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	OBJETIVO

	Garantizar la disponibilidad, completitud y veracidad de la información sobre los registros de ciclo de vida estudiantil relacionados con los eventos necesarios y opcionales para cumplir su ciclo de vida estudiantil.


	ALCANCE

	El procedimiento contempla las actividades necesarias y opcionales relacionadas con el ciclo de vida del estudiante desde su primera matrícula hasta convertirse en un egresado no graduado o perder su permanencia definitivamente.


	DEFINICIONES

	· Estudiante: El estudiante de la Universidad de San Buenaventura es una persona que conoce, respeta, comparte y se identifica con la misión de la Institución y, acorde con ella, actúa en su modo de vida, en su formación y en su desempeño universitario (PEB, 2021)
· Matriculado: El estudiante se entenderá matriculado si cumple con la Prematricula (inscripción de asignaturas) y matrícula (pago por derechos de matrícula).
· Estudiante Nuevo: Estudiante que por primera vez accede a una Institución de Educación Superior (IES) y a un Programa académico, al cual fue admitido en la Universidad. 
· Transferencia Interna: Son aquellos aspirantes que solicitan cambio de programa dentro de la misma Universidad.
· Transferencia Externa: Aquellos aspirantes que ingresan a un programa ofertado por una Institución y deciden cambiar de IES a otro programa similar u otro que en el marco de la normativa interna o externa le permite continuar sus estudios mediante un proceso de homologación o reconocimiento de los créditos académicos ya cursados y que son validados y aprobados por la nueva Institución par (USB), la Transferencia externa se podrá dar en el marco de un convenio interinstitucional y que en consecuencia puede acceder al programa deseado; no obstante es responsabilidad de la USB validar y aprobar en qué semestre académico lo admite a la Institución.



	DESARROLLO



	No
	Etapa
	Descripción Actividades
	Cargo
Responsable
	Proceso
Asociado
	Documentación/
Registros Asociados

	1
	Parametrización de planes de estudios
	Desde la unidad académica que lo requiera, diligencian en su totalidad, el formato que les aplique de acuerdo con los requerimientos. Luego, se remite el documento firmado a la Asistente Académica para el envío a través del SIBAD.

Desde Registro Académico se realiza la parametrización de nuevos programas y planes de estudios, relaciones con otros programas, catálogos, oferta, condiciones académicas, reglas de permanencia, reglas de repetición y ciclos de funcionamiento.
	Auxiliar/
Asistente administrativo(a) de Registro Académico

Unidades Académicas

Asistentes Académicas
	

Gestión de Registro Académico
 

	Manual Parametrización 

Plan de Estudios

GRA.FR.09-V* Asignaturas Electivas u Optativas

GRA.FR.10-V* Nuevos Planes Estudio o Modificación a Existentes

GRA-FR-11-V* Equivalencia entre Planes de Estudio


	2
	Parametrización de ciclos electivos
	Desde Registro Académico se activan los ciclos y sesión, apertura de programación académica, de acuerdo con la tabla de ciclos definida a nivel nacional (semestral, quinquemestral, cuatrimestral, trimestral, bimestral, mensual)

	Auxiliar/
Asistente administrativo(a) de Registro Académico
	
Gestión de Registro Académico 

	Manual Parametrización y Activación Ciclos

	3
	Programación Académica
	En las fechas establecidas en el Cronograma institucional, los Gestores Académicos, CIDEH y Bienestar Institucional, ingresan las ofertas de cursos (Plan de estudios), grupos, horarios, cupos, aulas, profesores para el ciclo correspondiente.
	Gestor(a) Académico(a)

Coordinador(a) del CIDEH

Asistente de Bienestar Institucional

	Docencia

Bienestar Institucional

	Manual Programación académica

	
	
	Desde Registro Académico se acompaña durante el proceso a los Gestores Académicos y Asistentes Académicas en su programación.

	Auxiliar/
Asistente administrativo(a) de Registro Académico

	Gestión de Registro Académico
	

	
	
	Posteriormente, Registro Académico audita, de forma preventiva, las ofertas publicadas en el Sistema Académico ASIS, y realiza observaciones y sugerencias a través de correos electrónicos a las Facultades.

	Auxiliar/
Asistente administrativo(a) de Registro Académico
	Gestión de Registro Académico
	

	4
	Creación de bloques de citas de inscripción y validación
	En Registro Académico se parametrizan los bloques de citas para los estudiantes.
	Auxiliar/
Asistente administrativo(a) de Registro Académico
	Gestión de Registro Académico 
	Manual citas de inscripción y validación

	5
	Asignación de cita de validación (Adiciones y Cancelaciones)
	En Registro Académico se asigna, de forma masiva, las citas de inscripción, en adiciones y cancelaciones, a los estudiantes que pagaron su matrícula en el ciclo correspondiente.

	Auxiliar/
Asistente administrativo(a) de Registro Académico
	Gestión de Registro Académico 
	Manual Asignación Citas

	6
	Parametrización del gestor de actividades
	Desde Registro Académico se realiza la parametrización de las actividades (cortes) en los catálogos.

	Auxiliar/
Asistente administrativo(a) de Registro Académico
	Gestión de Registro Académico 
	Manual gestor de actividades

	
	
	En Registro Académico se actualizan las fechas de ingreso de calificaciones.

	
	
	

	
	
	Desde Registro Académico se ejecutan los gestores para estudiantes y profesores.

