
Manual de Usuario: Proceso de Admisiones en el Sistema SIAR 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Introducción 

El rol de AdminAdmisiones es fundamental en la gestión eficiente de los procesos 
de admisión dentro de la institución. Como figura clave, este rol garantiza la 
organización, supervisión y validación de las actividades relacionadas con la 
preinscripción, matrícula y administración de estudiantes, asegurando la correcta 
ejecución de las políticas y estándares establecidos. 

Con la implementación del sistema SIAR (Sistema Integral de Admisión y Registro), 
el departamento de admisiones ha experimentado una transformación significativa 
en la manera en que se gestionan los datos y se ejecutan las tareas operativas. Este 
sistema no solo ha optimizado procesos críticos, sino que también ha mejorado la 
calidad del servicio, la trazabilidad de la información y la transparencia en las 
operaciones. 

A continuación, se detallarán las principales funciones asignadas al rol 
AdminAdmisiones y cómo el SIAR ha impactado de manera positiva en la 
eficiencia y eficacia del departamento de admisiones. 

 

Gestión de parámetros y configuraciones iniciales 

o Crear el año de matriculación, necesario para la creación de matrículas de 
grado, postgrado, diplomados y educación continua. 

o Configurar promociones para los diferentes tipos de programas (grado, 
especialidades, diplomados, maestrías, doctorados) incluyendo su año de 
inicio y fin. 

Supervisión y validación 

o Verificar la calidad de los datos digitados por las unidades de admisión 
antes de iniciar el proceso de matriculación. 

o Supervisar la preinscripción de los estudiantes realizada por las unidades 
de admisión. 

Gestión de usuarios 

o Crear perfiles de las Unidades de Admisión, indicando el tipo (grado, 
postgrado, educación continua) y asignándolos a una academia o escuela 
correspondiente. 

 

 

 



Proceso de matriculación 

o Matricular estudiantes preinscritos en los programas de grado y 
postgrado: 

1. Para grado, los AdminAdmisiones acceden al listado de estudiantes 
preinscritos y pueden matricular de manera masiva o individual. 

2. Para postgrado, acceden a los programas específicos 
(especialidades, maestrías, diplomados, doctorados) y realizan el 
mismo proceso. 

o Generar matrículas, asignando un número único basado en el año de 
matriculación y una secuencia numérica. 

 

o Asociar a los estudiantes matriculados: 

1. La carrera y el pensum correspondientes. 

2. La lista de documentos requeridos para cursar la carrera, según la 
nacionalidad del estudiante. 

Gestión de documentos 

o Cargar los documentos requeridos de los estudiantes al sistema, después 
de escanearlos. 

Estas funciones resaltan la responsabilidad del rol AdminAdmisiones en la 
configuración, supervisión y ejecución del proceso de admisión y matriculación de 
estudiantes en el SIAR. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Impacto del Sistema Integral de Admisión y Registro (SIAR) en el departamento 
de Admisiones 

El sistema SIAR tiene un impacto significativo en el departamento de admisiones, 
optimizando y organizando múltiples procesos clave relacionados con la admisión, 
preinscripción y matriculación de estudiantes. A continuación, se detalla su 
impacto: 

1. Organización y Estandarización de Procesos 

• Parámetros iniciales claros: La creación del año de matriculación y las 
promociones garantiza que todos los procesos estén alineados bajo un 
marco temporal estándar, reduciendo inconsistencias. 

• Estandarización de datos: La sistematización de datos asegura que todos 
los registros sean consistentes, minimizando errores humanos en la entrada 
de datos. 

2. Mejora en la Gestión de Estudiantes 

• Preinscripción estructurada: Las unidades de admisión pueden registrar 
de manera eficiente los datos personales, familiares y académicos de los 
estudiantes, con validaciones automáticas. 

• Matrícula automatizada: Los estudiantes preinscritos pueden ser 
matriculados de forma masiva o individual, lo que ahorra tiempo y esfuerzo 
administrativo. 

3. Eficiencia y Agilidad 

• Reducción de tiempos de procesamiento: Automatiza tareas como la 
generación de matrículas, asignación de programas, carreras, y pensum. 

• Acceso centralizado: Los usuarios (AdminAdmisiones y Unidades de 
Admisión) tienen acceso centralizado a las herramientas necesarias para 
llevar a cabo sus funciones desde un solo sistema. 

4. Mejora en la Supervisión y Control 

• Verificación de datos: Los AdminAdmisiones pueden revisar y validar los 
datos ingresados por las unidades de admisión antes de proceder con la 
matrícula, mejorando la calidad de los registros. 

• Control de acceso: Cada unidad de admisión solo puede interactuar con 
los datos de su respectiva academia o escuela, asegurando la 
confidencialidad y segmentación de información. 

 



5. Personalización y Adaptabilidad 

• Configuración de promociones específicas: Permite crear promociones 
personalizadas para cada tipo de programa (grado, maestrías, diplomados, 
etc.), adaptándose a la oferta académica. 

• Creación de unidades de admisión: Facilita la personalización de perfiles 
de usuario según el tipo de programas y la institución académica 
correspondiente. 

6. Reducción de Errores 

• Validaciones automáticas: El sistema valida automáticamente los 
registros de estudiantes, por ejemplo, detectando si un alumno fue 
previamente desvinculado de la institución. 

• Evita duplicaciones: El uso de un código único para cada estudiante y la 
validación por cédula previene la duplicación de registros. 

