UNIVERSIDAD DEL VALLE
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA ADMINISTRACION
PROCESOS ACADEMICOS

MATRICULA ACADEMICA

ESTUDIANTES DE PRIMER SEMESTRE:

Cuando un aspirante es admitido, se le informa a través del casillero digital todos
los pasos que debe seguir para matricularse financiera y académicamente vy
ser considerado estudiante de la Universidad.

Los siguientes pasos deben efectuarse Unicamente en las fechas establecidas en
el calendario académico:

1. Liquidacién Derechos Econémicos: Se realiza con base en la documentacion
que se le solicitd cargar en el casillero digital. Consulte la
informacion en http://matriculafinanciera.univalle.edu.co

La Universidad se reserva el derecho de exigir documentacion probatoria
cuando considere necesario y se dirigira a las entidades pertinentes en caso
de encontrar falsedad u omisién en la informacion suministrada por el
estudiante.

2. Expedicion del Recibo de Pago: Con base en la documentacion cargada por
el admitido, se expide su recibo de pago, con el cual procedera a realizar su
matricula financiera.

3. Matricula Financiera: El admitido debe descargar el Recibo de pago de la
pagina http://matriculafinanciera.univalle.edu.co y realizar el pago
oportuno en las fechas y entidad estipulada.

4. Encuesta Servicio Médico: El admitido debe diligenciar la encuesta del
Servicio de Salud de la Universidad del Valle, requisito indispensable para
acceder a los servicios de salud que ofrece la Vicerrectoria de Bienestar.

5. Carga de Documentos Soporte para la Matricula Académica: Para que se
pueda realizar la matricula académica, el admitido debe cargar en la
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plataforma digital la totalidad de los documentos que se indican en el
casillero digital con las especificaciones para cada caso. No se aceptaran
documentos enviados por servicios de mensajeria, correos electronicos o
entregados directamente en la Universidad.

Si tiene algun inconveniente con la carga de documentos dentro de las fechas
estipuladas, debe enviar un correo
a documentos.matricula@correounivalle.edu.co, indicando como asunto
"SOPORTE". En el cuerpo del correo indique sus datos personales y de
contacto (nombres y apellidos completos, codigo de estudiante, nUmero del
documento de identidad, teléfono fijo y celular), mencionando el
inconveniente presentado.

SI USTED NO CARGA LA TOTALIDAD DE LOS DOCUMENTOS OBLIGATORIOS CON
LAS ESPECIFICACIONES REQUERIDAS Y EN LAS FECHAS ESTIPULADAS, PODRA
PERDER EL CUPO EN LA UNIVERSIDAD.

. Matricula Académica de Oficio: Si el admitido efectué su matricula
financiera y cargd satisfactoriamente la totalidad de los documentos en el
casillero digital, el Area de Registro Académico le matriculard de oficio las
asignaturas de primer semestre que debe cursar.

. Descargar Tabulado de Matricula Académica: En la fecha establecida debe

descargar e imprimir su tabulado, asi:

» Digite el login: 7 Gltimos niumeros del codigo de estudiante y el codigo
del programa académico, separados con un guion. Ejemplo: 1835698-
3748.

» Digite la contrasena, es la ultima que ingreso para acceder al sistema a
descargar en el recibo de pago.

e Una vez ingrese al sistema, dé click en "Consultar Tabulado", para
generarlo e imprimirlo.

Si no recuerda la contrasena consulte el procedimiento en la Guia de
Gestion de Claves.

. Matricula de Asignaturas Electivas: Si usted imprimié el tabulado de su
Matricula Académica en la fecha establecida, podra realizar la adicion de
estas asignaturas con la asesoria del Director de Programa Académico, en el
horario que éste establezca.
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ESTUDIANTES ANTIGUOS
Para que un estudiante antiguo pueda matricularse debe realizar las siguientes
actividades:

Matricula Financiera: El estudiante debe realizar su matricula financiera como
requisito indispensable para adelantar la matricula académica cancelando el
valor indicado en su recibo de pago, en las fechas y entidades estipuladas.

Verificar Deudas con Dependencias: El estudiante debe encontrarse a Paz y
Salvo con todas las dependencias de la Universidad para poder llevar a cabo su
matricula académica. Puede consultar sus deudas en la pagina
http://matricula.univalle.edu.co vinculo "deudas”.