	
	
	

	7
	Inscripción de cursos estudiantes nuevos Pregrado y Tecnología
	El Gestor(a) Académico(a), a través de las opciones de inscripción rápida o inscripción en bloque, inscribe las asignaturas de los estudiantes nuevos.

Deben realizar seguimiento a través del reporte de admisiones, estado Matriculado.

	Gestor(a) Académico(a)
	Docencia

Gestión de Registro Académico
	Manual de inscripción en bloque

Reporte Sistema Académico ASIS

	8
	Inscripción de cursos estudiantes de Posgrado
	El Gestor(a) Académico(a), a través de las opciones de inscripción rápida o inscripción en bloque, inscribe las asignaturas de los estudiantes (previa validación del pago de matrícula).

	Gestor(a) Académico(a)
	Docencia

Gestión de Registro Académico
	Manual de inscripción en bloque

	9
	Inscripción de cursos estudiantes Pregrado y Tecnología (Antiguos)
	El Estudiante ingresa a su autoservicio en el Sistema Académico ASÍS, selecciona los cursos, se inscribe a aquellos que no tienen cruces horarios y cuentan con cupos disponibles.

	Estudiante
	
Docencia

Gestión de Registro Académico


	Manual autoservicio estudiantes

Manual general proceso de matrícula

	
	
	El Estudiante, cuando está seguro de su decisión de inscripción, acepta la matrícula.

	
	
	

	10
	Pago de matrícula
	Posterior a la aceptación de la matrícula, se genera la factura de pago, la cual puede ser cancelada mediante Pagos en línea o imprimirla para pagarla en el Banco o en la Caja de la Universidad.

	Estudiante
	Gestión Financiera y Contable
	Factura

Reporte de pago

	11
	Adiciones y cancelaciones (sólo Pregrados):
	El Estudiante (nuevo / antiguo) ingresa a su autoservicio en el Sistema Académico ASIS, baja aquellos cursos que no desea tomar, selecciona los cursos que va a inscribir, se inscribe a aquellos que no tienen cruces horarios y cuentan con cupos disponibles.

Las Adiciones y cancelaciones aplican solo a los estudiantes que se encuentren al día financieramente.

Si el estudiante ya aceptó matrícula en el Sistema Académico ASIS y requiere realizar algún ajuste adicional, debe enviar un correo electrónico a Conexión académica, indicando, a detalle, las asignaturas a adicionar y/o a cancelar.

Desde Conexión académica se diligencia el formato “Reporte Adiciones y Cancelaciones”, y se envía a Registro Académico, a través del SIBAD.

Registro Académico revisa la solicitud y ejecuta los cambios solicitados por el estudiante en el Sistema Académico ASIS, respondiendo con el procesado del caso y se remite a la Historia Académica del estudiante, a través del repositorio documental (Alfresco).

	Estudiante

Conexión Académica

Auxiliar/
Asistente administrativo(a) de Registro Académico
	Docencia


Gestión de Registro Académico
	Manual Autoservicio estudiantes

Manual general proceso de matrícula

GRA.FR.15 Reporte Adiciones y Cancelaciones

Instructivo para la radicación de novedades académicas

	12
	Registro de calificación por falta de asistencia
	El Profesor diligencia el formato “Pérdida Asignaturas por Faltas de Asistencia” cuando los estudiantes han incumplido con la asistencia a clase en un mínimo del 20%, posteriormente, el profesor le informa al estudiante y entrega el formato en Conexión Académica.

	Docente 

Gestor(a) Académico(a)
	Docencia
	GRA-FR-07-V* Pérdida Asignaturas por Faltas de Asistencia

Instructivo para la radicación de novedades académicas

	
	
	El Gestor(a) Académico(a) revisa el formato y analiza el caso respectivo, firma el formato y lo envía a la Asistente académica para ser remitido a Registro Académico, a través del SIBAD.

	Gestor(a) Académico(a)

Asistente Académica
	Docencia
	

	
	
	Al recibir el formato, Registro Académico realiza el ingreso de nota en el Sistema Académico ASIS de 0.0 por el concepto de inasistencia.
	Auxiliar/
Asistente administrativo(a) de Registro Académico
	Gestión de Registro Académico
	GRA-FR-07-V* Perdida Asignaturas por Faltas de Asistencia 

Manual de ingreso y corrección de notas

	
	
	Desde Registro Académico envía el formato a la Historia Académica del estudiante, por medio del Repositorio documental (Alfresco).
	Auxiliar/
Asistente administrativo(a) de Registro Académico

	Gestión de Registro Académico
	

	13
	Proceso de Bajas de cursos
	Cumplidas las fechas de pago extemporáneo establecidas en el Cronograma institucional, la Unidad Financiera, desde Cartera, genera el reporte de deudas, saldos y créditos pendientes de pago (nuevos, antiguos y adiciones).

En las fechas del Cronograma institucional, la actividad “Baja masiva de asignaturas”, desde la Unidad Financiera se notificará a los Gestores Académicos y estudiantes la acción a realizar (baja total o baja parcial).

A su vez, envía a Registro Académico el listado de estudiantes a los cuales se les debe procesar la baja de asignaturas en el Sistema Académico ASIS.

	Coordinador(a) de Cartera

Auxiliar/
Asistente administrativo(a) de Registro Académico
	Gestión Financiera y Contable

Gestión de Registro Académico
	Reporte de movimientos sin pagos

Correo electrónico

Base de datos baja de asignaturas

	14
	Ingreso y corrección de Notas
	El Profesor ingresa al gestor de actividades del Sistema Académico ASIS y registra las calificaciones de sus cursos y guarda el registro; esto basado en las fechas establecidas en el Cronograma institucional.

