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1. INTRODUCCION

La matricula académica es aquel proceso que permite realizar a los estudiantes una matricula de
asignaturas para un periodo determinado.

De cara al proceso de matricula académica, el Instituto Superior de Educacion Rural - ISER ha
puesto a disposicion de los estudiantes la aplicacién de la Matricula Online para poder tramitar la
matricula.

Esta aplicacién esta disponible Unicamente para los estudiantes a los que les haya sido adjudicada
los aspirantes y estudiantes que han participado en los procesos de admisién institucional.

Para poder acceder a la aplicacion, los estudiantes, nuevos y antiguos, deben utilizar la aplicacion
dispuesta por el Instituto.

2. OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para realizar la matricula académica de los estudiantes del
Instituto Superior de Educacién Rural - ISER.

3. ALCANCE

El documento inicia con el ingreso al campus para generar registro de las materias en su prematricula
y finaliza con el pago de la liquidacién financiera.

4. RESPONSABLE

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

5. DEFINICIONES

5.1. CALENDARIO ACADEMICO: Distribucién del tiempo que se requiere realizar las
actividades de trabajo académico con estudiantes, las actividades de desarrollo institucional, las
vacaciones de los docentes, directivos y el receso estudiantil, determinando las fechas precisas de
iniciacion y finalizacién de cada periodo lectivo semestral.

5.2. CANCELACION: Anular una o varias asignaturas matriculadas cuando se encuentren
cruces de horarios. Dentro de los plazos establecidos cumpliendo las condiciones de cancelacion.

5.3. CREDITO: Es el valor que se le da a las asignaturas por semestre, para un semestre el total
de créditos es de dieciocho (18).

5.4. INCLUSION: Introducir una o varias asignaturas que no afecte los requisitos o correquisitos
a que hubiere lugar.

5.5. MATRICULA ACADEMICA: es aquel que permite realizar a los estudiantes una matricula
de asignaturas para un periodo determinado, en las fechas establecidas en el Calendario Académico
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5.6. Q10: Es un software en la nube que apoya la gestiébn académica, administrativa y de
educacion virtual para las instituciones de educacion.

6. MARCO NORMATIVO

6.1. 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.

7. GENERALIDADES

7.1. Todas las actividades realizadas durante el proceso de matricula académica estan
determinadas por el Calendario Académico de cada periodo, el cual es emitido por el Consejo
Académico y esta sujeto a cambios seglin sea requerido por el 6rgano colegiado.

8. CONTENIDO

8.1. INGRESO PLATAFORMA ACADEMICA

El estudiante debe ingresar a la pagina web institucional www.iser.edu.co, y seleccionar la opcién
“Plataformas Institucionales”.

k%) INSTITUTO SUPERIOR DE EDUCACION RURAL - ISER ﬁ

Y 2 = r ;
/s ,.W .‘\‘_'f Institucion Tecnologica de cardcter publico sujfeta a inspeccion y vigilancia del Ministerto de Educaciéon Naclonal
—

-

Aspirantes Nuestros programas Nuestra institucion Dependencias Organismos Procesos SGSST SIG Jovenes en Accion

Recursos Educativos  notificacionesjudiciales@iseredu.co  denunciascorrupcion@iser.edu.co  iserpam@iser.edu.c

A ¢¢? B ¢ W O

Calendario Tramites y PQRS Noti ISER Imagen Contratacion Transp. Acceso
Académico Servicios _—— =y Corporativa Informacion
. [

& = &' O { v
= S Vo
Bienestar Egresados SIG Plataformas I Estatuto Reglamento Estatuto
Universitario l Institucionales )| Docente Estudiantil General
= r— — Rt

En la siguiente pantalla el estudiante debe seleccionar la opcién “Ingreso Plataforma Académica
Q10”, como se indica a continuacion:


http://www.iser.edu.co/
http://www.iser.edu.co/
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Plataformas Tecnoldégicas Institucionales
Plataforma Minerva

- Segundo Semestre 2021
- Primer Semestre 2022
Plataforma Académica Q10
| | | | | | | | | | |

- Ingreso Plataforma Académica Q10 l

Posteriormente, el estudiante debe ingresar al sistema de informacién, registrando el usuario y
contrasefia asignado.

&m Bienvenido a
INSTITUTO SUPERIOR DE EDUCACION RURAL
ISER

"Hacia una sociedad rural y urbana més justa, sostenible y equitativa”

Ingresa a tu cuenta
’ = fc==3 i =—:] == \

I 214165464
Bienvenidos estudiantes Es un placer para nosotros tenerlos en nuestra casa de

eossensnd > I
estudios, Exitos en este semestre académico.

