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	ADMISIONES, REGISTRO Y CONTROL ACADÉMICO
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	PROCEDIMIENTO DE MATRICULAS ACADÉMICAS
	Fecha de aprobación: 30/10/2009



1. OBJETO

Este procedimiento establece las directrices de matriculas para estudiantes nuevos y antiguos. 

2. ALCANCE

Aplica desde la visualización en la base de datos de matricula financiera y termina con el registro de las asignaturas en la plataforma académica. 
3. DEFINICIONES

Matriculado: Persona que ha cancelado el valor de su matricula y se registra en la base de datos de matriculados.
SNIES: Sistema Nacional de Información de la Educación Superior 

SIET: Sistema de Información de Educación para el Trabajo y el Desarrollo Humano
ICETEX: Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior.
4. RESPONSABLE
Profesional Universitario de Admisiones, Registro y Control Académico

5. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	Visualizar en base de datos la orden de matrícula financiera, hacer la matrícula de asignaturas y meterlo en la base de datos de matriculados. 
	Profesional Universitario de Admisiones, Registro y Control Académico
	Listado de estudiantes matriculados profesionales AR-FO-014; Listado de estudiantes matriculados educación para el trabajo

AR-FO-015;



	2
	Cuando un aspirante pasa el examen de admisión y no hay cupos se deben registrar en la planilla de segunda opción, para tenerlos en cuenta en los cupos de otros programas que estén disponibles.
	Profesional Universitario de Admisiones, Registro y Control Académico
	

	3
	SNIES Y SIET: Semestralmente en el software del Ministerio de Educación Nacional (SNIES y SIET) se genera el reporte de Inscritos, Admitidos y Matriculados, adicionalmente en el SNIES se reporta información de docentes e información financiera. (Leer manual del SNIES y SIET publicados en la página del Ministerio de Educación Nacional)
	Profesional Universitario de Admisiones, Registro y Control Académico
	Reportes SNIES y SIET


	4
	ICETEX: Para el Crédito Acces y Mediano Plazo destinado a matricula y  sostenimiento, cuando es aprobado por el Icetex, se realiza las siguientes instrucciones:

Cuando el estudiante es nuevo, la oficina de admisiones le imprime el pagare y la carta  de instrucciones y se lo entrega a este, para que realice el trámite correspondiente (Leer manual de legalización de crédito del icetex). Estos documentos se deben enviar al Icetex para que le dé el concepto de Viable y le puedan girar el valor de la matricula a la Institución Educativa si es crédito de matrícula o para que le giren al estudiante si es crédito de sostenimiento.
Cuando el estudiante es antiguo, este debe entregar en la oficina de admisiones la consulta de renovación, Aplazamiento o Terminación del crédito. Si es el caso de renovación se le renueva el crédito en el sistema del Icetex, imprime reporte de renovación y entrega una copia al estudiante para su respectiva matricula si es crédito de matrícula o para que le giren al estudiante si es crédito de sostenimiento, otra a Vicerrectoría Administrativa y la otra copia queda archivada en el folder del Icetex.
Si es el caso de Aplazamiento o terminación del crédito, solo una copia al estudiante y otra queda archivada en el folder del icetex.

	Profesional Universitario de Admisiones, Registro y Control Académico
	Legalizaciones de créditos Nuevos de matrícula o sostenimiento;

Renovación, Aplazamiento o Terminación del crédito matrícula o sostenimiento


6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

· Listado de estudiantes matriculados profesionales AR-FO-014
· Listado de estudiantes matriculados educación para el trabajo AR-FO-015
7. ANEXOS

N/A
8. CONTROL DE REGISTROS
	Identificación
	Clasificación
	Almacenamiento
	Tiempo de Retención
	Acceso
	Disposición

	Listado de estudiantes matriculados profesionales 
AR-FO-014
	Por programa académico
	Responsable: Profesional Universitario de Admisiones, Registro y Control Académico
Lugar: Oficina de Admisiones, Registro y Control académico Archivador
Medio: Físico carpeta y magnético
	5 años
	Toda la organización
	Archivo central

	Listado de estudiantes matriculados educación para el trabajo 
AR-FO-015


	Por programa académico
	Responsable: Profesional Universitario de Admisiones, Registro y Control Académico
Lugar: Oficina de Admisiones, Registro y Control académico Archivador
Medio: Físico carpeta y magnético
	5 años
	Toda la organización
	Archivo central


9. CONTROL DE CAMBIOS
	VERSIÓN


	FECHA
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	01
	30/08/2016
	· Se cambia el responsable de la revisión del documento por nombre y cargo de Asesor de Calidad

· Se agrega al final del documento la información de copia no controlada al descargar el documento

· Se agrega el número de páginas del documento al final del mismo
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	REVISÓ:
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