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1. INTRODUCCION

En un entorno académico dinamico y en constante evolucién, el proceso de matricula de estudiantes
es un pilar fundamental para el éxito de nuestra institucion. Una gestion eficiente y precisa de este
proceso no solo garantiza la correcta inscripcion de nuestros estudiantes en sus programas y
asignaturas, sino que también sienta las bases para una experiencia académica fluida y satisfactoria.

Este manual ha sido disefiado como una guia integral para todos los estudiantes. Su objetivo
principal es simplificar y estandarizar el proceso de matricula dentro del sistema ACADEMUSOFT,
asegurando que cada paso se realice con la mayor eficiencia y exactitud posible.

A lo largo de estas paginas, encontrara instrucciones detalladas y recomendaciones practicas que
le permitiran navegar por las diversas funcionalidades de ACADEMUSOFT, este manual busca ser
su recurso de consulta indispensable, ayudandole a maximizar el potencial de ACADEMUSOFT y a
minimizar los posibles errores en el proceso.

2, OBJETIVO

Informar a los usuarios la forma para realizar la matricula académica en linea de los estudiantes
del Instituto Superior de Educacion Rural - ISER.

3. ALCANCE

El presente manual inicia con el ingreso al campus para consultar la demanda y finaliza con el
registro de las materias, en su matricula académica.

4, RESPONSABLE

El responsable de la correcta ejecucion de este procedimiento es Profesional Universitario
adscrito al proceso de Admisiones Registro y Control Académico.

5. DEFINICIONES

5.1. ACADEMUSOFT: Integra una serie de Campus ofreciendo modalidad en el manejo de
sus funcionalidades como interfaces que facilitan un mejor tiempo de respuestas, pensadas
en el usuario final y con las caracteristicas de seguridad y eficiencia imprescindibles para la
toma de decisiones. Se ha realizado con el fin de presentar en forma sencilla, el ingreso de
datos de manera secuencial y de acuerdo con las exigencias de parametrizacion de procesos
como:

®  Inscripciones (administrador).

®  Inscripcion en linea.

®  Seleccion, Matricula académica (administrador) y Matricula en linea para los
estudiantes, entre otros.

5.2. 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.
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5.3. CAMPUS TI: Se entiende a una estructura creada a manera de comunidad, se ofrecen
servicios administrativos utiles para los alumnos:

Matricula.

Resultados de examenes y notas de asignaturas.
Horarios de clases.

Consulta del expediente académico.

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

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

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

5.7. 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.

6. MARCO NORMATIVO

6.1 Acuerdo 022 del 22 de septiembre de 2016, por el cual se modifica parcialmente el
articulo 32 del Acuerdo 019 de 2016, mediante el cual se aprueba la modificacion del
Reglamento Académico y Estudiantil del Instituto Superior de Educaciéon Rural - ISER.

6.2 Acuerdo 019 del 23 de agosto de 2016, por el cual se modifica el acuerdo 025 de 2015,
mediante el cual se aprueba el Reglamento Académico y Estudiantil del Instituto Superior de
Educacion Rural - ISER.

6.3 Acuerdo 014 del 27 de julio de 2018, por el cual se modifica el Reglamento Académico
y Estudiantil del Instituto Superior de Educacién Rural - ISER.

6.4 Acuerdo 005 del 30 de abril de 2024, por el cual se modifica los articulo 64 y 98 del
Acuerdo numero 014 del 27 de julio de 2018, Reglamento Académico y Estudiantil del Instituto
Superior de Educacion Rural - ISER.

7. GENERALIDADES
7.1. Todas las actividades realizadas durante el proceso de matriculas por parte del estudiante

estan determinadas por el Calendario Académico de cada periodo, el cual es emitido por el Consejo
Académico y esta sujeto a cambios, segun sea requerido por el érgano colegiado.
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8. CONTENIDO

8.1. INGRESO A LA PLATAFORMA ACADEMICA

Ingresa a su campus Tl desde la pagina www.iser.edu.co, con su usuario y contrasefia segun el
manual M-ARCA-06-Ingreso a la Plataforma Academusoft, y las fechas establecidas en el

Calendario Académico para realizar la matricula académica.

« c

INGRESAR CAMPUS
VIRTUAL

L Nueo Ovome seponibie §

Instituto Superior de - -
Ed i6n Rural

R

[ Buscar en of portal @ ‘

Nuestra Institucién v Dependencias v+ Organismos v Procesos v Oferta Académica Inscripciones

iNuestrainstitucién avanzay nuestré
normatividad se actualiza!

