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1. OBJETIVO 

Realizar el proceso de inscripción, admisión y matricula de los aspirantes a Programas de pregrado de la Universidad Surcolombiana, mediante el 
cumplimiento de lo establecido en el Instructivo de admisiones para el respectivo periodo académico, de acuerdo al calendario académico-administrativo 
para el año vigente 

 

2. ALCANCE 

Inicia con la expedición del Acuerdo de aprobación del Instructivo y termina con la legalización del Acta de matrícula. 

 

3. LÍDER DEL PROCEDIMIENTO: 

Consejo Académico 
Con apoyo de las siguientes Unidades Académico Administrativas: 
Comité de Admisiones e Información Profesional 
Decanos de Facultad 
Centro de Tecnologías e Información 
Centro de Registro y Control Académico 
Grupo Liquidación Derechos Pecuniarios 

 

4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES 

Ve Normograma 

 
5. DEFINICIONES 

Comité de Admisiones e Información Profesional: Órgano asesor de la Vicerrectoría Académica encargado de seleccionar a los aspirantes para el 
ingreso a la Universidad Surcolombiana de acuerdo a las normas establecidas. 
Ponderaciones de las áreas para cada Programa Académico: Es el valor porcentual que cada Programa Académico asigna a cada una de las áreas que 
hacen parte de las pruebas de Estado (ICFES). 
CTIC: Centro de Tecnología de la Información y Comunicaciones. 
SNP: Servicio Nacional de Pruebas 
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6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD: 

Nº ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO 

1.  

Recopilación de 
información para 
elaboración del 
proyecto de Instructivo 
de Admisiones 

Se solicita mediante e-mail a las Decanaturas de Facultad los programas a 
ofertar, número de cupos y ponderaciones de cada uno de los programas. 
 

Centro de Registro y 
Control Académico 
 
Decanos de Facultad  

Comunicaciones 
oficiales 

2.  

Elaboración y aval del 
Instructivo de 
Admisiones 

El Centro de Registro y Control Académico elabora el proyecto de Instructi-
vo del proceso de admisiones de cada periodo académico, para ser avala-
do por el Comité de Admisiones e Información Profesional. 

Centro de Registro y 
Control Académico 
 
Decanos de Facultad  
Comité de Admisiones e 
Información Profesional 

Proyecto 
Instructivo  
Acta del Comité de 
Admisiones e 
Información 
Profesional 

3.  

Aprobación y 
expedición Acuerdo de 
aprobación Instructivo 
proceso de 
Admisiones 

El Comité de Admisiones e Información Profesional presenta al Consejo 
Académico el Instructivo del proceso de Admisiones para su aprobación 
mediante Acuerdo. 

Consejo académico. Acuerdo. 

4.  

Solicitud habilitación 
del Módulo de 
Admisiones y 
publicación del 
Instructivo de 
Admisiones 

Se solicita mediante vía e-mail al CTIC para habilitación del módulo de 
admisiones y publicación del Instructivo de Admisiones en el sitio Web de 
la Universidad Surcolombiana con copia al Grupo de Liquidación  de 
Derechos Pecuniarios para la Parametrización del sistema y a Bienestar 
Universitario los efectos pertinentes. 

Centro de Registro y 
Control Académico 
CTIC 
Grupo de Liquidación y 
Derechos Pecuniarios 
Bienestar Universitario. 

Solicitud e-mail 
Instructivo de 
Admisiones 
publicado 

5.  

Validación de Pruebas 
ICFES y verificación 
de Censos oficiales 

Se reporta al ICFES vía archivo plano a través de rangos de inscripción los 
SNP de los inscritos; una vez verificada por el ICFES se consigna el estado 
de la inscripción como válida o anulada según sea el caso. 
Posteriormente se verifica ante el Ministerio del Interior el registro en los 
Censos de los inscritos bajo la modalidad de ingreso: Comunidades 
Indígenas. 

Centro de Registro y 
Control Académico 
 

Correo electrónico  
archivos planos. 
Comunicación 
oficial vía correo 
electrónico del 
Ministerio del 
Interior. 
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Nº ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO 

6.  

Realización de 
valoración 
médica y  
pruebas 
específicas 

En las fechas programadas en el Instructivo de admisiones se realiza lo 
siguiente: 
 
Valoración médica y  pruebas de aptitud física a los aspirantes al 
Programa de Licenciatura Educación Física, Recreación y Deporte. 
Prueba de aptitud para los aspirantes al programa Licenciatura en 
Educación Artística y Cultural  
Prueba oral de manejo del idioma propio y prueba escrita sobre la 
realidad y cultura indígena para los aspirantes inscritos bajo la modalidad 
de ingreso: Comunidades Indígenas. 

