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1. INTRODUCCIÓN 
 
La inscripción se refiere al proceso mediante el cual los estudiantes formalizan su ingreso a un 
programa académico ofertado por la Institución, mediante la inscripción en línea.  
 
El proceso de inscripción incluye la presentación de documentos requeridos y establecidos por la 
normatividad institucional, lo que implica el cargue de la documentación requerida a través de la 
plataforma en línea.  
 
La correcta realización de este procedimiento es crucial, ya que asegura que los estudiantes estén 
debidamente registrados y puedan acceder a la selección y admisión de los programas académicos, 
así mismo permite una gestión más ágil y segura de la información, facilitando tanto a los estudiantes 
como a la institución el seguimiento del estado de sus solicitudes. 
 
2. OBJETIVO 
 
Establecer las actividades necesarias para que los aspirantes realicen la inscripción y cargue de 
documentos en un programa académico de la Institución previo al cumplimiento de los requisitos 
establecidos 
 
3. ALCANCE 
 
Aplica desde el ingreso del aspirante a la página web Institucional para realizar el proceso de 
Inscripción hasta el cargue total de documentos requeridos para el proceso. 
 
4. RESPONSABLE 
 
Profesional Universitario adscrito al proceso de Admisiones Registro y Control y los estudiantes. 
 
5. DEFINICIONES 
 
5.1. ASPIRANTE: Se considera aspirante aquel que cumpliendo los requisitos legales desea 
ingresar a un programa Técnico o Tecnológico en la institución. 
 
5.2. CALENDARIO ACADÉMICO: Documento aprobado por el Consejo Académico en el que se 
establecen las fechas en que se llevarán a cabo las principales actividades para el desarrollo del 
periodo académico. 
 
5.3. INSCRIPCIÓN: Acto mediante el cual el aspirante solicita admisión a un programa académico 
ofrecido por la Universidad. 
 
5.4. OFERTA ACADÉMICA: Es el conjunto de carreras técnicas y tecnológicas que oferta la 
Institución tanto en modalidad presencial como distancia tradicional. 
 
5.5. SISTEMA DE INFORMACIÓN: Es un software que apoya la gestión académica, administrativa 
y de educación virtual para las instituciones de educación. 
 
6. MARCO NORMATIVO 
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6.1. Acuerdo 014 del 27 de Julio de 2018, por el cual se modifica el Reglamento Académico y 
Estudiantil del Instituto Superior de Educación Rural ISER” emitido por el Consejo Directivo. 
 
7.      GENERALIDADES 
 
7.1. Todas las actividades realizadas durante el proceso de inscripción por parte del aspirante 
están determinadas por el Calendario Académico de cada periodo, el cual es emitido por el Consejo 
Académico y está sujeto a cambios, según sea requerido por el órgano colegiado. 
 
7.2. Los requisitos para el proceso de inscripción son: 
 

▪ Formulario de inscripción en línea impreso 
▪ Dos (2) fotos recientes fondo blanco tamaño 3X4  
▪ Fotocopia de pago por concepto de inscripción 
▪ Fotocopia de resultados Examen de Estado de la República de Colombia - Pruebas Saber 

11 o ICFES 
▪ Fotocopia de acta de grado de bachiller 
▪ fotocopia del diploma de bachiller 
▪ Fotocopia del documento de identidad (tarjeta de identidad o cédula de ciudadanía o 

documento válido para estudiantes extranjeros) 
▪ Fotocopia de la libreta militar, si la tiene (no es obligatorio) 
▪ Fotocopia del último recibo de luz por ambas caras, donde se evidencie el estrato. 

 
7.3. Los aspirantes extranjeros pueden inscribirse en los programas académicos de la Institución 
según las normas legales vigentes. 
  
7.4. Cuando el aspirante no cuenta con todos los requisitos solicitados, debe diligenciar la carta de 
compromiso donde detalla los requisitos de inscripción pendientes de entrega.  
 
