
de la matricula académica para un determinado periodo académico y la finalizacién del plazo de
matricula académica ordinaria del periodo académico siguiente.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

PARAMETRIZACION INSCRIPCION

Asociar valor del servicio: Asociar el .
Profesional

valor del servicio de inscripcion a los . o , Sistema de
L . Universitario adscrito .
1 programas académicos, segun o Informacion

) - al proceso de L
establecido en los derechos pecuniarios ; : Institucional
. . Recursos Financieros
de la vigencia.
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INSCRIPCION ASPIRANTE NUEVO REGULAR

Realizar apertura del proceso de
Inscripcién en Linea: en las fechas
establecidas en el calendario académico
se activan los programas que haran
parte de la oferta académica para el
periodo correspondiente segun las
fechas establecidas en el calendario
académico

Profesional

Universitario adscrito
al proceso de
Admisiones, Registro
y Control Académico

Sistema de
Informacién

Institucional

Realizar inscripcién: El aspirante debe
ingresar al enlace www.iser.edu.co y
seleccionar la pestafia “Aspirante”.
Posteriormente, diligenciar la
informacion solicitada en el formulario de
inscripcion en lineay genera el recibo de
pago, que se visualiza una vez haya
culminado el registro. Ver M-ARCA-05
Inscripciéon y Cargue de Documentos.

Aspirante

Formulario de
Inscripcién
Generado
el aplicativo

por

Realizar pago de Inscripcién: Con el
recibo de pago generado el Aspirante,
debe cancelar su inscripcion en
cualquiera de los bancos dispuestos
para el proceso.

Este pago lo reporta la Institucién
bancaria para su ingreso y/o cargue en
el aplicativo de informacién.

Aspirante

Pago
Sistema

Informacion
Institucional

registrado en
de

Realizar cargue de documentacién:
Una vez finalizado el proceso de
inscripcion, se debe realizar el cargue de
los requisitos de través de
www.iser.edu.co y seleccionar la
pestafia “Aspirante”, “cargue
documentos de Inscripcién”

Cuando la documentacion no se
encuentra completa, el aspirante debe
cargar una carta de compromiso de la
entrega los documentos faltantes
durante el periodo académico, segun lo
establecido en las politicas de admision.
Ver M-ARCA-05 Inscripcién y Cargue
de Documentos.

Aspirante

Sistema de
Informacion

Institucional
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Entrevistar aspirantes: Cuando la
entrevista se realiza de manera
presencial, el aspirante debe presentar
el recibo de pago y fotocopia de las
pruebas ICFES para realizar Ila
entrevista.

Cuando la entrevista del aspirante se
realiza de manera virtual, no se debe
entregar la documentacion (recibo de
pago y fotocopia de las pruebas ICFES)
para adelantar esta actividad v,
previamente, la oficina de Admision;
Registro y Control Académico debe
enviar la base de datos de aspirantes a
entrevistar por parte del proceso de
Bienestar Institucional.
Adicionalmente, se debe realizar la
entrevista y  caracterizacién de
estudiantes.

Profesional

Universitario adscrito
al proceso de
Bienestar Institucional
Profesional

Universitario adscrito
al proceso de

Admisiones, Registro
y Control Académico

Base de Datos de
Aspirantes
F-ARCA-06 Entrevista
de Admisién

SELECCION Y ADMIISION DE ESTUDIANTES NUEVOS

Registrar puntaje Pruebas SABER 11
- ICFES: Registrar el puntaje obtenido
de las pruebas SABER 11 - ICFES en el
sistema de informacion.

Técnico
Administrativo de
Admisiones, Registro
y Control Académico

Sistema de
informacion
Institucional

Disefiar Prueba de Admisién: Disefar
la prueba de admisién por parte de cada
Comité Curricular, de acuerdo con el
perfil de ingreso definido.

Comité Curricular

Prueba de Admisién

Parametrizar Prueba de Admision:
Remitir la Prueba de Admisién disefiada
al proceso de Gestion de Tecnologias de
Informacién y la Comunicacion, quien
debe parametrizar la prueba en el
sistema de informacion dispuesto para
tal fin.

Profesional
Universitario adscrito
al proceso de Gestion
de Tecnologias de la
Informacién 'y la
Comunicacién

Registros sistema de
informacion

Convocar aspirantes a Prueba de
Admision: Enviar a los aspirantes
inscritos, mediante correo electrénico, la
invitacibn para la presentacion de la
Prueba de Admisién, especificando los
lineamientos  generales para la
presentacion de la prueba.

Profesional
Universitario adscrito
al proceso de

Bienestar Institucional

Correo electrénico
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Presentar Prueba de Admisién: Cada
aspirante inscrito, debe realizar la

Registros Sistema de

presentacion de la Prueba d_e Admlsmn, Aspirante Informacion

teniendo en cuenta los lineamientos

emitidos por la Institucion.