I [ Recordarme? I

P o

% Dindmico @ Productivo & Social

Unete 3 nuestra emocionante comunidad Disfruta de los servicios de nuestras Nuestras herramientas se fortalecen

en linea de instituciones que promueven la aplicaciones en internet, con el proposito constantemente para ofrecerie una grata y
Educacion en Colombia, a través de de potencializar sus procesos confiable experiencia. [Prestigio y
nuestras soluciones de informacidn, administrativos, académicos y de Productividad para su Institucién!

educacion virtual

Una vez el estudiante ha ingresado a la plataforma Q10, este debe ingresar a la opcién “Académico
/ Prematriculas”, como se muestra en la siguiente figura:

Horarios

l Prematriculss |

Informacidn Personal Educacion virtal Utima Actualzacon: 23/09/2020

LYl L..a n 1 i LYl wioa

NOTA: Cuando el estudiante no ha actualizado sus datos personales, el sistema de informacion le
solicita, obligatoriamente, se realice la actualizacién respectiva.
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Informacion Personal

Primer nombre * Segundo nombre Primer apellido *
CAROLINA PRUEBA
Segundo apellido Tipo de identificacién * Numero de identificacién *
CC 214165464
Sexo * Correo electrénico * Teléfono *
® Femenin ulin A RUEBA
Celular * Fecha de nacimiento * Lugar de nacimiento
-
Direccién Lugar de residencia Barrio

Una vez actualizados los datos personales, el estudiante puede visualizar en la siguiente ventana
las siguientes opciones:

Programa Académico

Periodo de la matricula

Nivel o semestre donde esta ubicado

Créditos que puede matricular

Cursos disponibles

ANENENENAN

Programas

Nivel Creditos Usados Estado
Ode 18 Activo
Créditos Disponibles
18,00
Asignaturas Cursos seleccionados (Crdo Total: S0
No hay cursos seleccionados
Nombre Créditos Estado Acciones

ELECTIVA | DEPORTES

8.2. PREMATRICULA
8.2.1. Generalidad

La matricula académica implica aceptar las responsabilidades propias de los miembros de la
comunidad Iserista, el proyecto educativo del programa y significa, ademas, que el matriculado se
compromete a cumplir los reglamentos y decisiones que las diferentes autoridades de la institucion
tomen de acuerdo con la normatividad institucional vigente.
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El Reglamento Académico y Estudiantil aprobado mediante Acuerdo 014 del 27 de julio de 2018,
establece en su articulo 70 y 71:

ARTICULO 70. Realizadas las matriculas académicas, la oficina de Admisiones, Registro y Control
Académico - ARCA, hara una revision de estas y procedera a corregir las anomalias encontradas,
asi:

a. Cuando sin autorizacibn un estudiante aparezca matriculado en cursos que totalicen
un ndmero mayor  a dieciocho (18) créditos académicos, hara las cancelaciones
correspondientes que coloquen al estudiante dentro de lo estipulado.

b. Cuando se encuentren cursos matriculados sin la aprobacion  de los requisitos
correspondientes, cancelara dichos cursos.

C. Cuando se encontraren interferencias (cruces) de horarios, cancelara uno o varios de los
cursos interferidos.

d. Cuando se encontrare que el estudiante no ha matriculado los cursos que perdié en el
semestre anterior, los incluira en la matricula, cancelando los cursos a que haya lugar.

e. Cuando se presente cualquier otra anomalia que vaya en contra de lo establecido en el

presente Reglamento.

ARTICULO 71. Cuando a pesar de los controles establecidos, algiin estudiante asistiera a cursos
contraviniendo los reglamentos, la Vicerrectoria Académica ordenara su cancelacién, adn en el caso
que las calificaciones figuren en la hoja de vida del estudiante.

8.2.2. Prematricula de cursos

El estudiante debe ubicarse en el periodo que va a matricular y seleccionar la opcion “Asignar” en
cada uno de los cursos.

Seleccione el nivel o semestre en
As gna'ul'ﬁJ cual esta ubicado Cursos seleccionados (Crédios 0 Totak: 50

Nombre Créditos Estado Acciones

0 Pendiente

Seleccione la opcidn
Asignar.

Posteriormente, se abre una ventana que permite visualizar los horarios que tiene asignado el curso,
donde el estudiante debe dar la opcion prematricular en el grupo que desea registrar.
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Prematricular X

Curso Cupo (Médx) Fecha Docente Horario Acciones
010TP024SH Desde 16/08/2022
2 GRUPO B 0 (30) Hasta 21/12/2022 - vi 8-10pm Prematricular

010TPO24SH o 50 I e 16082022 1 - S
2_GRUPO A e 21122022 | P
L | L} L |

errar

Ll

Seleccionar el horario y pulsar la
opcién “Prematricular’.

