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1.  OBJETIVO

Registrar las variaciones o cambios que se presenten en la información de matrícula y que reflejan el movimiento de los alumnos durante el semestre académico.
2.  ALCANCE
Inicia con la revisión del registro de novedad de matrícula realizada por estudiante, la cual puede corresponder entre otros a  cancelación y adición de asignatura, esto permite mantener actualizada  la información de matrícula durante el periodo académico y finaliza con la generación del consolidado de matrícula dentro de las fechas establecidas en el calendario académico y las demás determinadas en el reglamento estudiantil.
3.  DEFINICIONES

ADICIÓN ASIGNATURAS: Agregar asignatura a la matrícula académica.

ASIGNATURA: Materias que forman el plan de estudios

CANCELACIÓN ASIGNATURAS: Retiro de asignaturas de la matricula académica.

4.  CONTENIDO

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	Se ingresa el instructivo de adición y cancelación a la página web para consulta  y descargue por parte del estudiante
	Auxiliar web
	Instructivo de adición y cancelación de asignaturas

	Se recibe el formato diligenciado por parte del estudiante
	Asistente Registro y control
	Formato de inscripción de horario de clase

	Se verifica que el horario entregado por el estudiante no presente cruces de asignaturas 
Nota: Si las asignaturas  presentadas por el estudiante presenta incumplimiento en los pre- requisitos establecidos o presenta cruces este se regresa al estudiante para un nuevo diligenciamiento.
	Asistente Registro y control
	SIA
Formato de inscripción de horario de clase

Cancelación y/o adición de asignaturas

	Entregar los  formatos a Secretaria General para revisarlos, validarlos, liquidarlos y autorizarlos. 
	Secretaria General
	Formato de Cancelación y/o adición.

	De no presentar novedades el horario es aceptado 
	Secretario General

Asistente Registro y control
	Formato de inscripción de horario de clase

	Se informa al estudiante por vía telefónica y​/o correo electrónico la aprobación del horario, dicho formato debe ser firmado por el estudiantes en calidad de aceptación para poder realizar el ingreso al SIAA

Nota 1: Si el horario no es aprobado, el estudiante debe realizar las correcciones pertinentes y entregarlo a registro y control inmediatamente.
	Auxiliares de Registro y Control
	Formato de Inscripción del horario de clases- Aceptado y liquidado

	Revisar el horario oficial vs el horario personal del estudiante (apellidos, información académica, programa).
	Asistente de  Registro y Control académico
	Formato de Cancelación y/o adición- Aceptado y liquidado

	Se radica el formato de inscripción de horario por parte del estudiante el cual queda con copia el mismo como aceptación del horario.
	Asistente Registro y control
	Formato de inscripción de horario de clase- Aceptado y liquidado

	Los formatos son entregados al Asistente SIAA para ser ingresados en el sistema
	Asistente de registro SIAA
	SIAA 

	Organizar los formatos en  orden de programa, semestre y apellido.
	Asistente de  Registro y Control académico
	Carpetas de archivo de gestión.

	Realizar archivo de los horarios a las  carpetas por programa, semestre y  orden alfabético 
	Asistente SIAA
	Archivo de Gestión

	Los horarios son ingresados a la página web en información académica antes de iniciar el semestre como medio de consulta para el estudiante
	Auxiliar web
	Pagina web


5. CONSIDERACIONES GENERALES
Todas las consideraciones para la adición y cancelación de asignaturas se encuentran de manera específica en el Reglamento Estudiantil.