Registrar puntaje de Competencias | Profesional .

O . . . o . Sistema de

formativas: Registrar el puntaje | Universitario adscrito | . f L

obtenido de las pruebas SABER 11 | al proceso de | IMformacion
Institucional

(ICFES) en el sistema de informacién.

Bienestar Institucional

Seleccionar Aspirantes admitidos:
Una vez presentadas las pruebas de
competencias formativas y revisadas las
Pruebas SABER 11, se deben
seleccionar los aspirantes que seran
admitidos para los programas de la
Instituciéon, segun lo establecido en las
Politica de Admisién emitida por el
Consejo Directivo.

Profesional
Universitario adscrito
al proceso de

Admisiones, Registro
y Control Académico

Listado de Aspirantes
admitidos

Realizar admisién de aspirantes:
Realizar la admisién de los aspirantes
seleccionados en el sistema de
informacion adoptado para el proceso.

Profesional
Universitario adscrito
al proceso de

Admisiones, Registro
y Control Académico

Registro de
aplicaciones
informaticas
F-ARCA-01 Informe
de Admisién

Publicar listado de Admitidos: Una
vez realizada la admision, se debe
generar el reporte del sistema y se
diligencia el Informe de Admision y se
remite para Vo.Bo. al proceso de
Formacion, el cual debe ser publicado en
la pagina web Institucional.

Vicerrector de
Institucién
Tecnoldgica
Profesional
Universitario adscrito
al proceso de

Admisiones, Registro
y Control Académico
Profesional
Universitario adscrito
al proceso de Gestion
de Tecnologias de la
Informacién 'y la
Comunicacion

Reporte de Admitidos
del Sistema

Registros de
publicacién en Pagina
web
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Validar documentacion de
Inscripcién: Realizar la validacién de la
documentacion de Inscripcion con el

Técnico
Administrativo de

10 | ICFES, FOSYGA, Registraduria | Admisiones Registroy | Correo electronico
Nacional, teniendo en cuenta las | Control
disposiciones del numeral 6.5. del | Académico
presente documento.
Realizar cambio de programa: Solicitar
11 la modificacién y/o cambio de programa ASDI Solicitud de cambio
o 9 . spirante
académico a través del formulario de programa
dispuesto.
ADMISIONES POR REINGRESOS Y TRANSFERENCIAS
Solicitar reingreso o transferencia: El
aspirante debe realizar la solicitud de
transferencia o reingreso a través de
www.iser.edu.co y seleccionar la
pestafia “Aspirante”, “Inscripcion en
Linea Transferencia Externa”.
1 “IngcripciéP en Linea Estudiantes de Estudiante Correo electrénico
Reingreso
Cuando la solicitud radicada es una
transferencia, se debe desarrollar la
actividad 3; en caso de que sea una
solicitud de reingreso, se debe
desarrollar la actividad 2.
Validar estado académico: Una vez | Técnico
recibida la solicitud de reingreso, esta | Administrativo de
se debe remitir al Decano de Facultad, | Admisiones, Registro | Registros del sistema
2 junto con el estado financiero vy |y Control Académico | Respuesta a la
académico, para verificar, segun los | Decano de Facultad | solicitud
lineamientos  definidos para el |y/o Coordinador de
reingreso, la aceptacion de la solicitud. | Programa
Validar cumplimiento de requisitos: .
- ey ) Profesional
La oficina de Admisién, Registro y . L )
Control Académico debe validar el Universitario adscrito : .
3 al proceso de | Registros del sistema

cumplimiento de los requisitos del
aspirante, descritos en el Reglamento
Académico y Estudiantil.

Admisiones, Registro
y Control Académico
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Notificar al Aspirante: Una vez
obtenida la respuesta a la solicitud por
parte de la Facultad o la Oficina de
Admisiones, Registro y  Control
Académico, se emite la comunicacién al
estudiante a través del sistema de
informacion.

Profesional
Universitario adscrito
al proceso de

Admisiones, Registro
y Control Académico

Sistema de
informacion
institucional

Realizar seguimiento a la solicitud de
transferencia o reingreso: el
estudiante debe realizar el seguimiento
a su solicitud a través www.iser.edu.co
y seleccionar la pestafia “Aspirante”,
“seguimiento a solicitud de
transferencia o reingreso”’, debe

Solicitud realizada en

ingresar con el radicado que llego al : el sistema de
. Estudiante ) ~,
correo en el momento de realizar la informacion
inscripcion y el numero de documento institucional.
de identidad.
Cuando la solicitud se refiere a
Transferencia, se debe desarrollar la
siguiente actividad; en caso contrario,
se debe finalizar este procedimiento.
Estudiante
Profesional
Realizar homologacion: Cuando el | Universitario adscrito
aspirante de transferencia solicita | al roceso de
b b F-ARCA-02

homologar cursos entre programas, se
debe proceder segun el instructivo I-
ARCA-01 Homologacién.