Programacion Académica: El estudiante debe consultar la oferta académica y
determinar que asignaturas desea tomar. Las asignaturas, grupos, cupos,
horarios 'y docentes pueden ser consultados en la pagina
http://matricula.univalle.edu.co vinculo "Programacion académica”.

Matricula Académica: En las fechas establecidas en el Calendario Académico, el
estudiante puede acceder (dentro y fuera del Campus Universitario) al Sistema
de Informacion de Registro Académico - SRA o dirigirse a la Direccion de
Programa para llevar a cabo el proceso de matricula académica.

El procedimiento mediante el cual el estudiante puede ingresar al SRA, se
encuentra descrito en la pagina http://registro.univalle.edu.co/manuales.

Tenga en cuenta que el Director del Programa puede orientarle en su proceso
de matricula y, ademas, autorizar cruces de horario, exceso de créditos y
excepciones a la exigencia de prerrequisitos (esto ultimo se presenta cuando el
estudiante ha cursado la asignatura exigida como prerrequisito con un codigo
diferente al que figura en el sistema, o cuando se han efectuado equivalencias
de las asignaturas cursadas en otro Programa, Sede o Institucion).

Imprimir Tabulado provisional de matricula: Una vez terminado el proceso de
matricula, es recomendable que imprima su tabulado, en donde se muestran las
asignaturas que matriculo, y que le servira como certificado provisional de
matricula académica.
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ADICION Y CANCELACION DE ASIGNATURAS

El estudiante puede adicionar o cancelar asignaturas en su matricula durante los
dias establecidos para este fin en el Calendario Académico. Para llevar a cabo la
adicion o cancelacion de asignaturas se puede acceder al Sistema de
Informacion de Registro Académico - SRA o dirigirse a la Direccion de Programa.

Los estudiantes de pregrado el plazo maximo para la adicion de asignaturas
corresponde a la cuarta (4a) semana del periodo académico vigente. El plazo
maximo para la cancelacion de asignaturas es la séptima (7a) semana del
periodo académico vigente. Para este procedimiento tenga en cuenta el
Capitulo VI.- DEL REGISTRO DE MATRICULA- del Acuerdo 009-97 del C.S.

El estudiante puede accesar al Sistema de Informacion de Registro Académico -
SRA o dirigirse a la Direccion de Programa para llevar a cabo la adicion o
cancelacion de asignaturas.

Tenga en cuenta que aquellas asignaturas adicionadas por la Direccion del
programa, solo puede ser canceladas por la Direcciéon del Programa académico.

El procedimiento mediante el cual el estudiante puede ingresar al SRA, se
encuentra descrito en la pagina http://registro.univalle.edu.co/manuales

CANCELACION DE SEMESTRE ORDINARIA

Segun el Reglamento Estudiantil, cualquier estudiante puede cancelar su
matricula académica de forma ordinaria, para los estudiantes de pregrado hasta
la décima semana del periodo académico vigente, y para los estudiantes de
posgrado durante el transcurso del primer tercio del periodo académico vigente.
En consecuencia, semestralmente la fecha limite es estipulada a través de la
Resolucion de Calendario Académico, expedida por el Consejo Académico. El
Calendario Académico es publicado a través de la pagina Web
http://secretariageneral.univalle.edu.co o en las carteleras de cada uno de los
Programas Académicos.

El siguiente es el procedimiento que debe seguir para poder cancelar su
matricula académica de forma ordinaria:

1. Diligenciar el formato de solicitud de cancelacion de semestre, con los
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respectivos paz y salvos, el cual puede encontrarlo en la Ventanilla de la
Division de Admisiones vy Registro Académico o) en la
pagina Web http://registro.univalle.edu.co/formatos

2. Adjuntar carné estudiantil, en caso de pérdida debe entregar fotocopia
legible del Denuncio por Perdida.

3. Presentar la documentacion completa en la Ventanilla de la Division de
Admisiones y Registro Académico y dentro de los plazos y en los horarios
establecidos para este tramite.

