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1. OBJETIVO 
 
Dar a conocer los pasos que deben llevar a cabo todos los aspirantes de las diferentes 
tipologías de ingreso a la institución, con el fin de realizar su proceso de inscripción vía web 
de forma exitosa. 
 
2. ALCANCE 

 
Estas actividades aplican para la inscripción vía web, de todos los aspirantes en las diferentes 
tipologías de ingreso a la institución. 
 

 

3.  DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
 
A. DILIGENCIAR FORMULARIO DE INSCRIPCIÓN 

 
a. Introduzca su número de identificación personal: 

 
Seleccionar tipo de documento:  

 

 
 
NOTA: No seleccionar la opción denominada “Documento de identidad” ya que este no existe 
en Colombia 
 
Digite el número de documento de identidad sin puntos, ni comas, sin espacios y pulse el botón que 
dice “Entrada” 
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NOTA: Después de darle entrada no se pueden cambiar los datos de identificación por lo que 
debe continuar todo el proceso con los suministrados. 

 
b. Bienvenida: 

 
i. Despliegue la lista convocatoria.   

 

 
 

ii. Seleccione la convocatoria a la cual se está presentando: Para el ejemplo 2026-1S 
CONVOCATORIA NUEVO PREGRADO y pulse el botón “siguiente”.  
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c. Datos Básicos: 
 
Se deben diligenciar todos los campos solicitados de información personal sin excepción. (Ver imagen 
siguiente)  
 

 
 

Luego al finalizar y digitar todos los datos completos, pulse el botón “siguiente” para poder continuar 

diligenciado los demás datos del formulario de inscripción   
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d. Opciones de acceso: 

 
 

Seleccione el plan y el centro (lugar de estudio) al cual se va a presentar que aparecen en la lista 
desplegable.  
 
IMPORTANTE para que realice correctamente el proceso de selección del plan de estudios o programa 
a cursar, pulse en la flecha que apunta hacia arriba      para subir y cargar el programa seleccionado. 
 

NOTA: Luego de que el programa se encuentre en la parte superior pulse el botón 
“siguiente”, para continuar con el proceso 
 
 
Ver imagen siguiente de los pasos anteriores 

 
 
 

e. Ingreso de datos principales ICFES-SABER y la selección de la segunda opción de 
Programa Académico en caso de no ser admitido a la primera opción. 
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NOTA: Tener presente e importante las siguientes consideraciones al ingresar los datos 
del ICFES. 
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f. Ingresar demás datos del formulario del fichaje psico-social 
 
Debe diligenciar todos los datos requeridos y solicitados en el formulario de inscripción 
hasta llegar a la parte final de la inscripción hasta el paso que dice “Finalizar 
Inscripción”. 
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g. Finalización del formulario de inscripción  

 
Una vez diligenciadas todos los pasos requeridos del formulario de inscripción y llegar 
hasta FINALIZAR INSCRIPCION; en la parte inferior, podrá descargar su comprobante 
en PDF con los datos básicos registrados.  
 

 
 
 
 

NOTAS IMPORTANTES 
 
1. Los datos que se consignan en el proceso de inscripción se entiende que son 
suministrados bajo la gravedad del juramento y será responsabilidad exclusiva de quien 
los diligencia.  
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2. En caso de detectarse que la información que consigna el aspirante no es válida, no 
es verídica o no cumple con todos los requisitos exigidos, el aspirante podrá ser excluido 
del proceso. Es obligación del aspirante mantener la confidencialidad de su registro.  
 
3. Es muy importante que digite correctamente su correo electrónico, y es el único medio 
de comunicación con el aspirante. 
 
4. Una vez inscrito, no se permite el cambio del tipo y número de identificación, programa 
escogido, ni el estrato socio-económico. El sistema no permite realizar una nueva 
inscripción así usted realice un nuevo pago de derechos de inscripción. 
 
5. Al realizar la inscripción vía web, o cada vez que ingrese, deberá guardar y/o imprimir 
el “comprobante de inscripción”, este le dará la certeza de que su inscripción quedó 
registrada en la base de datos y podrá verificar la información ingresada, solo con el 
comprobante.  
 
6. Si presenta algún error o inconveniente en su proceso de inscripción, o requiere 
información adicional, podrá escribir al correo electrónico: aspirantes@elpoli.edu.co 
 