Admisiones, Registro
y Control Académico
Decano de Facultad
y/lo Coordinador de
Programa

Homologaciones

PARAMETRIZACION MATRICULA FINANCIERA

Parametrizar Matricula Financiera: | Técnico
Crear los conceptos requeridos para la | Administrativo de | Registros del sistema
matricula financiera. Pagaduria
Asociar conceptos de Pagaduria: -
. : Técnico
Asociar a os estudiantes los conceptos L . : :
) Administrativo de | Registros del sistema
requeridos para el proceso de pago de .
Pagaduria

derechos de matricula.

PREMATRICULA ACADEMICA DE ESTUDIANTES ANTIGUOS
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Realizar el registro de cursos:
Teniendo en cuenta las fechas
establecidas de prematricula, el
estudiante debe registrar los cursos de | Estudiante Registros del sistema
su matricula ingresando al sistema de
informacion dispuesto. Ver manual M-
ARCA-02 Matricula Académica.
MATRICULA FINANCIERA ESTUDIANTES ANTIGUOS

Obtener liquidaciéon de matricula: Una
vez se ha registrado la prematricula, se
debe generar la liquidacién de matricula
del sistema de informacion. Lo

. Liquidacion de

Estudiante matricula
Cuando el Estudiante requiere financiar
la matricula financiera, debe desarrollar
la siguiente actividad; en caso contrario
continua con la actividad 5.
SO|ICI.taI’ fmanmamon de matrllc.ula: El F-GRE-01  Formato
Estudiante debe realizar la solicitud en . T
L . Financiacion

los documentos habilitados por la | Estudiante .

. ) ! - Matricula y
entidad y radicar la misma en la oficina Compromiso de Pado
de Pagaduria. P 9
Registrar y validar solicitud: Registrar
la solicitud en el sistema, la cual sera
aceptada segun los lineamientos de la
Institucién. Técnico _

L . Correo electrénico
Administrativo de Registros del sistema
Cuando la solicitud es aceptada, se debe | Pagaduria 9
desarrollar la siguiente actividad; en
caso contrario, se debe desarrollar la
actividad 1.
Descargar recibo de financiacion: .
: : Ny Recibo de
Descargar el archivo de financiacion : ) o
. Estudiante Financiacion del
generado a través de Campus TI, con la .
> i : sistema
informacion del Estudiante.
Realizar pago de matricula financiera:
Una vez generada la liquidacion de la Liquidacion de
matricula financiera o financiacion, se matricula
debe descargar el recibo de pago desde . Recibo de
. Estudiante . o
su campus TI, y realizar el pago en las Financiacion del
entidades bancarias y fecha sistema
establecidas en el calendario Registro de pago
académico.
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Realizar cargue de pagos: Cargar la

relacion de pagos generados a través de Técn_ic.o . . .
. : Administrativo de | Registros del sistema

los archivos planos en el Sistema .

. Pagaduria
habilitado.

MATRICULA FINANCIERA ESTUDIANTES NUEVOS
Generar liquidacion de matricula:
Liquidar y aplicar los descuentos que | Técnico Liquidacién de
apliqgue y enviar el recibo de pago al | Administrativo de | matricula
correo electronico de los aspirantes | Pagaduria Correo electrénico
admitidos.
Realizar pago de matricula financiera:
Una vez generada la liquidacion de la
matricula financiera, se debe proceder al : .
: X Estudiante Registro de pago

pago en las entidades bancarias y fecha
establecidas en el calendario
académico.
Realizar cargue de pagos: Cargar la o

L . Técnico
relacion de pagos generados a través de L . . .

. : Administrativo de | Registros del sistema

los archivos planos en el Sistema .

. Pagaduria
habilitado.

MATRICULA ACADEMICA ESTUDIANTES ANTIGUOS
Registrar de cursos: Una vez
finalizada la matricula financiera, se
debe proceder al registro automético de Técni
. . L écnico
los cursos en el sistema de informacion L .
Administrativo de

dispuesto; una vez realizado el registro,
el sistema de informacion
automaticamente genera y envia el
usuario y contrasefia al correo registrado
por el estudiante.

Admisiones, Registro
y Control Académico

Registros del sistema

Consultar cursos y horarios: El
estudiante, debe ingresar con el usuario
y contrasefia asignada, para realizar la
consulta de su horario académico
definido.