Te invitamos a conocer los documentos
estratégicos fundamentales que guian nuestro
quehacer institucional. Estos han sido actualizados
en el marco del proceso de Redefinicién Ver
Institucional por Ciclos Propedéuticos, con mas
el fin de fortalecer nuestra misién educativay
responder a las necesidades de nuestro

entorno rural.

urbana mas justa, sostenibleyequ't g

En el ISER avanzamos hacia una sociedad rural y “

V Normatividad

g Medios Educativos :

%1\ Inicio Seguro Ayuda (:,

Estimado usuario, ahora su contrasefia de ingreso se basa en valores numéricos asociados a su clave inicial. Para ingresar su
contrazefia ufilice los botones que se encuentran al lado de |as casillas de acceso. Tenga en cuenta que su confrasefia NUNCA
serd |a misma en valores numéricos puesto que estos cambian de manera aleatoria cada vez que se accede a esta pagina.

Valores Alfabéficos ﬁ s

yvillamizar

01 10 20 30 438 n

5 8 6 8 i1 8 8 9 2

| R || Retroce: || Ingresar |

¢, Ha olvidado su Contrasefia ?

A continuacioén, se debe acceder a la opcion Académico Estudiante.

Ao BT C4 D3 EO23 < USUARIO Y
F 2 G 0 H 7 1 6 17 gCGntrasaﬁa --------- coNTRAsENA
K & L7 M s N ¢ N

ooo

T2 Us Vi3I W+ X3

ve oz oaan

Nota: Para realizar la matricula académica el estudiante debe tener pago total o parcial de su

matricula financiera.
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El estudiante antes de iniciar el proceso de matricula debe ingresar a la opcion Demanda y
revisar cuidadosamente que las materias que aparecen registradas en el periodo académico

vigente sean igual a las que requiere matricular.

Nota:

en caso de que no aparezcan los cursos a matricular, ponerse en contacto con

Admisiones y registro para su gestion, personalmente o a los siguientes correos electrénicos:

arcapresencia@iser.edu.co, directorregistro@iser.edu.co.

+]- 4%, Calificaciones

Estimulos

— | Demanda

&—

Dar clicen la
opcion “Demanda”

N

del menu de
opciones.

Consultar Pensum
Cancelar Materia

Liquidacion de Procesos
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Codigo Nombre Periodo Veces Vista Ponderacion
030TCO10EB ELECTIVA | DEPORTES 2016 - 02 0 0
030TCO20EB ELECTIVA Il CULTURA 2016-02 0 0
030TC023BS ECUACIONES DIFERENCIALES 2016-02 1 3
030TCO30EB ELECTIVA lll SOCIO HUMANISTICA 2016-02 0 0 ‘ Nota: en caso de
030TCO33SH ELECTIVA SOCIO-HUMANISTICA Il 2016 - 02 0 1 e paieecal
Gttt S los cursos a
030TCO37PR MODELADO Y SIMULACION 2016-02 0 2 | matricular, ponerse
&——=n—= en contacto con
030TCO41PR CONTROL DE PRODUCCION 2016-02 0 3 | Admisiones y
030TC042SH ELECTIVA SOCIO-HUMANISTICA IV 2016- 02 0 1 ‘ registo para su
gestion.
030TCO46PR OPTATIVA DEL AREA MENOR-FINANZAS 2016-02 0 2
030TCOS54PR OPTATIVA DEL AREA MAYOR 2016- 02 0 3
030TCOS5PR OPTATIVA DEL AREA MAYOR 2016 - 02 0 3

8.3. MATRICULA DE CURSOS

El estudiante debe ingresar a la opcién Matricula en Linea, en el recuadro desplegable, el estudiante
seleccionar el programa académico al que corresponde y pulsar el botdn Continuar.

=1 r% Hoja de Vida
5 Liguidacion

Dar clic en Ila

Matricula en Linea | 525 mee

de obciones

Consultar Matricula

Horario

Realizar Matricula Académica

Identificacion MNombre
1094272297 MIGUEL FERNANDO MANTILLA MONOGA
Programas:

TECNOLOGIA INDUSTRIAL DIURNA v

Dar clic en
el botén
“Continuar”
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Posteriormente, el sistema de informacién debe mostrar el contrato de matricula, el cual debe leer el
estudiantes, con el propésito que conozca los deberes y derechos que adquiere con la institucion y,
finalmente, debe pulsar la opcién Aceptar, para continuar con el proceso de matricula.