	Docente
	Docencia

Gestión de Registro Académico
	Manual ingreso notas docentes.

	
	
	El Profesor al culminar el ingreso de las notas y al finalizar el 100% de la gestión, firma la(s) planilla(s) y la(s) entrega en Conexión Académica.
	Docente 

Gestor(a) Académico(a)

Asistentes Académicas

	Docencia

Gestión de Registro Académico
	Manual ingreso notas docentes.

	
	
	El Gestor(a) Académico(a) envía a la Asistente Académica las planillas de notas del programa, quien consolida copia en la ruta: "I:\3.Vice_Admin\3.Gestion_Documental\1141 REGISTRO ACADÉMICO\HISTORIAS\PLANILLAS DE CALIFICACIONES\FACULTAD DE …"  (en la carpeta de la Facultad según corresponda).

Al finalizar el ciclo o semestre académico, mediante correo electrónico dirigido a Registro Académico (jefe.registro@usbmed.edu.co) y Gestión Documental (admin.documental@usbmed.edu.co), se notifica la entrega de la información, la cual debe estar en la ruta en orden de profesor confrontando con el reporte de programación académica.




Posgrados:

Los profesores reportan las calificaciones en el Sistema Académico ASIS o envían a los Gestores Académicos, solo en caso de que no exista aún gestor de actividad para su asignatura. El Gestor Académico guarda la información, la planilla firmada y la copia en la ruta: "I:\3.Vice_Admin\3.Gestion_Documental\1141 REGISTRO ACADÉMICO\HISTORIAS\PLANILLAS DE CALIFICACIONES\FACULTAD DE …"  (en la carpeta de la Facultad según corresponda\POSGRADOS).

Posteriormente, mediante correo electrónico dirigido a Registro Académico (jefe.registro@usbmed.edu.co) y Gestión Documental (admin.documental@usbmed.edu.co), se notifica la entrega de la información. Registro Académico valida la información suministrada en las rutas indicadas con respecto a la Programación académica. Si todo está correcto, informa a Gestión documental para cargar la(s) planilla(s) al Repositorio documental en la siguiente ruta:

Documentos
>3-1110-1 REGISTRO ACADÉMICO
> 3-1110-1-19 HISTORIAS
>3-1110-1-19.1 Planillas de Calificaciones.

	Profesores (Pregrado y Posgrado)

Gestor(a) Académico(a)

Asistente Académica

Auxiliar/
Asistente administrativo(a) de Registro Académico
	Docencia

Gestión de Registro Académico

	Planilla de calificaciones 

	
	
	Corrección:

El profesor, dentro de las fechas establecidas, diligencia en su totalidad el formato “Reporte de Novedades de Calificaciones”, consignando de manera clara los motivos que justifican la novedad. Posteriormente, firma el documento y lo remite al (a la) Gestor(a) Académico(a) para su revisión y aprobación mediante la correspondiente firma. Una vez aprobado, el documento es enviado a la Asistente Académica, quien realiza el cargue de la novedad en el SIBAD.

El formato debe llegar a Registro Académico dentro de las fechas establecidas en el Cronograma institucional y/o Circulares de Vicerrectoría Académica. 

Posterior a las fechas del Cronograma institucional y/o Circulares de Vicerrectoría Académica, las correcciones deberán ser enviadas a la Decanatura y Vicerrectoría académica para brindar el visto bueno a través del SIBAD, y que puedan ser procesadas por Registro Académico en el Sistema ASIS.

Luego, desde Registro Académico, por medio de la misma plataforma del SIBAD, se envía el formato a la Historia Académica del estudiante que se encuentra en el Repositorio documental (Alfresco).

	Profesores 

Decano(a)
 
Gestor(a) Académico(a)

Auxiliar/
Asistente administrativo(a) de Registro Académico

Asistente Académica

Asistentes Vicerrectoría Académica
	Docencia

Gestión de Registro Académico
	GRA.FR01-V* Reporte Novedades Calificaciones

Manual de ingreso y corrección de notas

Instructivo para la radicación de novedades académicas

	15
	Procesos de fin de ciclo
	Desde Registro Académico se realizan los procesos masivos que permiten la contabilización de notas, los efectos de las reglas de repetición y permanencia, la promoción entre los niveles, y demás procesos que involucran la finalización del ciclo académico.

	Auxiliar/
Asistente administrativo(a) de Registro Académico
	Gestión de Registro Académico
	Workshop procesos de fin de ciclo 
Rutas proceso de fin de ciclo

	
	
	Posteriormente, Registro Académico genera reportes que permiten la auditoría y realiza las respectivas auditorías, validaciones y ajustes.
	
Auxiliar/
Asistente administrativo(a) de Registro Académico

	
	

	16
	Carnetización Estudiantes antiguos
	Los Estudiantes que no cuentan con carné (con chip), solicitan, a través de correo electrónico, el respectivo carné, enviando la foto reciente 3x4 fondo blanco.

Desde Registro Académico se valida el estado del estudiante, se realiza el carné y se informa cuando y donde lo pueden reclamar.