CANCELACION DE SEMESTRE EXTEMPORANEA

Los estudiantes de pregrado podran realizar cancelacion de semestre
extemporanea segun el Reglamento Estudiantil, cualquier estudiante puede
cancelar su matricula académica de forma ordinaria, hasta la décima semana
del periodo académico vigente. Sin embargo, el Comité de Programa Académico
podra autorizar la cancelacion extemporanea de la matricula transcurrido el
plazo establecido, por razones de calamidad doméstica, fuerza mayor, caso
fortuito o de enfermedad comprobada y certificada por el Servicio Médico
Universitario, siempre y cuando no se haya efectuado la evaluacion final de las
asignaturas correspondientes. La cancelacion final de las asignaturas
correspondientes. La cancelacion extemporanea causara derechos econémicos
correspondientes al 10% del salario minimo legal vigente (Articulo 55, paragrafos
2y 3, Acuerdo No 009 del 13 de noviembre de 1997).

Los estudiantes de posgrado podran realizar cancelacion de semestre
extemporanea, segin el reglamento estudiantil, cualquier estudiante de
posgrado puede cancelar su matricula académico vigente. Sin embargo, el
Comité de Programa Académico podra autorizar la cancelacion extemporanea
de la matricula transcurrido el plazo establecido, por razones de enfermedad
que incapacite al estudiante, debidamente certificada por el servicio médico
universitario o por grave incompatibilidad laboral para continuar los estudios. La
cancelacion extemporanea causara derechos econdémicos correspondientes al
20% del salario minimo legal vigente.

El siguiente es el procedimiento que debe seguir para presentar la solicitud de
cancelacion de matricula académica de forma extemporanea:


http://registro.univalle.edu.co/formatos/index.html

e Realizar solicitud formal de cancelacion de semestre, en la Direccion de
Programa Académico, adjuntando los soportes que sustenten su solicitud
extemporanea. Ademas, debe presentar:

o Formato de solicitud de cancelacion extemporanea de semestre
diligenciado con los respectivos paz y salvos, el cual puede encontrarlo
en la Ventanilla de la Division de Admisiones y Registro Académico o en
la pagina Web http://registro.univalle.edu.co/formatos

o Adjuntar carné estudiantil, en caso de pérdida debe entregar fotocopia
legible del Denuncio por Perdida.

o Pago de Extemporaneidad Académica por valor del 10% para estudiante
de pregrado y 20% para estudiante de posgrado, del Salario Minimo
Mensual Legal Vigente.

Si la Solicitud es aprobada por el Comité de Programa Académico, la Direccidn
de Programa enviara a Registro Académico la documentacion antes mencionada,

para proceder a registrar el tramite en el Sistema de Informacion, con las
observaciones respectivas.

REINGRESO

REINGRESO PRIMER SEMESTRE

Reingreso es la autorizacion de matricula a un estudiante, en la Universidad,
después de que ha dejado de hacerlo por uno o mas periodos académicos.

Segun el reglamento Estudiantil, Art 73 “Cuando un estudiante de primer
semestre haya cancelado regularmente su matricula y decida retirarse de la
Universidad por un periodo académico, su reingreso al mismo Programa
Académico solo podra efectuarse mediante la solicitud oportuna ante la Division
de Admisiones y Registro Académico, en las fechas que establezca la
Universidad en su Calendario Académico.”

El siguiente es el procedimiento que debe seguir cualquier estudiante de Primer
Semestre que haya cancelado la matricula y desee reingresar al Programa

Académico:

Diligenciar la solicitud de reingreso, Unicamente en las fechas establecidas en el
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Calendario Académico, ingresando a la pagina Web
http://admisiones.univalle.edu.co. La Division de Admisiones y Registro
Académico estudiara cada solicitud y las decisiones seran publicadas, segun las
fechas establecidas en el Calendario Académico, en la pagina Web
http://admisiones.univalle.edu.co

Si la solicitud es aprobada, el estudiante realizar las siguientes actividades:

e Unicamente en las fechas y horarios establecidos, dirigirse a la tesoreria,
cancelar el valor establecido por la Clave de Acceso al Sistema de
Informacion y reclamarla en la ventanilla de la Division de Admisiones y
Registro Académico.

e Ingresar a través de la pagina Web http://admisiones.univalle.edu.co,
usando la Clave de Acceso, al formulario de actualizacion de datos y
diligenciarlo completamente. Este paso es obligatorio para poder continuar
con el procedimiento.

e Matricula Financiera y Académica. Para poner en firme el reingreso a primer
semestre, el estudiante debe realizar las matriculas financiera y académica
en las fechas establecidas en el Calendario Académico. Si no se matricula,
el reingreso sera eliminado del Sistema de Informacion y el estudiante
perdera el cupo sin derecho a reclamacion posterior.

