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1. INTRODUCCIÓN 
 
La inscripción es el proceso mediante el cual los aspirantes formalizan su ingreso a un programa 
académico a través de la plataforma institucional en línea. 
 
Este proceso incluye la presentación y el cargue de los documentos requeridos, conforme a la 
normatividad vigente de la institución. Dicho cargue se realiza de manera digital, garantizando la 
correcta recepción y validación de la información suministrada por el aspirante. 
 
La adecuada realización de este procedimiento es fundamental, ya que permite asegurar el registro 
oficial del aspirante y su acceso a los recursos y servicios institucionales. Asimismo, contribuye a 
una gestión más ágil, organizada y segura de la información, facilitando tanto a los aspirantes como 
a la institución el seguimiento oportuno del estado de cada proceso de inscripción. 
 
2. OBJETIVO 
 
Orientar a los aspirantes en el proceso de inscripción y cargue de documentos a través de la 
plataforma institucional, proporcionando instrucciones claras, detalladas y secuenciales que les 
permitan completar de manera correcta, ágil y exitosa cada una de las etapas requeridas para 
formalizar su ingreso a un programa académico. 
 
3. ALCANCE 
 
El presente manual está dirigido a los aspirantes que deseen ingresar a un programa académico y 
que deben realizar el proceso de inscripción y cargue de documentos a través de la plataforma 
institucional. 
 
Este documento describe de manera detallada cada una de las etapas del proceso, desde el 
diligenciamiento del formulario de inscripción hasta la carga y verificación de los documentos 
requeridos. Asimismo, establece las indicaciones necesarias para garantizar el correcto uso de la 
plataforma. 
 
4. RESPONSABLE 
 
El responsable de la correcta ejecución de este procedimiento es el Profesional Universitario adscrito 
al proceso de Admisiones Registro y Control Académico. 
 
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 ACADEMICO: 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. 
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5.4. OFERTA ACADEMICA: 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 
 
6.1. Constitución Política de Colombia de 1991. Establece el derecho a la educación y el acceso 
al servicio educativo en igualdad de condiciones. 
 
6.2. Ley 30 de 1992, por la cual se organiza el servicio público de la Educación Superior en 
Colombia. 
 
6.3. Ley 115 de 1994, por la cual se expide la ley general de educación. 
 
6.4. Ley 1581 de 2012, por la cual se dictan disposiciones generales para la protección de datos 
personales. 
 
6.5. Ley 1712 de 2014, por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de 
Acceso a la Información Pública Nacional y se dictan otras disposiciones. 
 
6.6. Decreto 1377 de 2013, por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1581 de 2012, Derogado 
Parcialmente por el Decreto 1081 de 2015. 
 
6.7. Decreto 1075 de 2015, por medio del cual se expide el Decreto Único Reglamentario del 
Sector Educación. 
 
6.8. Acuerdo 014 del 27 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 por el aspirante durante el proceso de inscripción están 
sujetas al Calendario Académico correspondiente a cada periodo. Dicho calendario es emitido por el 
Consejo Académico y podrá ser modificado cuando así lo determine este órgano colegiado. 
 

7.2. Los requisitos necesarios 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. 
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7.3. Los aspirantes extranjeros pueden inscribirse en los programas académicos de la institución, 
de conformidad con las disposiciones legales vigentes. 
  
7.4. En caso de que el aspirante no cuente con la totalidad de los requisitos solicitados, debe 
diligenciar la Carta de Compromiso, la cual puede descargarse desde la página institucional, donde 
se detallan los requisitos de inscripción. 
 
8. CONTENIDO 
 
8.1. INSCRIPCIÓN 
 
Para realizar la inscripción, se debe ingresar a la página web institucional www.iser.edu.co y 
seleccionar la opción Inscripción en Línea, como se muestra a continuación:  

 

 
 

A continuación, se visualiza la información correspondiente al Contrato de Inscripción. Para 
continuar, es necesario hacer clic en la opción Ingresar, aceptar los Términos del Contrato, 
seleccionar el Tipo de Documento y digitar el Número de Documento. Estos pasos le permitirán 
avanzar con el proceso de inscripción, tal como se muestra en la siguiente imagen. 

