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CANCELACION DE MATRICULA O SEMESTRE

1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento a seguir por parte del estudiante para realizar la cancelacion
de la matricula o semestre académico mediante el uso de los canales de comunicacion
virtuales establecidos en la institucion.

2. ALCANCE

Aplica para todos los estudiantes que deseen realizar cancelacion de matricula o semestre
de un programa académico de la modalidad presencial y virtual de las Unidades
Tecnoldgicas de Santander.

3. DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

CANCELACION DE MATRICULA O SEMESTRE: es la solicitada por el estudiante que
desea cancelar su proceso formativo en el respectivo periodo académico, y segun
reglamento estudiantil:” Los estudiantes tienen derecho a cancelar semestre hasta la
penultima semana de clases del periodo académico. La cancelacion de matricula debe ser
solicitada por el estudiante a la coordinacién académica respectiva a través del formato
institucional”.

4. RESPONSABLE

Coordinadores Académicos

5. GENERALIDADES

La cancelacion de matricula o semestre estd sujeta al cumplimiento de las fechas
establecidas en el Calendario Académico y los requisitos para la realizaciéon del proceso.

La devolucion de dinero esta sujeta a la reglamentacién académica.

Cualquier estudiante puede realizar la cancelacion de semestre, el Unico caso que no aplica
es para cuando la cancelacion es extra curricular, especificado en el reglamento académico.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

v" Acuerdo del Consejo Directivo No. 01 — 024 de agosto 16 de 2019, Reglamento
Estudiantil.

v' Calendario Académico.

v F-DC-39 Modificacion Matricula Académica.
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7. DESARROLLO Y/O DESCRIPCION
7.1 CANCELACION DE MATRICULA O SEMESTRE
Ac':i\lvci)dad ACTIVIDAD DETALLE DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Diligenciar y enviar el formato
F-DC-39 de “Modificacion de
Realizar la matricula académica” junto con el F-DC-39
solicitud a la documento de identidad, ambos en o T
1 T, . Modificacion
coordinaciéon |[formato PDF, desde el -correo Estudiante Matricula
académica electronico  institucional a la Académica
respectiva Coordinacién
Académica.
. Efectuar el proceso de la Sistema
Realizar la ., . . C
cancelacion de cancelacion de_: matrlculg -0 Coordinador de académico
2 , semestre en el sistema académico, Programa ACADEMUSOFT
matricula o o )
una vez verificada la solicitud e
semestre . L, .
informacioén del estudiante.
Verificar la Verificar en la plataforma Sistema
3 realizacion del [académica la cancelacion de Estudiante académico
proceso matricula o semestre. ACADEMUSOFT
8. CONTROLES OPERACIONALES
METODO DE CONTROL FRECUENCIA | REsPONsABLE | EVIDENCIA (Formatos,
documentos, etc.).
El coordinador académico revisa el Cada vez que se
. - presente una : A
cumplimiento de los requisitos del . . Calendario Académico
o solicitud Coordinador de o
proceso y que este se solicite dentro de . F-DC-39 Maodificacion
. . cumpliendo el Programa P .
las fechas establecidas por el Calendario . Matricula Académica
- Calendario
Académico. .
Académico
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- DOCUMENTO DE
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLE REFERENCIA
Enviar el formato F-DC-39
oo “Modificacion de matricula F-DC-39
1.Reali icit L
S ordinacion academica”  por  correo Estudiante “Modificacion de
académica electrénico institucional a la matricula
Coordinacion Académica. académica”
Esta
Realizar el proceso de Sistema
gznmcgsl?r(;'onege Qatr;?;lsmg Coordinador Académico
2. Realizar la . Académico ACADEMUSOFT
cancelacion de académico
matricula o semestre
3.Verificar la realizacion Verificar  que se haya Sistema
del proceso r(_ealizado eld Proceso en el Estudiante Académico
10. ANEXOS
No aplica
11. HISTORIAL DE CAMBIOS
) ) NUMERO DE
VERSION DESCRIPCION SOLICITUD DE FECHA
CAMBIO
1.0 Emision inicial del documento 84 Noviembre de 2021

ELABORADO POR:
Docencia

REVISADO POR:
Sistema Integrado de Gestion SIG

APROBADO POR: Representante de la Direccion

FECHA APROBACION: Octubre de 2021




