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1. OBJETivo

Establecer los lineamientos generales para matricular a los estudiantes nuevos y antiguos que ingresen a los programas académicos de educación formal y no formal ofertados por la institución.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para programas de educación formal y no formal ofertados para estudiantes nuevos y antiguos; inicia con la elaboración del calendario académico semestral e involucra las actividades correspondientes al pago de la inscripción, diligenciamiento del formulario de inscripción, hasta la matrícula académica y financiera.

3. DEFINICIONES

PROGRAMAS DE PREGRADO: Entendidos como aquellos que preparan para el desempeño de ocupación, para el ejercicio de una profesión o disciplina determinada, de naturaleza tecnológica o científica.
INSCRIPCIÓN: Es el acto mediante el cual un estudiante manifiesta la intención de ingresar a un programa académico ofertado por la institución.

ESTUDIANTE NUEVO: Es aquella persona que llega por primera vez a la institución y ha realizado un proceso de inscripción y matricula.

MATRICULA: Es el acto voluntario por el cual el aspirante es admitido adquiere el compromiso de pagar o financiar su matrícula académica, de acuerdo a las normas y sistema de financiación que ofrezca la institución.

CANCELACIÓN DE LA MATRÍCULA PARCIAL: Consiste en la suspensión de estudio por el periodo académico correspondiente con posibilidad de reingreso. 

CANCELACIÓN DE LA MATRÍCULA DEFINITIVA: Cancelación sin derecho a reingreso.
ADICIÒN DE CRÈDITOS ACADÈMICOS: Acto por el cual el estudiante, una vez analizado el número de créditos matriculados inicialmente, decide matricular uno o varios créditos más de acuerdo a lo establecido en calendario académico.
CANCELACIÒN DE CRÈDITOS ACADÈMICOS: Acto por el cual el estudiante, una vez analizado el número de créditos matriculados inicialmente, decide suprimir uno o varios créditos de acuerdo a lo establecido en calendario académico.

4. Condiciones generales

El estudiante se considera Matriculado cuando ha cumplido con los requisitos de inscripción, ha realizado matrícula académica y financiera. Sólo se podrá matricular el estudiante que este a paz y salvo tanto académica como financieramente. 
REQUISITOS PARA MATRÍCULA:  Art. 4 del reglamento estudiantil
· Recibo pago inscripción.
· Formato de Inscripción.

· Fotocopia del resultado pruebas ICFES; para estudiantes bachilleres (opcional)
· Fotocopia registro civil de nacimiento.
· Fotocopia documento de identidad.
-     Fotocopia diploma de bachiller o acta de grado- Diploma de grado noveno. CAP
· Una (1) fotografía tamaño cédula.
MODALIDADES PARA PAGO DE MATRÍCULAS: Las matrículas en la institución pueden ser canceladas a través de:

Pago de contado.

Créditos ICETEX: El alumno debe realizar los trámites correspondientes con antelación a la matrícula. Ver (www.iescinoc.edu.co)  link ICETEX 

Crédito Interno: El estudiante podrá solicitar financiación de la matrícula, siempre y cuando cumpla con las condiciones establecidas en la circular interna de Rectoría No. 001 de enero 17 de 2012.
Monitorias de Servicio: El estudiante podrá pagar una parte de su matrícula con monitoria de servicio, para lo cual deberá solicitar ante la oficina de bienestar institucional la adjudicación de una monitoria dentro de los plazos establecidos. Las monitorias de servicio serán adjudicadas de acuerdo a los criterios de selección establecidos en el reglamento de monitoria.
5. desarrollo

	No
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTROS

	1
	Elabora calendario académico semestralmente.
	Coordinador académico.

Consejo Académico
	Calendario académico.

	2
	Identifica si es un ingreso de un estudiante nuevo o si es antiguo.
	Técnico administrativo código 367-02 con funciones de Registro Académico.
	

	3
	Si es estudiante antiguo Continua en actividad 10
	
	

	4
	Si es aspirante realiza pago en banco y presenta el formato de consignación.
	Estudiante.

Auxiliar administrativo cód. 407-03 con funciones de pagador
	Formato de consignación refrendado.