 

http://www.iser.edu.co/
http://www.iser.edu.co/
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Posteriormente, se debe seleccionar el Centro Tutorial donde desea estudiar: 
  

 
 
NOTA: En el campo Centro Tutorial, el aspirante debe seleccionar el lugar donde desea recibir el 
acompañamiento académico y/o desarrollar sus actividades, según la modalidad del programa 
académico seleccionado: 
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Como se muestra en la imagen anterior, se debe seleccionar el programa académico, hacer clic en 
el ícono de la hoja y, si está seguro de la opción elegida, pulsar la opción Continuar. 
 
NOTA: Diligencie el formulario con la información solicitada. Tenga en cuenta que es obligatorio 
completar todos los campos marcados con un asterisco (*) de color rojo. 
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Es importante tener en cuenta que, en el campo correspondiente a EPS, si el aspirante no se 
encuentra afiliado a una Entidad Promotora de Salud, debe seleccionar la opción Otra o la alternativa 
que el sistema disponga para estos casos. 
 
Asimismo, en los campos País de origen, Departamento de origen y Ciudad de origen, el 
aspirante debe registrar la información correspondiente a su lugar de nacimiento. 
 
Finalmente, el campo denominado Circunscripción hace referencia a la clasificación o grupo al que 
pertenece el aspirante, de acuerdo con sus condiciones o características específicas. En caso de no 
pertenecer a ningún tipo de clasificación o grupo, debe seleccionar la opción Nuevo Regular. 
 



 

  INSCRIPCIÓN Y CARGUE DE 
DOCUMENTOS 

Código: M-ARCA-05 

Versión: 04 

MANUAL 
Fecha: 04/06/2026 

Página: 9 de 17 

 

 
 
En el campo correspondiente a Colegio de Procedencia, el aspirante debe seleccionar la institución 
educativa donde cursó y aprobó el bachillerato. En caso de que el colegio no aparezca en la lista 
desplegable, debe escoger la opción Otro y digitar el nombre completo de la institución educativa 
donde realizó sus estudios de secundaria. 
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En el campo Idiomas, el aspirante debe registrar el o los idiomas que domina (por ejemplo: español, 
inglés, francés, entre otros). 
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Una vez haya finalizado el diligenciamiento del formulario, se debe pulsar la opción Registrar. El 
sistema confirmará el proceso de inscripción y mostrará los requisitos que deben ser cargados para 
completar dicho proceso. 
 

 
 
Posteriormente, se debe dar pulsar la opción Continuar. 
 
8.2. DESCARGA DE DOCUMENTOS 
 
Para descargar los documentos necesarios que le permitan continuar con el proceso, se debe 
realizar la siguiente acción: 
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El sistema nos dirige al entorno inicial y, se debe seleccionar el Formulario y pulsar la opción 
Descargar Formato de Pago. 
 
La siguiente imagen corresponde al reporte de pago que debe ser cargado dentro de los documentos 
requeridos para la inscripción, incluso si su valor es de cero (0) pesos. 
 

 
 
Igualmente, el aspirante puede descargar el formulario de Inscripción pulsando la opción Imprimir 
Reporte, como se observa en la siguiente imagen: 
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NOTA: La siguiente imagen es el formulario de la inscripcion este  debe ser cargado en los 
documento requisitos de Inscripción. 
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8.3. CARGUE DE DOCUMENTOS 
 
Este menú nos permite realizar el proceso de cargue de documentos, seleccionando el formulario e 
ingresar en la opción Documentos de Inscripcion. 
 

 
 
Posteriormente, se debe seleccionar la opción correspondiente al documento que se va a cargar, 
buscar el archivo en formato PDF y realizar el cargue respectivo. 
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Una vez finalizado el cargue de todos los documentos,  se debe pulsar la opción Registrar; 
posteriormente, el sistema muestra un cuadro de dialogo, donde pregunta si esta seguro de realizar 
el registro, donde se debe seleccionar la opción Aceptar. 
 

 
 
Finalmente, es importante que el aspirante verifique que la carga de los documentos se haya 
realizado de manera satisfactoria. 
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9. ANEXOS 
 
P-ARCA-01 Inscripción, Admisión y Matrícula 
 
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. 

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

04/06/2026 04 
Ajuste del documento debido a cambios realizados, en atención a las 
oportunidades de mejora producto de la auditoría externa. 

 
12. CONTROL DE CAMBIOS 
 

Elaboró  Aprobó 
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