Realizar Matricula Académica

Contrato de Matricula

DERECHOS DEL ESTUDIANTE
Recibir tratamiento respetuoso de todos los miembros de la comunidad Iserista
a. Asociarse, reunirse y expresar libremente sus ideas
b. Utilizar responsablemente los medios de comunicacion de la Institucion

¢. Participar constructivamente en las actividades académicas, investigativas, culturales, deportivas y recreativas del Instituto.
d. Tramitar solicitudes, por escrito ante los organismos académicos y administrativos del Instituto y recibir respuesta dentro de los plazos establecidos por los reglamentos y normas de la
Institucion.
. e. Obtener calificaciones justas acordes con su desempefio académico.
1. Ser oido personaimente en sus descargos ante las autoridades institucionales y segun los procedimientos establecidos en este reglamento.
g. Elegiry ser elegido para los cuerpos colegiados Institucionales en los cuales tenga representacion el estudiantado y de acuerdo con las condiciones establecidas por el Instituto
h.  Utilizar los servicios de Bienestar que ofrece la Institucion, de acuerdo con las normas que los regulan.
i. Hacer reclamos respetuosos por escrito, individual o colectivamente a personas u organismos sobre cualquier aspecto académico o administrativo.
). Ejercer su derecho de reclamo y protesta respetando los derechos ajenos y en especial el derecho a la educacion, a la libre movilizacion y al trabajo de todos los estamentos
DEBERES DEL ESTUDIANTE
a

Cumplir con las normas contenidas en la Constitucion, los tratados de Derecho Internacional Humanitario, las leyes, decretos y demas disposiciones del orden nacional, departamental y
municipal, asi como las normas internas del Instituto
b. Dar atodos los miembros de la comunidad en general un tratamiento respetuoso
Respetar el ejercicio del derecho de asociacion, reunion y expresion de todos los miembros de la comunidad institucional
d. Contribuir al uso apropiado y responsable de los medios de comunicacion Institucional

C

e. Colaborar para que las actividades Institucionales, cursos, seminarios, conferencias y foros de caracter académico, se realicen normalmente y en ambiente respetuoso
f. Colaborar con el desarrolio del proceso ensefianza — aprendizaje
g No incurrir en fraudes ni en actividades que traten de burlar dolosamente las disposiciones académicas
h. Colaborar con el Instituto en la solucién de los probl % ‘-——"—' |
i Participar en las elecciones para elegir y escoger representantes d  186.155.246.119 dice: Dar c||c
Utilizar en debida forma los servicios de Bienestar y contribuir al bu
k. Utilizar adecuada y responsablemente las instalaciones, inmuebles, muebles, inStrur ;acepta los términos del contrato de matricula? enel
1. Cumplir con las obligaciones contractuales a(
m. Denunciar los delitos y faltas disciplinarias de los cuales tuviere cono¢ Evita que esta pagina cree cuadros de dislogo adicionales. - boton
n. Observar conducta ejfemplar en sus relaciones y compromisos con sus comparieros, vecinos y i 1, buenas
costumbres y los Codigos de “ 5
En constancia firmo y acepto regirme por la Constitucion Nacional de Colombia, las leyes vigentes, el e | Aceptar ‘ Cancelar | del Institut ) Aceptal'
Superior de Educacion Rural de Pamplona. Nor —

En la siguiente interfaz, se muestra la pantalla con la opcién Matricular la cual permite iniciar con el
proceso de Matricula Académica, por lo que el usuario debe pulsar la opciéon Matricular.

Codigo |dentificacion Nombre
1094272297 1094272297 MIGUEL FERNANDO MANTILLA MONOGA
Programa Cregitos Matnculados Semesire Matnicutado  Creditos Puede Matncular
TECNOLOGIA INDUSTRIAL 16 5 18
Grupos Maticulados
Codigo Asignatura Nombre

Semestre Creditos Grupo

Eliminar

Finalizar

Darcli ‘ 0 % X
e | (@ %89 & @

- Matricular Cambio Matricular Horario
“Matricular” de grupo banco estudiante
de electivas
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Acto seguido, se debe seleccionar el curso, circulo de la materia, grupo a matricular y pulsar el

botén Registrar.

NOTA 1: Repite los pasos anteriores para cada curso que desee matricular; se debe tener en
cuenta que soélo puede matricular el nimero maximo de cursos o créditos permitidos y cumplir con

las demas condiciones expuesta en el reglamento académico.

NOTA 2: Durante su proceso de registro de curso, debe verificar horario de la materia y, si presenta
un cruce de horarios, el sistema muestra un mensaje indicando la novedad, por lo tanto, debe

seleccionar otro grupo que no presente cruce.

Realizar Matricula Académica

Grupos que puede Matricular
Cédigo Asignatura Nombre
030TC037PR MODELADO Y SIMULACION
030TCO10EB ELECTIVA | DEPORTES
030TCO020EB ELECTIVA Il CULTURA

030TCO30EB ELECTIVA IIl SOCIO HUMANISTICA

O

Ver Equivalencias

1 Seleccionar el 2 Seleccionar el

circulo de la grupo de la
materia a matricular materia a
matricular

—>

Semestre

3

3

4

5

Creditos Grupo
2 GRUPOA v
0 GRUPOA v
0 Sin grupo

:

Registrar

3 Dar clic en el
boton “Registrar”

Posteriormente, en la opcion Realizar Matricula Académica, se debe verificar que se muestren

los cursos agregados a su matricula.