El Estudiante antiguo, al momento de reclamarlo, debe devolver el carné anterior, en el caso que no cuente con este, deberá cancelar el valor establecido por resolución de Derechos pecuniarios. En el caso de pérdida, deberá presentar el denuncio realizado ante la Policía Nacional, este no generará costo alguno.

	Auxiliar/
Asistente administrativo(a) de Registro Académico
	Gestión de Registro Académico
	Registro en sistema de Carnetización

	17
	Duplicados de carné
	El Estudiante activo o egresado, solicita en Registro Académico el duplicado del carné, presentando el recibo de pago o en su defecto el denuncio ante la Policía Nacional.

	Auxiliar/
Asistente administrativo(a) de Registro Académico
	Gestión de Registro Académico
	Registro en sistema de Carnetización

	18
	Certificaciones académicas
	El Solicitante de Certificados Académicos hace la solicitud en Registro Académico (presencial o por Mesa de Ayuda o PQRSF), donde se asesora frente al requerimiento del solicitante, o a través del autoservicio del estudiante (Sistema Académico ASIS - Para los que allí estén disponibles).

	Solicitante
	Gestión de Registro Académico
	

	
	
	El Solicitante cancela en el portal de pagos de la USB o en banco el valor del tipo de certificado, indicado por Registro Académico de acuerdo con la Resolución de Derechos pecuniarios.

	Solicitante

Auxiliar/
Asistente administrativo(a) de Registro Académico
	Gestión de Registro Académico

Gestión Financiera y Contable

	Recibo de pago

	
	
	Con el recibo de pago, el solicitante se dirige a Registro Académico a oficializar la solicitud del certificado y entrega el recibo, o lo comparte por Mesa de Ayuda o PQRSF con su respectiva descripción de la necesidad en el Certificado.

	Solicitante

Auxiliar/
Asistente administrativo(a) de Registro Académico
	Gestión de Registro Académico
	Recibo de pago

	
	
	Registro Académico elabora el Certificado Académico dentro de los cinco (5) días hábiles siguientes a la recepción de la solicitud.

Estos días pueden cambiar dependiendo de la demanda de dichos documentos.

	Auxiliar/
Asistente administrativo(a) de Registro Académico
	Gestión de Registro Académico
	Certificado

	
	
	De forma manual o automática generan los Certificados Académicos con la información requerida, se imprime o se elabora de manera virtual, se gestionan las firmas, y se entrega al solicitante en los tiempos informados en la promesa de servicio, ya sea de manera física o por medio de correo electrónico certificado.

	Auxiliar/
Asistente administrativo(a) de Registro Académico
	Gestión de Registro Académico
	Manual Aplicativo de control de certificados

	19
	Pruebas Saber (T&T, PRO, Exterior)
	Desde Registro Académico, posterior a la publicación de las fechas para la realización de los exámenes Saber por el ICFES, se genera la Circular donde se explica el procedimiento, Cronogramas y requisitos a tener en cuenta por los estudiantes o egresados no graduados para la presentación de las Pruebas Saber T&T, Saber PRO y Saber Exterior.

La información se publica en los medios dispuestos por la Universidad y se envía Correo electrónico a través de comunicaciones.

La Universidad es quien registra al estudiante en el programa ante el ICFES, y el estudiante es quien realiza la inscripción y pago ante el ICFES directamente. Los estudiantes que realicen el proceso de manera individual con el ICFES en el registro, la Universidad no se hace responsable.

	Auxiliar/
Asistente administrativo(a) de Registro Académico
	Gestión de Registro Académico


	Circular, cronograma Pruebas Saber

	20
	Reintegros y transferencia interna
	El Estudiante presenta solicitud mediante comunicado escrito o por correo electrónico al Gestor(a) Académico(a).

	Estudiante

Gestor(a) Académico(a)
	Docencia
	Correo electrónico

	
	
	El Gestor(a) Académico(a) realiza estudio de la solicitud, teniendo en cuenta el Reglamento Estudiantil.

	Gestor(a) Académico(a)
	Docencia
	

	
	
	El Gestor(a) Académico(a) diligencia el formato de “Reintegro y/o Transferencia interna” completamente, según sea el caso (lo que aplique para cada caso), y lo envía a las Asistentes Académicas para ser cargado en el SIBAD.

	Gestor(a) Académico(a)

Asistentes Académicas
	Docencia
	GRA-FR-02 Reintegro y Transferencias Interna y Externa

Instructivo para la radicación de novedades académicas


	
	
	En Registro Académico se procesa el Reintegro o Transferencia interna, habilitando ciclo lectivo; registrando la reincorporación o nuevo programa y la asignación de la cita para la inscripción de cursos; posteriormente, le notifica a Conexión Académica.
	Auxiliar/
Asistente administrativo(a) de Registro Académico
	Gestión de Registro Académico
	Registro en Plan Programa Alumno

Manual de Reintegro

Manual de Transferencia interna

Instructivo para la radicación de novedades académicas


	
	
	El Gestor(a) Académico(a) o la Asistente Académica informa al estudiante para que haga la Inscripción de los cursos por el Autoservicio.

	Gestor(a) Académico(a)

Asistente Académica

	Docencia
	

	
	
	Desde Registro Académico se remite el formato con el visto bueno de procesado a la Historia Académica del estudiante en el Repositorio documental (Alfresco).
	Auxiliar/
Asistente administrativo(a) de Registro Académico

Auxiliar administrativo(a) de Gestión Documental

	Gestión de Registro Académico 

Gestión de Recursos
	

	21
	Cambio Plan de Estudios
	El Estudiante presenta solicitud mediante comunicado escrito o por correo electrónico al Gestor(a) Académico(a) solicitando el cambio de plan de estudio.

