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FASE DEL PLANEAR FASE DEL HACER FASE DEL VERIFICAR FASE DEL AJUSTAR

Enviar oferta 
académica  

2.1

Coordinador de Programa / 
Secretario Ejecutivo

Enviar oferta 
académica  

2.1

Coordinador de Programa / 
Secretario Ejecutivo

Oferta Académica

Recepcionar oferta 
académica de los 

programas de pregrado 
de cada facultad

2.2

Técnico Administrativo

Recepcionar oferta 
académica de los 

programas de pregrado 
de cada facultad

2.2

Técnico Administrativo

Oferta Académica

Efectuar el cierre del 
periodo académico  

3

Profesional 
Especializado

Efectuar el cierre del 
periodo académico  

3

Profesional 
Especializado

Subir reporte a SIMCA 
generando el bloqueo 

de la matricula 
académica 

4

Técnico Administrativo 

Subir reporte a SIMCA 
generando el bloqueo 

de la matricula 
académica 

4

Técnico Administrativo 

Reporte Deudas 
de Estudiantes

Realizar pruebas de las 
matriculas para verificar 

el correcto 
funcionamiento del 

aplicativo SIMCA

5

Técnico Administrativo – 
Profesional Especializado 

Realizar pruebas de las 
matriculas para verificar 

el correcto 
funcionamiento del 

aplicativo SIMCA

5

Técnico Administrativo – 
Profesional Especializado 

Habilitar SIMCA para que 
el estudiante realice su 
matricula, conforme al 

cronograma establecido 

6

Profesional Especializado

Habilitar SIMCA para que 
el estudiante realice su 
matricula, conforme al 

cronograma establecido 

6

Profesional Especializado

Realizar el respectivo 
cierre del proceso de 
matrícula ordinaria 

12

Profesional 
Especializado

Realizar el respectivo 
cierre del proceso de 
matrícula ordinaria 

12

Profesional 
Especializado

Fin

Informe de Resultados de 
Proceso de Matrícula

Inicio

Planear las actividades 
para la estructuración 
de la oferta académica 

antes del inicio del 
periodo académico

1

Profesional 
Especializado

Planear las actividades 
para la estructuración 
de la oferta académica 

antes del inicio del 
periodo académico

1

Profesional 
Especializado

Atender reclamaciones 
de situaciones 

académicas, a través de 
chat y/o atención 

presencial, según las 
fechas establecidas

8

Profesional Universitario 
– Técnico Administrativo

Atender reclamaciones 
de situaciones 

académicas, a través de 
chat y/o atención 

presencial, según las 
fechas establecidas

8

Profesional Universitario 
– Técnico Administrativo

Realizar los ajustes de 
matrícula 

(cancelaciones) a 
través del aplicativo 

SIMCA

9

Estudiante

Realizar los ajustes de 
matrícula 

(cancelaciones) a 
través del aplicativo 

SIMCA

9

Estudiante

Efectuar el pago de su 
matrícula a través del 

aplicativo SIMCA 

10

Estudiante

Efectuar el pago de su 
matrícula a través del 

aplicativo SIMCA 

10

Estudiante

PA-GA-4.2-PR-13
Aplicación de Descuentos de 

Matrícula Financiera para 
Admitidos y Estudiantes Regulares

Presentar los 
resultados del proceso 

de matrícula

11

Profesional 
Especializado

Presentar los 
resultados del proceso 

de matrícula

11

Profesional 
Especializado

Realizar la medición del 
procedimiento de 

matrícula para 
estudiantes regulares 

de pregrado

13

Profesional 
Especializado

Realizar la medición del 
procedimiento de 

matrícula para 
estudiantes regulares 

de pregrado

13

Profesional 
Especializado

Informe de Efectividad 
del Proceso de Matrícula 

Ajustar procedimiento 
cuando se presenten 

cambios normativos u 
oportunidades de 

mejora

14

Profesional 
Especializado

Ajustar procedimiento 
cuando se presenten 

cambios normativos u 
oportunidades de 

mejora

14

Profesional 
Especializado

Realizar proceso de 
adiciones de asignaturas 

a través del aplicativo 
SIMCA, en caso de que 

se requiera

9.1

Estudiante

Realizar proceso de 
adiciones de asignaturas 

a través del aplicativo 
SIMCA, en caso de que 

se requiera

9.1

Estudiante

Realizar la matrícula en 
SIMCA de acuerdo al 

cronograma 
establecido

7

Estudiante

Realizar la matrícula en 
SIMCA de acuerdo al 

cronograma 
establecido

7

Estudiante

Debe Incluir el nombre 
de las asignaturas, 
cupos disponibles para 
estudiantes, salones 
asignados, horarios, 
Nombres de los 
docentes y porcentaje 
Correspondiente a los 
componentes de 
calificación. Esta 
información es esencial 
para realizar los 
registros en el Sistema 
Integrado de Matrículas 
y Control Académico 
(SIMCA) 

El cierra de periodo académico se realiza 
para que se actualice la información 
correspondiente a notas, incluyendo 
cancelaciones, homologaciones, 
habilitaciones, supletorios y otras 
situaciones académicas. Esto garantiza la 
integridad del proceso al momento de 
habilitar el sistema para el registro de 
matrículas. 

Las dependencias Universitarias 

deben enviar la relación de los 

deudores antes de la 

finalización de clases del 

respectivo periodo académico.

El reporte de pagos y deudas es 

proporcionado por la Vicerrectoría 

Administrativa – Oficina Crédito y 

Cartera, Bibliotecas, Laboratorios. 

los cuales incluyen las situaciones 

de pagos o deudas generadas en 

el periodo académico finalizado.

Con el objetivo de detectar posibles 
fallas antes de iniciar con el proceso 
de matricula. 

Estableciendo los datos 
definitivos sobre el 
número de estudiantes 
con matrícula realizada

Mediante el análisis del 
cumplimiento de la matrícula 
académica y financiera de los 
estudiantes de pregrado.

Con el fin de optimizar el 
desempeño del proceso de 
matrícula de los estudiantes 
regulares de pregrado.

Para el proceso de 
matrícula financiera 
se considera lo 
establecido en este 
procedimiento
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