Realizar Matricula Académica

Informacion
Codigo Identificacion Nombre
1094272297 1094272297 MIGUEL FERNANDO MANTILLA MONOGA
Creditos Puede
Programa Creditos Matricular
TECNOLOGIA INDUSTRIAL 16 5 18
Verificar que
Grupos Matriculados
el curso que
Codigo Asgnatira Nombre Semestre Creditos  Grupo aparece
I 030TCO33SHELECTIVA SOCIO-HUMANISTICA Ill 3 1GRUPOA II:.,> registrado
i
031TC031BS ECUACIONES DIFERENCIALES [ EQUIVALENTE | 3 3GRUPOA sea el que
031TC022SH CONSTITUCION POLITICA [ EQUIVALENTE | 4 1GRUPOA usted
031TC045PR PLANEACION Y CONTROL DE LA PRODUCCION [ EQUIVALENTE ] 4 3GRUPO A matriculo
030TC055PR1 OPTATIVA MAYOR 3 LOGISTICA [ OPTATIVA DEL AREA MAYOR ] 5 3GRUPOA
030TCO46PR OPTATIVA DEL AREA MENOR-FINANZAS 5 2GRUPOA
030TCO54PR1 OPTATIVA AREA MAYOR 2 ADMINISTRACION GERENCIAL [ OPTATIVA DEL AREA MAYOR | 5 3GRUPOA
Eliminar

o S &
(5 a L%
S .90 =¥ %
Matricular Cambio Matricular Horario
de grupo banc: estudiante

de electivas

Finalizar
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8.4.

CURSOS ELECTIVOS DE BIENESTAR Y OPTATIVAS PROFESIONALES

El usuario debe ingresar a la opcion Matricular Banco de Electivas. Una vez el sistema ingrese, se
debe mostrar el banco o materia principal de pensum y los componentes del banco.

Realizar Matricula Académica

Informacion

Semestre Matriculado  Creditos Puede Matricular

5 18

Cadigo Identificacion Nombre
1094272297 1094272297 MIGUEL FERNANDO MANTILLA MONOGA
Programa Creditos Matnculados
TECNOLOGIA INDUSTRIAL 16
Grupos Matriculados
Cadigo Asignatura Nombre

L
Matricular

% || @

p— o e’

Cambio Matricular Horario

de grupo banco estudiante
il "

Semestre Creditos Grupo

Eliminar

Finalizar

Dar clic en
la opcion
“Matricular
banco de
electivas”

Posteriormente, se debe seleccionar el componente que desea matricular del banco de electiva 'y

aceptar el registro de la materia.

NOTA: El estudiante debe repetir los pasos anteriores para cada materia electiva que desee

matricular.

Realizar Matricula en Linea

Cadigo

O 010TPO37PR OPTATIVA Il

1 Seleccionar el
circulo del curso
a matricular

Grupos que puede Matricular

Nombre de la Materia

Semestre

3

2 Dar clic en el

boton “Registrar”
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A continuacion, se debe ingresar a la opcién horario estudiante, para verificar los dias y horas de
los cursos matriculados.

Realizar Matricula Académica

Informacion
Codigo Identificacion Nombre
1094272297 1094272297 MIGUEL FERNANDO MANTILLA MONOGA
Programa Creditos Matriculados Semestre Matriculado ~ Creditos Puede Matricular
TECNOLOGIA INDUSTRIAL 16 5 18

Grupos Matriculados

Codigo Asignatura Nombre Semestre Creditos  Grupo

Eliminar

Finalizar

- “ Dar clic
W oé g\f' @ nuevamente
”\{ ~ ~ ~— en la opcion
Matricular dt;a;g;)on M:tallullcéjc[al es":n?:!?;'lnte “Horario
de electivas estudiante”
9. ANEXOS
No aplica.
10. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS
No aplica.
11. HISTORIA DE MODIFICACIONES
FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
03/03/2021 01 Creacion del documento por la 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
informacién implementado para el proceso.

01/08/2024 03 Actuall_zamon' dgl .proced|m|ento debido al ajuste de
lineamientos institucionales.
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Actualizacion del documento debido al cambio de sistema de

informacion para el desarrollo de los tramites de matricula.

12. CONTROL DE CAMBIOS

Elaboré

Tlwbia W TYlotina PM

Aprobo

Ménica Enith )%ala,nuwa, Obnit

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

Profesional Especializado adscrito al
proceso de Direccionamiento Estratégico y
Planeacion