Acto seguido, el estudiante debe registrar la totalidad de los cursos hasta completar los dieciocho
(18) créditos aprobados o los cursos autorizados segun el cumplimiento de las condiciones de la
matricula.

Asignaturas Cursos seleccionados (Crédites: 10) Total: $878.000

EMPRENDERISMO créditos: 2

Nombre Créditos Estado Acciones
ELECTIVA | DEPORTES 0 Pendiente asignar ESTADISTICA créditos: 2
EMPRENDERISMO 2 Pendiente Docente: - Docente sin asignar -
ESTADISTICA 2 Pendiente e
FACTORES DE RIESGO FISICO Y QUIMICO 4 Pendiente FACTORES DE RIESGO FISICO ¥ QUIMICO créditos: 4
FUNDAMENTOS DE CONTABILIDAD 2 Pendiente Docente: - Docente sin asignar -
INGLES I 2 Pendiente asignar e
LEGISLACION LABORAL 2 Pendiente asignar FUNDAMENTOS DE CONTABILIDAD créditos: 2
OPTATIVA Il ¢ 2 Pendiente asignar Docente: - Docente sin asignar -
- ma 8-10am
PRACTICA 2 Pendiente asignar

Una vez finalizado el registro de los cursos, el estudiante debe pulsar la opcién “Aceptar”, como se
muestra a continuacion:
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Asignaturas Cursos seleccionados (Crédios: 12) Total: $878.000
12 3 4 ESTADISTICA créditos 2
Daocente: - Docente sin asignar -
Nombre Créditos Estado  Acciones iz
ELECTIVA | DEPORTES 0 Pendiente asignar FACTORES DE RIESGO FISICO Y QUIMICO créditos: &
EMPRENDERISMO 2 Pendiente Docente: - Docente sin asignar -
ESTADISTICA 2 Pendiente pie
FACTORES DE RIESGO FISICO Y QUIMICO 4 Pendiente FUNDAMENTOS DE CONTABILIDAD créditos: 2
FUNDAMENTOS DE CONTABILIDAD 2 Pendiente Docente: - Docente sin asignar -
INGLES I 2 Pendiente e csicam
LEGISLACION LABORAL 2 Pendiente asignar INGLES Il créditos: 2
OPTATIVA Il xxx 2 Pendiente  asignar Docente: - Docente sin asignar -
PRACTICA | 2 Pendiente asignar G
010TPO26PR OPTATIVA I 2 Pendiente asignar
010TCO10EB ELECTIVA | DEPORTES® 0 Pendiente asignar

Cuando el estudiante desee modificar un curso o retirarlo de la prematricula debe pulsar la “X”
situada frente de cada curso prematriculado, como se indica a continuacion:

Cursos seleccionados (Crédites: 12) Total: S878.000

ESTADISTICA

Docente: - Docente sin asignar -

- vi 2-dpm

FACTORES DE RIESGO FISICO ¥ QUIMICO créditos: 4

Docente: - Docente sin asignar -

- i 6-9pim

FUNDAMENTOS DE CONTABILIDAD créditos: 2

Docente: - Docente sin asignar -
- ma 8-10am

INGLES 1l créditos: 2

Docente: - Docente sin asignar -

- mi 2-dpm

Finalmente, el sistema debe mostrar un resumen de la prematricula realizada y el costo establecido
por derechos pecuniarios de la vigencia. Cuando el estudiante esta seguro de los cursos registrados
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pulsar la opcién “Aceptar”, en caso contrario debe seleccionar la opcién “Cancelar”, como se indica
a continuacion:

Detalle de la prematricula X

Cursos Seleccionados Total Creditos: 12
Asignatura Docente Horario Créditos
EMPRENDERISMO - Docente sin asignar - - mi 4-6pm 2
ESTADISTICA - Docente sin asignar - - vi 2-4pm 2
FACTORES DE RIESGO FISICO ¥ QUIMICO - Docente sin asignar - - mi 6-9pm 4
FUNDAMENTOS DE CONTABILIDAD - Docente sin asignar - - ma 8-10am 2
INGLES II - Docente sin asignar - - mi 2-4pm 2
TOTAL $878.000

Automaticamente, el sistema genera la liquidacion de la matricula financiera, la cual debe descargar
el estudiante y realizar el pago correspondiente en los bancos alli mencionados. Se sugiere a los
estudiantes NO REALIZAR EL PAGO EN CORRESPONSALES BANCARIOS.

