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1. OBJETO 
 

   

Guiar a los aspirantes a realizar el proceso de pre-inscripción, inscripción, cargar información al 
sistema académico, de manera que puedan realizar su proceso de vinculación con la 
corporación.  
 

 

2. ALCANCE 
 

   

Este documento inicia con el ingreso al sistema académico hasta la descarga del recibo de pago 
de la matrícula.  
 

 

3. DEFINICIONES 

   

 
Recibo de pago: Documento que se entrega para dejar constancia que existe un depósito de 
dinero o pago de algo que debía ser pagado. 
 
Sistema académico: Es el software que utiliza la corporación para el trámite de sus estudiantes, 
consultas de notas y matriculas académicas entre otras funcionalidades ofrecidas. 
 
Formulario: Documento físico o digital, diseñado para introducir datos e información para 
posteriormente ser depositados y procesados. 
 
Credencial: Documento u orden que atestigua la autorización para realizar una actividad, 
designada por un tercero. 
  
 

 

4. CONDICIONES GENERALES 

   

 N/A 
 

 

5. DOCUMENTOS RELACIONADOS 
     N/A 
 
 
 
 
 



 

   

 6. DESARROLLO 
 
6.1 COMO INGRESAR AL SISTEMA ACADÉMICO  
 
Digite en el navegador de su preferencia el siguiente enlace http://www.cecar.edu.co/ y de clic 
en el icono Pre-Inscripción  
 

 

  

   

Ahora estas en el sistema académico, en el menú de la izquierda encontrarán las diferentes 
opciones que te brinda el sistema. Verifique que en la barra de herramientas, el perfil sea: 
INSCRIPCIÓN  
 
 
 

 

  

   

Durante la ejecución de actividades podrás visualizar las siguientes opciones del menú:  
 



 

 
  
6.2 PASO 1. PRE-INSCRIPCIÓN  

   

Al ingresar diligencia cada espacio del formulario que aparece a continuación, elija la respuesta 
de acuerdo a la inscripción que realizará. Al finalizar de clic en el botón "Siguiente"  
 

 

 
 
  

   

Una vez se haya registrado toda la información, ingrese el Código de Seguridad y presione el 
botón "Guardar" . Inmediatamente se desplegará una ventana de dialogo que te indicará el 
número de formulario asignado a la inscripción, da clic al botón "Ok" para continuar. 
  
 



 

  

   

Nota: El número de formulario anotado se tendrá en cuenta en todo el procesos de inscripción. 
 
Si el programa no tiene costo de inscripción vaya al PASO 3, sino tenga en cuenta el PASO 2.   
 
 

6.3 PASO 2. DESCARGAR RECIBO DE PAGO DE INSCRIPCIÓN.  
 

   

Para descargar el recibo de pago de inscripción, el sistema cuenta con dos opciones:  
 
• Opción 1: Usa el botón “imprimir recibo de pago” que se encuentra en el formulario de datos 
personales del paso 1. 
 
• Opción 2: Ingresa a la actividad “Recibo de pago de inscripción” que se encuentra en el menú. 
 
Para descargar el recibo: 
1. Ingresa el número de identificación y da clic en buscar 
2. Selecciona el recibo que deseas descargar 
3. Usa los iconos para imprimir el recibo o el icono para descargar el recibo en formato PDF. 
  
 



 

  

   

Selecciona la orden a imprimir y luego Clic en el botón Generar Recibo  
 

 

  

   

NOTA: El pago de la pre-inscripción se reflejará después de 1 día hábil después de haber 
realizado el pago 
Cuando el recibo de pago tiene costo en cero, puede diligenciar la información del Paso 6. 
 
NOTA 1: Es importante imprimir el recibo de pago en impresora láser para no tener 
inconveniente de lectura de código de barras en el banco 
 
NOTA 2: El pago se efectuara en el sistema después de 24 horas.  
 



 

  
6.4 PASO 3. INSCRIPCIÓN  

   

Ingresa el número de identidad y el número de formulario que obtuvo en el paso 2, al finalizar da 
clic en.  
 