El Gestor(a) Académico(a) sugiere a los estudiantes realizar cambio de plan de estudios por la existencia de un nuevo plan, de acuerdo con el Reglamento Estudiantil.

	Gestor(a) Académico(a) 

Estudiante
	Docencia
	Carta de solicitud o correo electrónico

	
	
	El Gestor(a) Académico(a) realiza estudio de la solicitud, teniendo en cuenta el Reglamento Estudiantil.

	Gestor(a) Académico(a)
	Docencia
	

	
	
	El Gestor(a) Académico(a) diligencia en su totalidad el formato “Autorización cambio de plan de estudios”, con su firma y aprobación del estudiante, y lo envía a la asistente académica para remitir a Registro Académico, a través del SIBAD.

	Gestor(a) Académico(a)

Asistente Académica

Estudiante
	Docencia
	GRA.FR.03-V* Autorización Cambio de Plan de Estudios

Instructivo para la radicación de novedades académicas

	
	
	Desde Registro Académico se procesa en el Sistema Académico ASIS la información registrada en el formato, modificando el Pénsum en plan/programa alumno y ejecuta el informe de orientación académica para que el estudiante pueda visualizar los cursos del nuevo plan y los cambios en su historial.

En el caso que aplique, el Gestor(a) Académico(a) realiza la homologación de asignaturas en el Sistema Académico ASIS, genera el reporte de homologación, lo firma, lo entrega a la asistente académica y lo envían a Registro Académico, a través del SIBAD.

Desde Registro Académico se contabiliza en el Sistema ASIS y se envía a la historia académica del estudiante en el repositorio documental (Alfresco).

	Auxiliar/
Asistente administrativo(a) de Registro Académico

Gestor(a) Académico(a)

Asistente Académica
	Gestión de Registro Académico 

	Manual cambio de plan 

Registro en Plan Programa Alumno

Instructivo para la radicación de novedades académicas

	22
	Homologaciones
	El Aspirante (Nuevo o Transferencia Externa) o Estudiante activo le solicita asesoría al Gestor(a) Académico(a), le entrega copia de las calificaciones y contenidos del programa de procedencia.

	Estudiantes/
Aspirantes

Gestor(a) Académico(a)
	Docencia
	Calificaciones
contenidos del programa de procedencia

	
	
	El Gestor(a) Académico(a) hace el estudio respectivo e informa el potencial de homologación en el plan de estudios en observación con lo dispuesto en el Reglamento Estudiantil.

	Gestor(a) Académico(a)
	Docencia
	

	
	
	Si el aspirante está de acuerdo, este realiza inscripción por Transferencia externa en el formulario de inscripción, suministrado por el Asesor(a) de Mercadeo o que obtuvo directamente desde la Página Web, según la instrucción del Gestor(a) Académico(a) y paga adicionalmente su derecho de homologación en las cuentas bancarias de la Universidad (esto depende si es por convenios o no).

	Aspirantes

Gestor(a) Académico(a)
	Docencia
	Formulario de inscripción

	
	
	Cuando el aspirante es admitido o el estudiante ha aceptado la propuesta de homologación, el Gestor(a) Académico(a) procede a registrarlas en el Sistema Académico ASIS, genera el reporte de homologación, lo imprime, lo firma tanto el estudiante como el Gestor(a) Académico(a) y lo envía a Registro Académico, a través del SIBAD.

	Estudiantes/
Aspirantes

Gestor(a) Académico(a)
	Docencia 

Gestión de Registro Académico
	Acta de homologación (Reporte ASIS)

Manual de homologación

	
	
	Solo desde Registro Académico se contabilizan las homologaciones (publicar), se asigna ciclo y cita de inscripción e informa a la Facultad, para que asesoren al estudiante con la inscripción de cursos.

Los Gestores Académicos no están autorizados para realizar la contabilización (publicación) de homologaciones en el Sistema Académico ASIS.

	Auxiliar/
Asistente administrativo(a) de Registro Académico
	Gestión de Registro Académico
	Manual de homologación

	
	
	Desde Registro Académico se remite a la Historia Académica del estudiante en Gestión documental, a través del repositorio documental (Alfresco).
	Auxiliar/
Asistente administrativo(a) de Registro Académico

Auxiliar administrativo(a) de Gestión documental
	Gestión de Registro Académico

Gestión de Recursos
	Instructivo para la radicación de novedades académicas

	23
	Matrícula de Otros Cursos
	El Estudiante hace la solicitud de examen de validación, suficiencia o curso dirigido al Gestor(a) Académico(a).

	Gestor(a) Académico(a)
	Docencia
	Solicitud del estudiante

	
	
	El Gestor(a) Académico(a) diligencia en su totalidad el formato “Inscripción otros cursos y actualización”, con la solicitud/aprobación del estudiante, lo firma, lo envía a la Asistente Académica, y lo comparte a Registro Académico, a través del SIBAD.
	Gestor(a) Académico(a)

Asistente Académica

Estudiante
	Docencia
	GRA.FR.04-V* Inscripción Otros Cursos y Actualización

Instructivo para la radicación de novedades académicas


	
	
	En Registro Académico se ejecuta en el Sistema ASIS el proceso de matrícula del curso o examen, en el componente otros cursos, e informa a Cartera, a través del SIBAD, para la generación de la factura, posteriormente, Registro Académico le informa a Conexión Académica, a través del mismo medio, quien, a su vez, informará al estudiante.

