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1. OBJETIVO 

Realizar el proceso de inscripción, admisión y matricula a los aspirantes a programas de postgrado de la Universidad Surcolom-
biana, mediante el cumplimiento de lo establecido en el calendario de convocatorias del respectivo Programa de postgrados, de 
acuerdo al establecido para el año vigente. 

 

2. ALCANCE 

Inicia con la aprobación del Calendario definido por el Consejo de Facultad para cada cohorte y termina con la Matricula del aspi-
rante. 

 

3. LÍDER DEL PROCEDIMIENTO: 

Coordinador de Postgrados 

 

4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES 

Ver normograma 

 

5. DEFINICIONES 
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6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD: 

Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE  REGISTRO 

1.  
Análisis y aproba-
ción Calendario 

Se analiza y aprueba el Calendario mediante Acto 
Administrativo 

 

Consejo de Facultad  Acto administrativo 
de aprobación 

2.  

Habilitación del 
link de generación 
de factura para la 
inscripción. 

Se comunica al Grupo de Liquidación de Derechos 
Pecuniarios para que active el modulo de generación 
de facturas por concepto de inscripción para el res-
pectivo Programa de postgrados. 

Coordinador del pos-
grado 

 
Grupo de Liquidación de 
Derechos Pecuniarios 

Comunicación ofi-
cial y Certificación 
expedida por la Se-
cretaría Académica    

3.  

Generar la factura 
de inscripción 

El aspirante ingresa al sitio Web www.usco.edu.co 
con el número de documento de identidad, genera la 
factura de inscripción, para su consignación en el 
banco respectivo. 

Aspirante Factura de inscrip-
ción 

4.  

Recepción de do-
cumentos 

Se recibe del aspirante hoja de vida con: Fotocopia 
de la cedula, acta de grado de pregrado, certificado 
de calificaciones de pregrado, y  pago de la inscrip-
ción. 

Secretaria del Postgra-
do 

Documentos con 
sus respectivos so-
portes 

5.  
Selección Se admiten  de los aspirantes inscritos, los que cum-

plan con los criterios de selección, determinados por 
el Consejo de Facultad. 

Coordinador del pos-
grado. 
 

Listado de Aspiran-
tes Admitidos. 

6.  

Comunicar listado 
de aspirantes ad-
mitidos 

Se envía el listado de aspirantes admitidos al Centro 
de Tecnología de la Información y las Comunicacio-
nes, Centro de Admisiones Registro y Control Aca-
démico y al grupo de Liquidación Derechos Pecunia-
rios para que se proceda a la liquidación de la matrí-
cula y publicación de la liquidación en el sitio Web 
www.usco.edu.co 

Coordinador del pos-
grado 

Oficio comunicación 
Interna. 
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Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE  REGISTRO 

7.  

Recibir solicitud de 
descuento por vo-
tación 

Se recibe la solicitud del descuento por votación de 
los aspirantes admitidos con sus soportes: certificado 
electoral vigente y fotocopia de la cédula de ciudada-
nía al 150%.  Remite a la Oficina del Grupo Liquida-
ción y Derechos Pecuniarios. 

Secretaria del Postgra-
do 

Oficio comunicación 
de Solicitud 

8.  

Generación de 
factura y pago de 
Matrícula 

El aspirante admitido ingresa a la página Web 
www.usco.edu.co, con el número de inscripción y 
generar la liquidación de matrícula. 
Paga el valor total de la matrícula y entrega el pago 
de la factura a la secretaria del Posgrado. 

Aspirante Admitido. Recibo del pago de 
la de matrícula. 

9.  

Envío de carpetas 
de los aspirantes 
admitidos y matri-
culados 

Se envía al Centro de Admisiones Registro y Control 
Académico las carpetas de cada aspirante admitido y 
matriculado con la respectiva documentación (hoja de 
vida completa y recibo del pago de derechos pecu-
niarios) para realizar el registro de cursos. 

Coordinador del pos-
grado 

Oficio Comunica-
ción interna oficial 

10.  

Realizar Proceso 
de registro de cur-
sos. 

Se realiza el proceso de registro de cursos en el sis-
tema académico SIRCA y se imprime acta de matrí-
cula para la firma del estudiante. 

Operaria Centro de Ad-
misiones Registro y 
Control Académico. 

Sistema académico 
SIRCA. 
 
Acta de matricula 

11.  
Archivo de docu-
mentación 

Se organiza y archiva la documentación surtida en el 
respectivo procedimiento en la carpeta Historial Aca-
démico de cada Estudiante 

Operaria Centro de Ad-
misiones Registro y 
Control. 

Carpeta - Archivo 
Historial Académico 
de cada Estudiante 
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7. OBSERVACIONES: 

1. Para la matricula por primera vez deben llegar al Centro de Admisiones Registro y Control la carpeta de los aspirantes admitidos 
y matriculados con la documentación completa. 

2. Para los estudiantes antiguos, el Coordinador de Postgrado debe informar el calendario establecido por el Consejo de Facultad 

 
8. CONTROL DE CAMBIOS 

VERSION DOCUMENTO Y FECHA  DE APROBACION DESCRIPCION 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 

 

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 

HIPOLITO CAMACHO COY 
Vicerrector Académico y Equipo de Tra-

bajo 
CARLOS ALBERTO GALINDO REYES 

Coordinador SGI 
JOSÉ DAVID RIVERA ESCOBAR 

Representante de la Dirección 

 


