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1. PROCESO/SUBPROCESO
RELACIONADO:

Gestidn Administrativa / Gestion de Admisiones, Registro y
Control Académico

Jefe de Division de Admisiones,
Académico.

Permitir al estudiante modificar su matricula académica a
través de la plataforma SIMCA para realizar los ajustes de

2. RESPONSABLE(S): Registro y Control

3. OBJETIVO: matricula segun las fechas establecidas en el calendario
académico.
Iniciar con la apertura del proceso de adiciones y
4. ALCANCE: cancelaciones (ajustes de matricula) y termina con

Registrar en SIMCA la maodificacion académica.
Acuerdo 002 de 1988: Estatuto estudiantil.

5. MARCO NORMATIVO:

6. CONTENIDO:

. o Cargo
Actividad / Descripcion Punto de Control
Responsable
Verifica que
Sistema de
Parametriza el sistema en las fechas aprobadas informacién
1 | POr el consejo académico para la apertura del Coordinador SIMCA este
proceso de ajustes de adiciones y SIMCA parametrizado
cancelaciones. Coordinador
SIMCA
Atiende requerimientos por problemas en los -
. i Teéecnicos
ajustes: . .
administrativos
2 ? 4 . . Correo electrénico
Nota 1: Verifica el funcionamiento correcto de la Profesional
plataforma y se indica al usuario como realizar el . o
. iy . - Universitario
ajuste solicitado; si el problema es técnico, se da
solucion en la plataforma SIMCA.
Recibe las solicitudes de cancelaciones después L.
de tiempos de ajustes Tecnicos
' Administrativos Resolucion de
3 - . . cancelacion de
Nota 2: Esta actividad se realiza después de los . . "
. . ., Profesional materia emitida
tiempos de ajuste y se hace por autorizacion de . o
Universitario por Facultad
las facultades responsables del Programa,
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Nota 3:

mediante resolucion.

estudiantes que solicitan
cancelacion de materias a través del formato
PA-GA-4.2-FOR-9 Solicitud de cancelacién de
asignaturas.

- Realiza los

Técnicos )
. . cambios en el

Administrativos .
Sistema de
Registra las solicitudes en SIMCA: . informacion
. e g Profesional
4 | Se procede a realizar la modificacion en el SIMCA

sistema de control académico.

Universitario

Coordinador

Coordinador SIMCA

SIMCA

7. FORMATOS:

N.A.

8. ABREVIATURAS Y
DEFINICIONES:

SIMCA: Sistema Integrado De Matricula Y Control Académico.
Materia: Son las unidades en las cuales se estructura u organiza
un plan de estudio.

Matricula: La matricula es el contrato que se realiza entre la
Universidad y el Estudiante, por medio del cual la Universidad
acepta al aspirante para que curse un semestre académico
perteneciente a un determinado Programa de la Institucion, donde
el estudiante adquiere la obligacion de asistir a las actividades
académicas programadas, participar en su formacién y cumplir con
el Reglamento Estudiantil.

Adicion de asignatura: Es el procedimiento mediante el cual un
estudiante si cumple con ciertos requisitos puede agregar a su
carga académica en un periodo académico determinado una
asignatura.

Cancelacion de asignaturas: Es el procedimiento mediante el
cual un estudiante si cumple con ciertos requisitos puede anular
de su carga académica una asignatura que por algun motivo no
pueda cursar en el periodo académico para el cual se ha
matriculado.
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9. REGISTRO DE MODIFICACIONES:

VERSION: cODIGO MODIFICACIONES

FECHA

No
Construccion procedimiento Adiciones y
19-11-2010 0 MM-FO-4.2-PR-7 Cancelaciones.
Ajuste en las actividades del procedimiento,
17-05-2011 1 MM-EO-4.2-PR-7 responsables, puntos de control y aplicaciéon del
nuevo formato.
12-03-2015 2 PA-GA-4.2-PR-7 Car_nk_no en la codificacion, objetivo, alcance,
actividades y puntos de control.
04-09-015 3 PA-GA-4.2-PR-7 | Actualizacion del procedimiento al nuevo formato
17-11-2016 4 PA-GA-4.2-PR-7 Mejora en los procedimientos y cambio en los
puntos de control

Anexo A: Convenciones de procedimientos
Anexo B: Diagrama de flujo del procedimiento

10. ANEXOS:
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ELABORACION

REVISION

Nombre:

Nombre:

Responsable Subproceso

Responsable Proceso

Cargo: Jefe Division de Admisiones, Registro y
Control Académico

Cargo: Vicerrector (a) Administrativo (a)

Fecha: Fecha:
REVISION APROBACION
Nombre:
Responsable de Gestion de Calidad
Cargo: Director Rector
Fecha: Fecha:

Nota: La firma en el espacio revisién - responsable de subproceso, aplica cuando el subproceso exista.
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Anexo A: Convenciones del Procedimiento
SIMBOLO | SIGNIFICADO

Inicio Identifica el inicio del proceso.

Representa la preparacion de un documento en
original.

Representa la preparacién de un documento que
se elabora en original y varias copias.

Representa la toma de decisiones.

Representa una operacion.

Conector de paginas.

Conector interno. Permite conectar actividades o
formatos con otras actividades dentro del
Flujograma.

Indica el sentido de la informacion. Las flechas se
utilizan para conectar los diferentes simbolos y con
ello se representa el recorrido de la informacién
entre las diferentes actividades o dependencias.

¢ loa[JolnE

Fin Representa el final del procedimiento/proceso.
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Anexo B: Diagrama de flujo del procedimiento

Diagrama de flujo en construccion