El estudiante, teniendo en cuenta la informacion suministrada en la constancia

de actualizacion de datos, debe realizar las siguientes actividades:

e Unicamente en las fechas y horarios establecidos, dirigirse a la tesoreria,
cancelar el valor establecido por la Clave de Acceso al Sistema de
Informacion y reclamarla en la ventanilla de la Division de Admisiones y
Registro Académico.

Para mayor informacion, dirijase a la ventanilla de atencién del Area de
Matricula Financiera en el primer piso del Edificio de Administracion
Central, o visite la pagina Web http://matriculafinanciera.univalle.edu.co

e Matricula Financiera: El estudiante debe realizar su matricula financiera
como requisito indispensable para adelantar la matricula académica,
cancelando el valor indicado en el recibo de pago, en las fechas y entidades
estipuladas. La Universidad se reserva el derecho de exigir documentacién
probatoria cuando considere necesario y se remitira a las entidades
pertinentes En caso de encontrar falsedad u omision en la informacion
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suministrada por el estudiante, para la cancelacion de sus derechos
econdémicos.

e Examen Médico: Es un procedimiento que debe realizar, siguiendo las
instrucciones indicadas en la informacion suministrada en la constancia de
registro de actualizacion de datos, como requisito indispensable para
matricularse en primer semestre.

e Recepcion de Documentos y Matricula Académica: Para formalizar la
matricula académica, es necesario que el estudiante entregue la totalidad
de los siguientes documentos en la fecha estipuladas por la Universidad:

o Recibo de pago por el valor de la matricula financiera debidamente
cancelado.

o Constancia de Examen Médico, expedida por el Servicio Médico de la
Universidad.
Una vez el estudiante entregue los documentos, le seran matriculadas
las asignaturas de primer semestre y se le entregara como
comprobante el tabulado de matricula académica.

REINGRESO A SEMESTRES SUPERIORES AL PRIMERO

Reingreso es la autorizacion de matricula a un estudiante, en la Universidad,
después de que ha dejado de hacerlo por uno o mas periodos académicos. ELl
siguiente es el procedimiento que debe seguir para presentar la solicitud de
reingreso a semestres superiores al primero:

o Diligenciar la solicitud de reingreso, Unicamente en las fechas establecidas
en el Calendario Académico, ingresando a la pagina Web
http://admisiones.univalle.edu.co

e El Comité de Programa Académico estudiara cada solicitud y las decisiones
seran publicadas, segun las fechas establecidas en el Calendario Académico,
en la pagina Web http://admisiones.univalle.edu.co

Si la solicitud es aprobada, el aspirante debe:

e Unicamente en las fechas y horarios establecidos, dirigirse a la tesoreria,
cancelar el valor establecido por la Clave de Acceso al Sistema de
Informacion y reclamarla en la en la ventanilla de la Division de Admisiones
y Registro Académico.
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e |Ingresar a través de la pagina Web http://admisiones.univalle.edu.co,
usando la Clave de Acceso, al formulario de actualizacion de datos y
diligenciarlo completamente. Este paso es obligatorio para poder continuar
con el procedimiento.

e Imprimir la constancia de registro de datos, que se genera al culminar la
actividad anterior, la cual contendra la informacion necesaria para realizar
la matricula financiera y académica.

e Examen Meédico: Es un procedimiento que debe realizar, siguiendo las
instrucciones indicadas en la informacion suministrada en la constancia de
registro desactualizacion de datos, como requisito indispensable para
matricularse.

e Biblioteca: El estudiante debe dirigirse a la Biblioteca para ser habilitado en
el Sistema de Informacion de la Biblioteca. Si no realiza esta actividad, no
podra matricularse académicamente. Para mayor informacion dirijase a la
Biblioteca Mario Carvajal o] visite la pagina Web
http://biblioteca.univalle.edu.co

e Matricula Financiera y Académica: Para poner en firme el reingreso, el
estudiante debe realizar la matricula financiera y académica en las fechas
establecidas por el Calendario Académico. Si no se matricula, el reingreso
sera eliminado del Sistema de Informacion y tendra que hacer una nueva
solicitud en el semestre siguiente.