	5
	Recepción de la copia de la consignación y diligencia formulario de Inscripción.
	Técnico administrativo código 367-02 con funciones de Registro Académico.
	

	6
	Entrega en secretaría académica documentos para la Matricula. 
	Estudiante.
	

	7
	Revisa documentos entregados por el estudiante para la legalización de la Matricula continua con la actividad Numero 11.           
	Técnico administrativo código 367-02 con funciones de Registro Académico.
	

	8
	Abre historia académica del estudiante,  con los documentos recepcionados.
	Técnico administrativo código 367-02 con funciones de Registro Académico.
	Malla curricular.

	9
	Solicita al estudiante paz y salvo del semestre anterior, para anexar al formato de matricula.


	Técnico administrativo código 367-02 con funciones de Registro Académico y coordinadores de extensión.
	Certificado de paz y salvo; FR-SA-004.

	10
	Realiza Matricula académica en el sistema y envía a pagaduria para la legalización de la matricula financiera.
	Técnico administrativo código 367-02 con funciones de Registro Académico
	Formato de matrícula; FR-SA-002

	11
	Presenta en pagaduría el formato de matrícula académica indicando los créditos académicos a matricular. 
	Estudiante.
	

	12
	Liquida matrícula financiera y revisa documentos anexados para otorgamiento de descuentos cuando aplica.
	Auxiliar administrativo cód 407-03 con funciones de pagador y coordinadores de extensiones.
	Formato de matrícula; FR-SA-002 

	13
	Cancela en forma total o parcial los créditos académicos matriculados en pagaduría o a través de consignación bancaria. 


	Estudiante 

Auxiliar administrativo código 407-03 con funciones de pagador y coordinadores de extensiones.
	

	14
	Registra en el Software Contable la Matricula Financiera.
	Profesional Universitario 219-01 con funciones de jefe de contabilidad.
	Registro en el sistema Contable (Opcional su impresión)

	15
	Recibe el formato de matrícula académica y financiera con sus respectivos soportes para archivarse en la hoja de vida de cada estudiante
	Técnico administrativo código 367-02 con funciones de Registro Académico
	Matricula académica y financiera totalmente diligenciada.

	16
	Elabora listado de estudiantes  matriculados y remite copia a la oficina de mercadeo, información y comunicación para la elaboración de carnés  (estudiantes nuevos) y  a coordinadores y docentes.
	Técnico administrativo código 367-02 con funciones de Registro Académico
	Listado de estudiantes Matriculados.


6. FORMATOS Y REGISTROS DEL SISTEMA

· Registro: Consignación.

· Registro: Calendario académico.
· Malla curricular.
· Formato para formulario de inscripción; FR-SA-001
· Formato para matricula académica y financiera; FR-SA-002
· Certificado de paz y salvo; FR-SA-004.    

7. DOCUMENTOS NORMATIVOS externos al sistema de gestión de la calidad

Constitución Política de Colombia

Acuerdo 013 de 2006 del Consejo directivo

Acuerdo 006 de 2005 del Consejo académico

Acuerdo 001 de 2006 del Consejo directivo

Acuerdo 010 de 2005 del Consejo académico

Circular interna de Rectoría No. 001 de enero 17 de 2012.
Resoluciones de derechos pecuniarios para cada vigencia

8. PUNTOS DE CONTROL

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE 
	OBJETIVO DEL CONTROL

	Revisa documentos entregados por el estudiante para la legalización de la matrícula.
	Técnico administrativo código 367 con funciones de secretaria académica
	Verificar la veracidad y legitimidad de la información consignada en los diferentes documentos.

	Liquida matrícula financiera y revisa documentos anexados para otorgamiento de descuentos cuando aplica.
	Auxiliar administrativo código 407 con funciones de pagador.
	Verificar que el valor de la matrícula corresponda al número de créditos a tomar y que los documentos para la realización de descuentos estén conformes a los lineamientos institucionales.


9. HISTORIAL DE CAMBIOS
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