7. Transparencia y Trazabilidad 

• Historial de actividades: Cada acción realizada, como la creación de 
promociones, preinscripción y matrícula, queda registrada en el sistema, 
facilitando auditorías y revisiones. 

• Seguimiento de documentos: Los documentos requeridos se asocian 
automáticamente a cada estudiante, garantizando un control claro y 
ordenado. 

8. Impacto en la Experiencia del Usuario 

• Interfaz amigable: Una navegación clara por menús y formularios facilita el 
trabajo de los usuarios, reduciendo la curva de aprendizaje. 

• Reducción de carga laboral: Al automatizar procesos manuales, los 
usuarios pueden concentrarse en tareas estratégicas y de valor agregado. 

9. Mejora en la Planificación Académica 

• Gestión de promociones: Permite prever la cantidad de estudiantes en 
cada programa y tipo de oferta académica, facilitando la planificación de 
recursos. 

• Integración de datos: Consolida información sobre los estudiantes, 
programas y academias, proporcionando datos precisos para la toma de 
decisiones. 

 



10. Escalabilidad 

• Capacidad de crecimiento: El sistema es capaz de gestionar un número 
creciente de promociones, programas y estudiantes, adaptándose al 
crecimiento de la institución. 

• Modularidad: Permite la incorporación de nuevas funcionalidades según 
las necesidades del departamento. 

 

 

  



Acceso al Sistema 
Paso 1: Inicie sesión en el sistema SIAR utilizando sus credenciales asignadas. 

Paso 2: Navegue al menú principal para acceder a las funcionalidades disponibles 
según su rol. 

  



1. Configuración del Año de Matriculación 

El año de matriculación es un parámetro esencial para la creación de matrículas de 
programas de grado y postgrado, diplomados y cursos de educación continua. 

Pasos: 

1. En el menú principal, haga clic en Admisiones. 
2. Seleccione Año Matriculación. 
3. Haga clic en el enlace anoMatriculacion. 
4. Edite el año de matriculación para el proceso de admisión. 

 

  



2. Creación de Promociones 

Las promociones permiten clasificar los programas académicos. Se deben crear 
promociones para cada tipo de programa: grado, especialidades, diplomados, 
maestrías y doctorados. 

Pasos: 

1. En el menú principal, haga clic en Promociones. 

2. Seleccione el tipo de promoción. 

3. Haga clic en el botón Nueva Promoción. 

4. Complete el formulario con:  

o Año de inicio. 

o Año de fin. 

Repita el proceso para otros tipos de promociones según sea necesario. 

 

  



3. Agregar Programas a las Promociones 

Cada promoción debe incluir los programas correspondientes. 

Pasos: 

1. Haga clic en la descripción de la promoción creada. 

2. Acceda a la pestaña Programas. 

3. Haga clic en el botón Nuevo Programa. 

4. Complete el formulario indicando:  

o Duración (en meses). 

o Fecha de inicio y fin. 

o Carrera impartida. 

Repita el proceso para cada programa. 

 

  



4. Registro de Unidades de Admisión 

Las unidades de admisión son usuarios responsables de registrar estudiantes. 
Estos perfiles son creados por los usuarios con el rol AdminAdmisiones. 

Pasos: 

1. En el menú principal, haga clic en Admisiones. 

2. Seleccione Unidad de Admisiones. 

3. Haga clic en el botón Nueva Unidad de Admisión. 

4. Complete el formulario con:  

o Datos personales. 

o Tipo de unidad (grado, postgrado, educación continua). 

o Academia o escuela asignada. 

El sistema generará un código de usuario y contraseña genérica. 

 

  



5. Proceso de Preinscripción 

Las unidades de admisión registran los datos de los estudiantes, pero no generan 
matrícula directamente. 

Pasos: 

1. En el menú principal, haga clic en Alumnos. 

2. Haga clic en el botón Nuevo Alumno. 

3. Complete el formulario con:  

o Datos personales. 

o Información familiar y académica. 

El sistema valida si el estudiante no ha sido desvinculado previamente. En caso 
contrario, se remite al departamento de admisiones para evaluación. 

  



6. Matriculación de Alumnos 

6.1 Matriculación de Alumnos de Grado 

1. En el menú principal, haga clic en Matricular. 

2. Seleccione Grado. 

3. Haga clic en el enlace de la academia correspondiente. 

4. En la lista de alumnos preinscritos:  

o Haga clic en Matricular para una matrícula masiva. 

o Haga clic en un alumno para matrícula individual. 

5. Complete el formulario asignando la matrícula y guardando los cambios. 

  



6.2 Matriculación de Alumnos de Postgrado 

1. En el menú principal, haga clic en Matricular. 

2. Seleccione Postgrado. 

3. Acceda a la pestaña correspondiente (Especialidades, Maestrías, etc.). 

4. Haga clic en la carrera del programa. 

5. Realice la matrícula masiva o individual siguiendo los pasos similares a los 
de grado. 

  



7. Consideraciones Finales 

• Las unidades de admisión sólo pueden interactuar con datos de estudiantes 
asignados a sus academias o escuelas. 

• La matriculación asigna automáticamente:  

o Carrera y pensum. 

o Lista de documentos requeridos según la nacionalidad. 

Nota: Asegúrese de escanear y cargar los documentos requeridos al sistema 
después de la matrícula. 

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO 

 

 

 

 