TRASLADO Y REINGRESO CON TRASLADO

Traslado es la autorizacion que se le da a un estudiante matriculado en un
Programa Académico, para cambiarse a otro ofrecido por la Universidad.

Reingreso con Traslado se define como la autorizacion de matricula a un
estudiante de la Universidad, que ha dejado de matricularse por uno o mas
periodos, para que lo haga en un Programa Académico distinto al que estuvo
vinculado antes de su retiro.
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El siguiente es el procedimiento que debe seguir para presentar la solicitud de
Traslado o Reingreso con Traslado a semestres superiores al primero:

Diligenciar la solicitud de Traslado o Reingreso con Traslado, Unicamente en
las fechas establecidas en el Calendario Académico, ingresando a la pagina
Web http://admisiones.univalle.edu.co

El Comité de Programa Académico estudiara cada solicitud y las decisiones
seran publicadas, segun las fechas establecidas en el Calendario Académico,
en la pagina Web http://admisiones.univalle.edu.co

Si la solicitud es aprobada, el aspirante debe:

Unicamente en las fechas y horarios establecidos, dirigirse a la tesoreria,
cancelar el valor establecido por la Clave de Acceso al Sistema de
Informacion y reclamarla en la en la ventanilla de la Divisién de Admisiones
y Registro Académico.

Ingresar a través de la pagina Web http://admisiones.univalle.edu.co,
usando la Clave de Acceso, al formulario de actualizacion de datos vy
diligenciarlo completamente. Este paso es obligatorio para poder continuar
con el procedimiento.

Imprimir la constancia de registro de datos, que se genera al culminar la
actividad anterior, la cual contendra la informacion necesaria para realizar
las matriculas financiera y académica.

Matricula Financiera y Académica: Para poner en firme la solicitud de
Traslado o Reingreso con Traslado, el estudiante debe realizar las
matriculas financiera y académica en las fechas establecidas por el
Calendario Académico. Si no se matricula, el reingreso sera eliminado del
Sistema de Informacion y tendra que hacer una nueva solicitud en el
semestre siguiente.

Cambio de carné: El estudiante, una vez matriculado académicamente,
debe dirigirse a la Ventanilla de atencion del Area de Matricula Académica,
Edificio de Administracion Central - Primer piso -, y solicitar el cambio de
carné por traslado o reingreso con traslado. Para mayor informacion acerca del
procedimiento para solicitud de Duplicado de Carné Estudiantil, visite la pagina
Web http://registro.univalle.edu.co
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CERTIFICADOS

SOLICITUD DE CERTIFICADOS

El Grupo de Trabajo de Grados y Certificados elabora los certificados, actas y
constancias solicitados por los estudiantes activos, retirados y graduados en la
Universidad del Valle.

1. Solicitud personal Area de Registro Académico
a) El solicitante cancela en la tesoreria de la Universidad el valor del
documento que desea y compra las estampillas requeridas.

b) En la ventanilla de la Direccion de Registro Académico, los dias lunes a
viernes, de 8:00 AM a 12:00 M y de 2:00 PM a 4:00 PM solicita el documento que
requiera, entrega las estampillas y el recibo de pago (original y copia), ademas
traer datos como: el nombre completo, el codigo del estudiante, la fecha de
grado (en el caso de graduados), el nombre del Programa o Programas en que
estuvo matriculado y el nUmero del documento de identidad.

c) El funcionario de la Direccidon de Registro Académico entrega un recibo de la
solicitud y la copia del recibo de pago. En el recibo figura la fecha y el horario
de entrega del documento.

Tipos de Certificados que pueden solicitarse en el Area de Registro Académico
|. CONSTANCIAS

e Matricula Total

* Puesto y Promedio

« Duracion de las Carreras

* No Sanciones

» Registro de Diploma

< Candidato a Grado

< Examen de Proficiencia

= Cursos Especiales

« Resolucion Icfes

« Validez de Titulo

« Titulo Obtenido

= No. Puesto en la Promocion

» Escala de Calificaciones

[I. CERTIFICADOS DE CALIFICACIONES
« Activos o Retirados



= Especiales
» Egresados de Pregrado
» Egresados de posgrado

[1l. ACTA DE GRADO
e Certificado de Acta de Grado

2. Solicitud personal en la Direccion del Programa

a) El solicitante cancela en el Banco de Bogota en el formato de comprobante
de pago universal a la cuenta corriente # 484931647 bajo el Convenio UNIVALLE
y numero de referencia 1 # 021003846 el valor del certificado, posteriormente
se dirige a la tesoreria de la Universidad y cancela el valor de las estampillas
requeridas.