	Auxiliar/
Asistente administrativo(a) de Registro Académico

Auxiliar administrativo(a) de Cartera

Gestor(a) Académico(a)

Asistente Académica

	Gestión de Registro Académico

Gestión Financiera y Contable
	GRA.FR.04-V* Inscripción Otros Cursos y Actualización

Instructivo para la radicación de novedades académicas

	
	
	El Estudiante paga su factura e informa a Conexión Académica para la continuación de la gestión.

	Estudiante

Gestor(a) Académico(a)

Asistente Académica

	Docencia
	Factura pagada

	
	
	El Gestor(a) Académico(a) asigna los profesores que realizarán el examen o el curso, y una vez culminado, reporta la nota, por medio del formato “Reporte novedades calificaciones”, diligenciado en su totalidad, a la Asistente Académica, quien a su vez envía a Registro Académico, a través del SIBAD.

	Gestor(a) Académico(a)

Asistente Académica

Auxiliar/
Asistente administrativo(a) de Registro Académico
	Docencia

Gestión de Registro Académico
	GRA.FR.01-V* Reporte Novedades Calificaciones

Factura Pagada

Instructivo para la radicación de novedades académicas


	
	
	Desde Registro Académico se ingresa la calificación en el Sistema ASIS, y de ser necesario, ejecuta procesos de fin de ciclo, para pasar estudiante a estado Egresado no graduado.
	Auxiliar/
Asistente administrativo(a) de Registro Académico
	Gestión de Registro Académico
	GRA.FR.01-V* Reporte Novedades Calificaciones

Registro en Gestor de Actividades

Manual inscripción otros cursos


	
	
	Desde Registro Académico se remite a la Historia Académica del estudiante en el repositorio documental (Alfresco).
	Auxiliar/
Asistente administrativo(a) de Registro Académico

Auxiliar administrativo(a) de Gestión documental

	Gestión de Registro Académico

Gestión de Recursos
	

	24
	Cancelación Voluntaria
	El Estudiante diligencia el formato “Cancelación de cursos o período”, el cual, previamente, solicitó a la Asistente académica; de acuerdo con el Reglamento Estudiantil, en los tiempos establecidos por el Cronograma Institucional, lo firma y lo entrega en Conexión Académica. 

	Estudiantes

Asistentes Académicas
	Docencia
	GRA.FR.13-V* Cancelación de Cursos o Período

	
	
	La Asistente Académica envía los formatos a Registro Académico, según el Cronograma institucional debidamente relacionados, a través del SIBAD.

	Asistente Académica
	Docencia


	Instructivo para la radicación de novedades académicas


	
	
	En Registro Académico se realiza el proceso de cancelación de la asignatura o del periodo académico en el componente de inscripciones y/o modifica el estado en plan programa en caso de baja total, ubicando al estudiante en estado permiso para ese ciclo académico.

	Auxiliar/
Asistente administrativo(a) de Registro Académico
	Gestión de Registro Académico
	Registro en el plan programa e inscripciones

	
	
	Desde Registro Académico se responde con el procesado del caso y se remite a la Historia Académica del estudiante, a través del repositorio documental (Alfresco).
	Auxiliar/
Asistente administrativo(a) de Registro Académico

Auxiliar administrativo(a) de Gestión Documental

	Gestión de Registro Académico

Gestión de Recursos
	Instructivo para la radicación de novedades académicas

	25
	Auditoría y Reportes
	Desde Registro Académico se valida y audita la elaboración de los reportes académicos para la respectiva consulta de los usuarios.
	Auxiliar/
Asistente administrativo(a) de Registro Académico

	Gestión de Registro Académico


	

	
	
	Desde Registro Académico se reporta a interesados para la revisión de integridad de los datos e información sobre el ciclo de vida de los estudiantes.
	Director, Auxiliar/
Asistente administrativo(a) de Registro Académico

	Todos los procesos
	Correos electrónicos

	26
	Transferencia entre Sede y Seccionales
	El Estudiante presenta la solicitud de traslado al Gestor(a) Académico(a) de la Sede a la cual se trasladará, presentando copia de las calificaciones y contenidos programáticos, en caso de que lo requiera, y le solicita asesoría en el tema de las homologaciones.

Sólo aplica para traslado al mismo programa; en caso de que la solicitud sea para un programa diferente, el aspirante debe expresar en el comunicado el cambio de programa.

	Gestor(a) Académico(a)
	Docencia
	Carta de solicitud

	
	
	El Estudiante diligencia el formulario de Transferencia interna físico suministrado por Registro Académico.
	Estudiante

Auxiliar/
Asistente administrativo(a) de Registro Académico
	Docencia

Gestión de Registro Académico
	GRA.FR.02-V* Reintegro y Transferencias Interna y Externa

	
	
	Registro Académico hace el trámite interno con la Sede o Seccional de procedencia:

· Envía copia de la solicitud (vía correo electrónico) y solicita se le haga el retiro, asignando el estado "Permiso" en el Sistema académico ASIS.
· Solicita copia de la Hoja de Vida del estudiante a la Sede o Seccional o el estudiante la entrega, en caso de así desearlo.
· Por la opción "entrada de solicitud", registra el ingreso al estudiante.