Bienestar Universitario 
Jefe de Programa 
académico 
Licenciatura 
Educación Física, 
Recreación y Deporte 
y Licenciatura en 
Educación Artística y 
Cultural. 
Comité 
Interinstitucional 

Listados de inscritos a: 
Bienestar Universitario y 
Programas en los cuales 
se exigen pruebas 
específicas. 
Resultados de las 
pruebas específicas. 

7.  

Registrar en el 
sistema puntaje 
obtenido pruebas 
especificas 

Una vez recibido los resultados de las pruebas específicas practicadas, 
se registra en el Sistema de Admisiones el puntaje obtenido de los 
aspirantes. 

Centro de Registro y 
Control Académico 
 

Relación de puntajes  
pruebas especificas 
Registro en el Sistema 
puntajes  pruebas 
específicas   

8.  

Admisión de 
aspirantes  

Una vez se organice automáticamente los listados de inscritos en cada 
modalidad por puntajes ICFES ponderado en orden descendente, se 
procede a: 
1. Verificación de puntajes ICFES. 
2. Acreditación de la condición de los Regímenes especiales. 
3. Presentación de listados oficiales de admitidos por programa 
académico y modalidades de ingreso. 
4. Aprobación de listados oficiales de admitidos por parte del Comité de 
Admisiones para efectos de publicación en el Portal Institucional y cartele-
ras del Centro de Registro y Control Académico. 

Comité de Admisiones  
 
Centro de Registro y 
Control Académico 
 
CTIC 

Acta 
 
Listados oficiales de 
admitidos 

9.  

Transferencia y 
Convenio 
Escuelas 
Normales 

Una vez obtenidos los listados oficiales, el Centro de Registro y Control 
Académico envía los listados correspondientes a los respectivos Progra-
mas Académicos para que se efectúe el estudio  de Transferencia y Con-
venio Escuelas Normales, de conformidad a la normatividad interna vi-
gente 

Centro de Registro y 
Control Académico 
 
Jefes de Programas 
Consejos de Facultad 

Listados oficiales inscritos 
por Transferencia y 
Convenio Escuelas 
Normales 

10.  
Liquidación de 
Matrícula 

Ver AP-FIN-PR-16 LIQUIDACIÓN DE MATRÍCULA actividad 6.1 
ASPIRANTES ADMITIDOS PREGRADO. 

Grupo de Liquidación 
y Derechos 
Pecuniarios 

Documentos exigidos 
para la respectiva 
liquidación de matrícula. 
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Nº ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO 

11.  

Legalización De 
Matricula   

El aspirante admitido debe presentarse con todos los documentos 
exigidos al Centro de Registro y Control Académico con el fin de legalizar 
con su firma la respectiva Acta de matrícula. 

Aspirante Admitido 
 
Centro de Registro y 
Control Académico 
 
Aspirante 

Acta de matrícula 

12.  
Ordenar y 
archivar 
documentación 

Se ordena y archiva la documentación en la carpeta Historial Académico 
de cada Estudiante. 

Centro de Registro y 
Control Académico 
 

Carpeta – archivo 
Historial Académico de 
cada estudiante. 

 
7. OBSERVACIONES: 

1. Cuando se trata de un segundo o tercer llamado la condición de admitido en el sistema se realiza manualmente, previa aprobación del Comité de Admisiones 
e Información Profesional. 

2. A partir del segundo semestre académico el estudiante debe realizar virtualmente su matrícula académica. 
 

8. CONTROL DE CAMBIOS 

VERSIÓN DOCUMENTO Y FECHA  DE APROBACIÓN DESCRIPCIÓN DE CAMBIOS 

01 Resolución 128 Octubre 22 de 2008 Aprobación documentos 

02 Resolución 134 Septiembre 20 de 2010 Actualización documentos 

03 Formato CAL-FO-17 Mayo 24 de 2011 Actualización documentos 

04 Formato CAL-FO-17 Septiembre 28 de 2012 Actualización documentos 

05 Formato CAL-FO-17 Abril 14 de 2015 Actualización documentos 

06 Formato EV-CAL-FO-17 Noviembre 18 de 2019 Actualización documentos 
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