En caso de olvidar su número de formulario, ingrese a la actividad ¿Olvidó su número de 
formulario” y digite su identificación.  
  
 

 

  

   

Diligencia las pestañas teniendo en cuenta las que apliquen a su modalidad.   
 



 

  

   

El formulario siempre te indicara los campos obligatorios; al finalizar en cada pestaña debes dar 
clic en botón "Siguiente" o dirígete a la pestaña que deseas diligenciar.   
 

 

  

   

• En la pestaña "Familia"; para agregar las referencias familiares deberás dar clic en el símbolo 
"mas" que está en la barra izquierda. Al finalizar de llenar todos los campos da clic en "guardar" 
y clic en "Siguiente".  
 



 

  

   

• En la pestaña Prueba de Estado se solicita que ingrese la información relacionada con las 
pruebas ICFES, ingrese el SNP que es el número de registro de las pruebas ICFES y el número de 
documento con que realizó las pruebas. 
 
Inmediatamente desplegará una ventana con las competencias de sus pruebas ICFES, deberás 
colocar la puntuación que obtuviste en las respectivas áreas. 
  
 



 

  

   

• En la pestaña Actividades, podrás visualizar las actividades de admisión, deberás escoger la 
fecha y hora de entrevista a realizar, podrás descargar en un archivo de Excel la información de 
la entrevista; Esta actividad es obligatoria, debes ser puntual en la asistencia a la entrevista. 
puedes continuar presionando el botón "Siguiente".  
 

 

  

   

• En la pestaña Medios, Infórmanos cómo supiste de la Institución y cual fue tu criterio de 
selección, al finalizar presiona el botón "Terminar" . Dale clic a "Ok" para continuar con el 
proceso. 
 
  



 

 

  

 

  
6.5 PASO 4. ADJUNTAR DOCUMENTOS  

   

Ingresa la modalidad, el número de identificación y el número del formulario, luego haz clic en 
buscar.  
Usa el botón "Seleccionar archivo" y el botón "Guardar archivo", para adjuntar los documentos 
requeridos. 
  
 



 

  

   

Si deseas descargar el “Formulario de inscripción” o “credencial de inscripción” debes: 
1. Escriba su número de identificación y da clic en "Buscar". 
2. Seleccione el formulario o credencial que desea descargar dependiendo la opción que se 
encuentra ejecutando. 
3. Utilice "Imprimir" o "PDF" para imprimir o descargar el formulario o credencial. 
  
 

 

  

   

Visualización de los formatos y credencial:  
 



 

  

   

OBSERVACIÓN: En caso de verificarse por parte de Admisiones, Registro y Control Académico 
alguna alteración e inconsistencias, se rechazará la inscripción y se le informará sobre esta 
decisión al aspirante.  
 

6.6 PASO 5. ESTADO DE SU INSCRIPCIÓN (ADMISIÓN)  

   

 
Ingresa el número de identificación, da clic en buscar, en el campo "Estado" verifica que salga 
Admitido para seguir con el proceso. 
  

 

  

   

Si ha sido admitido, mediante la opción “Recibo de pago de matrícula” descargue e imprima su 
recibo de pago. 
Como descargar el recibo: 
1. Ingresa el número de identificación y das clic en el icono "Buscar" 
2. Selecciona el recibo de pago que deseas imprimir o descargar 



3. Selecciona el icono "Imprimir" para imprimir el recibo o el icono "PDF" para descargarlo.  
  

 

  

   

Nota: Es importante imprimir el recibo de pago en impresora láser para no tener inconveniente 
de lectura de código de barras en el banco. 
 
Importante:  
• El valor de los derechos de inscripción no es reembolsable ni transferible. 
• Para aclaraciones sobre el presente proceso de inscripción y admisión, por favor 
comuníquese al PBX  
• En caso de no ser admitido en la Institución, usted dispondrá de tres (3) meses, contados a 
partir de la publicación del listado de admitidos, para reclamar sus documentos en la sede 
ubicada en la Troncal de Occidente-Km 1- Vía Corozal. Vencido este plazo la Institución 
procederá a la destrucción de estos documentos. 
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