Desde Registro Académico se informa al Gestor(a) Académico(a) para que le ingrese las homologaciones, genere el reporte, descargue, firme y envíe a Registro Académico, a través del SIBAD.

	Auxiliar/
Asistente administrativo(a) de Registro Académico

Personal administrativo de las otras seccionales

Gestor(a) Académico(a)
	Gestión de Registro Académico

Docencia
	GRA.FR.02-V* Reintegro y Transferencias Interna y Externa 

Historia Académica

Acta de homologaciones (Sistema Académico ASIS)

Instructivo para la radicación de novedades académicas

	
	
	En Registro Académico se contabilizan las homologaciones, ejecuta actualización de nivel e informe de orientación académica, asigna cita de inscripción e informa a Conexión académica para que le informen al estudiante y proceda a la inscripción de cursos.

	Auxiliar/
Asistente administrativo(a) de Registro Académico

Asistente Académica
	Gestión de Registro Académico
	Acta de homologaciones (Sistema Académico ASIS)

	
	
	Registro Académico genera el carné según el procedimiento establecido.
	Auxiliar/
Asistente administrativo(a) de Registro Académico

	Gestión de Registro Académico
	

	
	
	Registro Académico carga la documentos de la Historia Académica del aspirante en el Sistema Académico ASIS, por medio de Mantenimiento de solicitudes.

	Auxiliar/
Asistente administrativo(a) de Registro Académico
	Gestión de Registro Académico
	Historias académicas

	27
	Movilidad Académica Entrante:

Creación de aspirantes en ASIS
	Oficina de Relaciones Internacionales e Interinstitucionales (ORII) de la USB Medellín, enviará los documentos aportados por el estudiante aprobados para realizar Movilidad, o Doble Titulación, a la Oficina de Registro Académico:

· Formulario de solicitud de movilidad académica, totalmente diligenciado.
· Fotocopia de la Visa del Estudiante o permiso migratorio vigente para el período a matricular.
· Fotocopia del Documento de Identidad.
· Fotocopia de la Cédula de Extranjería (cuando el estudiante ingrese con Visa).
· Fotocopia del Pasaporte.
· Fotocopia del Seguro Médico Internacional (sólo estudiantes extranjeros) o constancia de seguro médico para nacionales.
· Carta de presentación de la Universidad de Origen.
· Fotografía para la elaboración del carné.
· Historia académica del estudiante (sólo aplica para Doble Titulación).
· Para Dobles titulaciones, la Oficina de Relaciones Internacionales e Interinstitucionales (ORII) deberá presentar, en acuerdo con la Facultad y el programa en doble titulación, el plan de homologación respectivo ante Registro Académico. Seguidamente el Gestor(a) Académico(a) presenta a la oficina de Registro Académico el reporte de homologación debidamente firmado por el estudiante en doble titulación. La homologación de las asignaturas, así como la inscripción, no acarrearan costos para el estudiante.

Nota: Para extranjeros, sólo se concederá plazo para la entrega posterior de la Cédula de Extranjería.

La acción motivo en el Sistema Académico ASIS por el cual se identifican los estudiantes de movilidad entrante será “MOVE”.

	Practicante de Relaciones Internacionales e Interinstitucionales (ORII) USB 

Auxiliar/
Asistente administrativo(a) de Registro Académico
	Gestión Relacional
	Historias académicas

Correo electrónico

	28
	Movilidad Académica Entrante:

Pre-matrícula y pago (nacionales y extranjeros).
	La ORI enviará, durante la primera y segunda semana de inicio de clases, a Registro Académico, los cursos a inscribirle a los estudiantes de movilidad o doble titulación.

Desde Registro Académico se reporta la matrícula a Cartera (el valor dependerá de la existencia o no de un convenio entre la Universidad de San Buenaventura con la Institución de origen o destino).

Para aquellos programas de Doble Titulación, que requieran procesos diferentes de acuerdo con el convenio suscrito, los estudiantes ingresarán, en principio, por proceso de movilidad y después del período establecido, se realizará el proceso de inscripción, admisión y matrícula según lo establecido en el numeral 8.




Estudiantes de extensiones (Armenia):

El Estudiante deberá inscribir los cursos a matricular del programa origen, posteriormente, Registro Académico realiza la inscripción de cursos con base a la información reportada por la ORI. 

	Practicante de Relaciones Internacionales e Interinstitucionales (ORII) USB 

Auxiliar/
Asistente administrativo(a) de Registro Académico

Auxiliar administrativo(a) de Cartera
	Gestión Relacional

Gestión de Registro Académico

	Registro de inscripción de cursos en Asís

	29
	Movilidad Académica Entrante:

Pago de matrícula (nacionales y extranjeros).
	El estudiante deberá cancelar el valor de la factura de matrícula emitida por la Unidad de Cartera de la institución de origen, de acuerdo con la existencia o no de convenio. Una vez realizado el pago, la Unidad de Cartera de la institución de destino deberá realizar el cruce correspondiente por valor de $1, con el fin de que el estudiante quede registrado en el sistema en estado “Matriculado”.

Siempre se prevalecerá la reciprocidad que se tenga en el marco del convenio entre las dos Instituciones.

Nota: El Estudiante en doble titulación o movilidad puede realizar cualquier proceso académico en la USB, sin embargo, si estos no se encuentran dentro de la programación de su ciclo académico, debe asumir los costos financieros que se generen.

	Estudiante en movilidad.