8. CONTENIDO 
 
8.1. INSCRIPCIÓN 
 
Ingresar a la página Institucional  www.iser.edu.co y selecciona la pestaña “inscripción en línea”  

 

http://www.iser.edu.co/
http://www.iser.edu.co/
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Seleccionar la opción Inscripción de Estudiantes: 
 
Posteriormente, se visualiza la información la cual se recomienda leer y posteriormente pulsar en la 
opción Ingresar, aceptamos términos, seleccionamos el tipo de documento y digitamos el número de 
documento; posteriormente, se debe pulsar la opción Continuar:  

 

 
 
Acto seguido, seleccionamos el Centro Tutorial donde se desea estudiar: 
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Seguidamente debemos escoger el programa y confirmar el programa seleccionado pulsando la 
opción Continuar: 
 

 
 

Posteriormente diligencie el formulario con la información requerida. 
 
NOTA 1: Recuerde que todo lo que se encuentre en asterisco en rojo (*), Se debe diligenciar 
obligatoriamente. 
 
NOTA 2: Los datos de contacto que sean registrados deben ser reales y personales como son el 
correo y número de celular, pues a estos se enviará la información de interés de su proceso de 
inscripción, admisión y matrícula. 
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Una vez completa la información del formulario pulsamos la opción Registrar. 
 
8.2. CARGUE DE DOCUMENTOS DE INSCRIPCIÓN  
 
Todos los documentos requisito de Inscripción se deben cargar de manera obligatoria. Después de 
registrar el formulario, se despliega la ventana de la confirmación del proceso de inscripción 
mostrándonos los requisitos para el cargue de los documentos como aparece en la siguiente imagen: 
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Seguidamente  se descarga el soporte de pago pulsando la opción “Descargar formato de Pago” y 
se selecciona la opción Continuar. 
 
NOTA: La siguiente imagen es el reporte de pago el cual es un requisito que se debe cargar en los 
documentos. 
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En la siguiente ventena seleccionamos el formulario y descargamos el formulario de inscripción en 
la opción Imprimir Reporte. 
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NOTA: La siguiente imagen es el formulario de la inscripcion en linea la cual es un requisito de 
cargue de los documentos. 
  

 
 
En la misma ventana seleccionamos la opción Documentos de Inscripción y procedemos al cargue 
de estos. 
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Posteriormente, se debe  seleccionar el archivo y se carga, uno a uno los documentos, hasta su 
totalidad. 
 

 
 
Finalizado el cargue de cada documento, se debe seleccionar la opción Registrar, la cual nos 
muestra una cuadro de diálogo, el cual pregunta si se esta seguro de realizar el registro, para 
seguidamente, pulsar la opción Aceptar. 
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NOTA: Cuando un documento queda mal cargado, es posible su eliminación pulsando el icono de 
la X en rojo, opción que permite realizar un nuevo cargue. 
 
Para continuar con su proceso de selección debe estar atento al correo electrónico registrado en el 
formulario de inscripción, donde debe llegar información de la prueba de competencias formativas 
que debe presentar para ser admitido en la Institución. 
 
9. ANEXOS 
 
No aplica. 
 
10. REFERENCIAS BIBLIOGRÁFICAS 
 
No aplica. 
 
11. HISTORIA DE MODIFICACIONES 
 

FECHA VERSIÓN DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

15/10/2021 01 
Creación del documento por adopción de sistema de 
información de apoyo para el proceso. 

01/08/2024 02 
Actualización del procedimiento debido al ajuste de 
lineamientos institucionales. 

ACEPTAR 

REGISTRAR 
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12/12/2024 03 
Modificación del documento debido al cambio de la página web 
Institucional y del Sistema de Información soporte del proceso. 

 
12. CONTROL DE CAMBIOS 
 

Elaboró  Aprobó 

   

 
Profesional Universitario adscrito al proceso 

de Admisiones, Registro y Control 
Académico  

 

 
Profesional Especializado adscrito al 

proceso de Direccionamiento Estratégico y 
Planeación 

 

Mónica Enith Salanueva AbrilNubia Yanneth Molina Pérez