Estudiante

Registros del sistema

Realizar registro de cursos: Una vez
concluida la matricula académica en el
sistema de informacion, el estudiante
debe realizar el registro de los cursos
programados.

Estudiante

Registros sistema de
informacion
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Generar carné estudiantil: Generar el

Profesional
Universitario adscrito
al proceso de Gestion

Registros sistema de

carné de gstudlantes nuevos en la de Tecnologias de | informacion
plataforma dispuesta para tal fin. -
Informacién y la
Comunicacion
NOVEDADES A LA MATRICULA
Realizar cancelacion matricula
general: Solicitar la cancelacion de la
matrlqulamgresandoatraves c_jel enlace Estudiante Registro del sistema
www.iser.edu.co y seleccionar la
pestafia “Aspirante”. Enlace
“Cancelaciéon de Semestre”.
Realizar seguimiento de cancelacion:
Desde la oficina del ARCA se debe
remitir la solicitud al proceso de
Bienestar Institucional para  su
validacion, quién debe registrar la | Profesional
observacién de aprobaciéon o negacién | Universitario adscrito . :
Registro del sistema
de la novedad. al proceso de

Cuando no se aprueba la solicitud de
cancelacién, se debe finalizar el
procedimiento; en caso contrarios, se
debe desarrollar la siguiente actividad.

Bienestar Institucional

Realizar cancelacién en el sistema:
Realizar la cancelacién de matricula
sistema de informacioén Institucional.

Profesional
Universitario adscrito
al proceso de

Admisiones, Registro
y Control Académico

Registro de
cancelacion de
matricula

Realizar apertura del sistema para
cancelacion de cursos: Segun
calendario académico se deben abrir en
el sistema de informacion, las fechas
para cancelacion de cursos.

Profesional
Universitario adscrito
al proceso de

Admisiones, Registro
y Control Académico

Registros del Sistema
de Informacioén
Institucional

Cancelar Cursos: El estudiante debe
realizar la cancelacion de cursos desde
el campus en el Sistema de Informacién
Institucional, con su usuario y clave
asignada.

Estudiante

Registros del Sistema
de Informacién
Institucional
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Realizar devolucién de derechos de

matricula: Realizar la devolucién de Registros de

derechos de matricula, en las dos . Devolucién de
. o . Estudiante

primeras semanas académicas segun lo Derechos de

establecido en el Reglamento Matricula

Académico y Estudiantil.

Solicitar certificados de Matricula

General: Solicitar al proceso de ARCAy Rector de Institucién | Certificados de

Gestion de Recursos Financieros los
certificados de Matricula General del
estudiante.

Tecnoldgica

Matricula General

Validar requisitos de devolucion de
matricula: Verificar los requisitos para
devolucion de matricula y emitir
resolucion de la solicitud.

Cuando el estudiante no cumple con los

Rector de Instituciéon

F-GJR-01 Resolucién

. i Tecnoldgica Correo electronico
requisitos de devolucidon de pago de
matricula, se debe notificar la situacion y
se debe finalizar el procedimiento; en
caso contrario, se debe desarrollar la
siguiente actividad.
Realizar devolucidon del pago: Realizar -

- . Teéecnico

la devolucion del pago de matricula al L . .

. P Administrativo de | Registros de pago
estudiante segun los datos .

Pagaduria

suministrados.

GENERACION DE INFORMES

Generar informes requeridos:
Elaborar y enviar los informes requeridos
por los entes, internos y/o externos,
segun las disposiciones dispuestas para
su generacion.

Profesional
Universitario adscrito
al proceso de

Admisiones, Registro
y Control Académico

Informes

Registros de sistemas
de informacion
Correo electrénico

8.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

I-ARCA-01 Homologaciones
M-ARCA-02 Matricula Académica

M-ARCA-05 Inscripcion y Cargue de Documentos

Reglamento Académico y Estudiantil

9.

HISTORIA DE MODIFICACIONES
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FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
03/03/2021 01 Creacién deI_ dqcumento por modificacién del Mapa de
Procesos Institucional.
15/10/2021 02 Modlflca(;[on del documento por la adopcién de sistema de
informacion apoyo para el desarrollo del proceso.
Modificacion del procedimiento por adiciones de actividades
08/02/2022 03 adheridas al sistema de informacion apoyo para el desarrollo
del proceso.
23/11/2022 04 Madificacion del documento por cambios en la forma como se

generan las actividades con el nuevo sistema de Informacion

10. CONTROL DE CAMBIOS

Elaboro

Aprobo6

Profesional Universitario adscrito al proceso
de Admisiones, Registro y Control
Académico

Profesional Especializado adscrito al
proceso de Direccionamiento Estratégico