NOTA: Cuando no se han aplicado los descuentos correspondientes a un estudiante, este se debe
comunicar con el area financiera al correo electrénico matriculafinanciera@iser.edu.co o al teléfono
31749279109.

Adicionalmente, Gnicamente cuando el estudiante ha generado el pago, su matricula académica se
debe activar con los cursos ya registrados en la prematricula, es responsabilidad del estudiante
verificar que el pago fue cargado y ya se encuentra matriculado.
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9.

Cursos seleccionados

EMPRENDERISMO

Docente:
o001 - 81 l'_‘(_?-f JE 18-109_SALON mi J-Fﬁn

ESTADISTICA

Docente:
o0l - BLOQUIE I8-109_SALON vi Z-dprm

FACTORES DE RIESGO FISICO ¥ QUIMICO

Docente:

001 - BLOGUE ID-103_SALON mi &-9pm

FUNDAMENTOS DE CONTABILIDAD

Docente:
- ma 8-10am

INGLES Il

Docente:

Al - BLOQUE ID-101_SALON mi 2-4pm

% Cancelar prematricula Descargar IIQUIdaCIC'Jn & Imprimir orden

INSTITUTO SUPERIOR DE EDUCACION RURAL - 1 INSTITUTO SUPERIOR DE EDUCACION RURAL -

8905015784

PIONAE cuis #8-155 Barrio Chapinero A.A 1031 - Tel: +57
(7) 568.2597| Fax: +57(7) 568 1736

8905015764

CNl 8 # 8.155 Barrio Chapinero A.A 1031 - Tel: +57
(7) 568-2597| Fax: +57(7) 568 1736

Fecha: 7/07/2022 ORDENDE PAGON® 3369 Fecha: 7i07/2022 ORDENDE PAGON® 3369
Estudiante: Prueba Carelina : Estudiante: Prugba Carclina
Identificacidn: C.C 214155464 : Identificacion: C.C 214165464
Programa: TECNICA PROFESIONAL EN SEGURIDAD Y SALUD EN : Programa: TECNICA PROFESIONAL EN SEGURIDAD Y SALUD EN
EL TRABAJO EL TRABAJO
Periodo: 2022-2 : Periodo: 2022-2
CONCEPTO VALOR PAGUE HASTA VALOR
Dto. Certificade Electoral 10% -5 87.800 ORDINARIA G0a2022 §56.000
Dto. GENERACION E 90% -§ 790.200 : EXTRAORDINARIA 1210812022 §61.600
Derechos de Matricula Antiguo- Técnica Profesional en $ 878.000 : : :
Seguridad y Salud en el Trabajo : BANCO CHEQUE N* VALOR
SEGURO ESTUDIANTIL $ 10.000
ESTAMPILLA PRO CULTURA $20000 CHEQUE
Derechos Complementarios a la Matricula - Técnica :
Profesional en geguridad y Salud en &l Trabajo $26.000 : EFECTIVO
: HASTA 6/08/2022 TOTAL A PAGAR §56.000
ASIGNATURA HORARIO CRED. :
ESTADISTICA vi2-4pm 20 ;
FACTORES DE RIESGO FISICO | mi 6-5pm 40 ;
FU NDAMENTOS DE CO NTJ\B'LI ma s_‘ Uam 20 1418 7 TOSIREAS2 283 B0 0TO00D 1 4 1 65444002 36 Y00 OO0SE0001 96 20220808
INGLES I mi 2-4pm 20
HASTA 120082022  TOTAL A PAGAR $61.600

TOTAL DE CREDITOS 120

OErAG0 B A O O TO002 14 AEAE00 35 S500)0008 1 S00( S 202008 12

418,770

Por faver tener en cusnta la siguisnts informacién:

SOLO SE RECIBEN PAGOS CON CODIGO DE BARRAS EN EL BANCO DE
BOGOTA

ANEXOS

No aplica.
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10. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS
No aplica.

11. HISTORIA DE MODIFICACIONES

FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO

03/03/2021 01 Creacién deI_ dc_)cumento por modificacién del Mapa de
Procesos Institucional.

Modificacion del nombre del documento y alineacion de
23/11/2022 02 actividades conforma a la funcionalidad del sistema de
informacion implementado para el proceso.

Actualizacién del procedimiento debido al ajuste de

01/08/2024 03 . . AR
lineamientos institucionales.

12. CONTROL DE CAMBIOS

Elaboré Aprobo

Nuwbia W T otina Pe}ufg, Ménica Cnith Datanwera Obrit

Profesional Universitario adscrito al proceso Profesional Especializado adscrito al
de Admisiones, Registro y Control proceso de Direccionamiento Estratégico y
Académico Planeacion