b) En la ventanilla de la Direccion del Programa Académico, los dias lunes a
viernes, de 8:00 AM a 12:00 M y de 2:00 PM a 6:00 PM solicita el documento que
requiera, entregar las estampillas y el recibo de consignacion (copia) y
diligencia el formato de solicitud de certificados, especificando el tipo de
certificado que requiere.

c) El funcionario de la Direccion del Programa Académico entrega la copia del
recibo de pago y le informa la fecha y el horario de entrega del documento.

Tipo de Constancias que se expiden en la Direccion del Programa:

e TIPO 1 (Asistencia evento académico): Nombre del estudiante, codigo,
identificacion, nombre del evento al que asistid, fecha del evento al que
asistio.

e TIPO 2 (Normal): Nombre del estudiante, codigo, identificacion, jornada,
numero de créditos matriculados, avance, Semestre actual (si esta viendo
al menos el 60% de las asignaturas correspondientes a un mismo
semestre), intensidad horaria. (Si es necesario se le puede incluir el
horario de clases)

e TIPO 3 (Contenidos programaticos): Nombre del estudiante, cddigo,
identificacion, Listado de asignaturas que cursdé y aprobd durante la
carrera con su correspondiente codigo.

e TIPO 4 (Cupo libre): Nombre del estudiante, cddigo, identificacion,
Listado de asignaturas que curso6 y aprobo en la modalidad de cupo libre y
anexo de su contenido programatico correspondiente firmado y sellado.

e TIPO 5 (Nivelacion-para empleados de Univalle): Nombre del estudiante,
codigo, identificacion, jornada y materias (del semestre inmediatamente



anterior o las solicitadas por el estudiante) cursadas y aprobadas,
créditos y la intensidad horaria.

e TIPO 6: (Ultimo Periodo matriculado): Nombre del estudiante, codigo,
identificacion, jornada, Ultimo periodo matriculado, avance y semestre
en que quedo (si se le puede ubicar, sino solo se le pone el avance)

e TIPO 7 (Trabajo de Grado): Nombre del estudiante, codigo,
identificacion, jornada. Puede variar de la siguiente manera:

o Cursoy aprobd las asignaturas correspondientes al pensum académico
o Se encuentra en el proceso de evaluacion de trabajo de grado
o Se encuentra a la espera de sustentacion de trabajo de grado

e TIPO 8 (Horario de clase): Nombre del estudiante, cédigo, identificacion,
jornada, numero de créditos matriculados, avance, Semestre actual (si
esta viendo al menos el 60% de las asignaturas correspondientes a un
mismo semestre), horario de clases (nombre de la materia y hora en que
se dicta).

CARNETIZACION DE ESTUDIANTES DE PREGRADO Y POSTGRADO

En el momento de su matricula en el primer semestre, el estudiante entrega un
formato para carné debidamente diligenciado y con la correspondiente foto. EL
Grupo de Trabajo de Matricula Académica envia este formato a la compafia que
elabora los carnés.

Después de su elaboracion, los carnés son enviados a las Direcciones de los
Programas Académicos y ahi son entregados a los estudiantes.

Para RENOVAR LA VALIDEZ del carné, el estudiante debe presentarse cada
semestre en la Direccion del Programa Académico con su respectivo tabulado de
matricula académica.

Si se le pierde el carné, debe denunciar la perdida y dar aviso a las diferentes
dependencias de la Universidad (biblioteca, servicio médico, CDU) con el fin de
que no sea usado por una tercera persona. Para sacar el duplicado del carné,
debe diligenciar el formato de duplicado carné estudiantes activos
http://registro.univalle.edu.co/formatos y llevarlo al area de registro
académico junto con el recibo de pago del duplicado el cual puede cancelar en
la tesoreria de la universidad.

Fuente: Area de Registro Académico
Programa Académico de Comercio Exterior


http://registro.univalle.edu.co/formatos