Practicante de Relaciones Internacionales e Interinstitucionales (ORII) USB

Registro Académico

Cartera
	Docencia

Gestión Relacional

Gestión de Registro Académico
	Factura de pago

	30
	Movilidad Académica Entrante:

Legalización en Migración
	Registro Académico reporta a Migración en el Sistema de Información Registro de Extranjeros - SIRE - (Migración Colombia) la información de ingreso y salida de extranjeros según los procedimientos migratorios vigentes y las fechas estipuladas para este.

Oficina de Relaciones Internacionales e Interinstitucionales (ORII) deberá velar por el estudiante para que renueve su permiso migratorio de acuerdo con la fecha de vencimiento reportada por Registro Académico.

Nota: En caso de que el estudiante no renueve su permiso migratorio dentro de los plazos establecidos, su movilidad, le será cancelada en la Universidad de San Buenaventura. Esto será notificado por la ORI a Registro académico.

	Auxiliar/
Asistente administrativo(a) de Registro Académico

Practicante de Relaciones Internacionales e Interinstitucionales (ORII) USB

	Gestión de Registro Académico

Gestión Relacional
	Reporte en el Sistema de Información Registro de Extranjeros – SIRE (migración Colombia)

	31
	Movilidad Académica Entrante:

Carnetización
	Registro Académico elabora los carnés de los estudiantes en movilidad o doble titulación y envía a la ORI para la entrega a los estudiantes.

	Auxiliar/
Asistente administrativo(a) de Registro Académico
	Gestión de Registro Académico
	Relación de carnés

	32
	Movilidad académica entrante:

Adiciones y cancelaciones

	En caso de que un estudiante en movilidad entrante realice Adiciones y/o Cancelaciones de asignaturas, deberá seguir el procedimiento aplicable a los estudiantes regulares de la Universidad. 

Los cambios posteriores a las fechas establecidas por Cronograma institucional deberán ser solicitados a través de novedad a las Vicerrectorías.

Nota: Todo cambio que se genere en la USB, debe tener la aprobación por la autoridad académica competente en Universidad de origen, para esto el estudiante deberá mantener informada a su Universidad de origen.

	Estudiantes



Auxiliar/
Asistente administrativo(a) de Registro Académico
	Docencia

Gestión de Registro Académico
	Inscripción de cursos en el Sistema Académico ASIS

	33
	Movilidad Académica Entrante:

Registro de calificaciones
	El registro de las calificaciones es igual que para los estudiantes regulares de la Universidad. 

El Estudiante se identificará en el Sistema Académico ASIS con la sigla MOVE (Movilidad Entrante).

Para los casos de estudiantes cuya actividad académica sea diferente a la matrícula de asignaturas existente en un plan de estudios, se registra la actividad realizada previamente solicitada mediante correo electrónico al Gestor(a) Académico(a). Esta actividad será la misma que se certifique.

	Practicante de Relaciones Internacionales e Interinstitucionales (ORII) USB

Gestor(a) Académico(a)

Auxiliar/
Asistente administrativo(a) de Registro Académico
	Gestión Relacional

Docencia

Gestión de Registro Académico
	Copia del certificado y el informe en la historia académica del estudiante

	34
	Movilidad Académica Entrante:

Certificados de asignaturas cursadas
	La ORI, culminadas las actividades académicas de los estudiantes, solicita a Registro Académico la elaboración de Certificados académicos, los cuales son exentos de pago.

Adicionalmente, al procedimiento regular de certificación, desde Registro Académico se remiten todos los certificados a la ORI – USB, para que sean entregados a la Institución de procedencia.

Nota: Para los casos de estudiantes cuya actividad académica sea diferente a la matrícula de asignaturas existente en un plan de estudios, Registro Académico, registra la actividad realizada previamente solicitada mediante correo electrónico al Gestor(a) Académico(a). Esta actividad será la misma que se certifique.

	Auxiliar/
Asistente administrativo(a) de Registro Académico

Practicante de Relaciones Internacionales e Interinstitucionales (ORII) USB
	Gestión de Registro Académico

Gestión Relacional
	Instructivo para la radicación de novedades académicas

	35
	Movilidad Académica Entrante:

Historias Académicas
	Desde Registro Académico se envía a Gestión documental, a través del Correo electrónico, las Historias Académicas de los estudiantes de movilidad Entrante en una sola carpeta.
	Auxiliar/
Asistente administrativo(a) de Registro Académico
	Gestión de Registro Académico
	Instructivo para la radicación de novedades académicas

	36
	Movilidad Académica Entrante:

Traslado como estudiante ‘regular’

	El Estudiante en movilidad que desee terminar sus estudios en la USB, debe presentar solicitud y seguir el procedimiento de Transferencia interna y/o externa, según aplique.
	Estudiantes
	Docencia
	Formulario de inscripción, transferencia externa

	37
	Movilidad Académica Saliente:

Pre-matrícula y pago (nacionales y extranjeros).
	El Estudiante realiza inscripción de cursos, según la orientación de su Gestor(a) Académico(a) y el proyecto de homologación de asignaturas diligenciado, la inscripción se realiza por autoservicio en las fechas establecidas por el Cronograma institucional o de forma administrativa según corresponda el caso.

El estudiante que realice movilidad internacional pagará el 50% de su matrícula.

	Estudiantes

Gestor(a) Académico(a)
	Docencia
	Factura 

	38
	Movilidad Académica Saliente:

Identificación en ASIS
	Desde la Oficina de Relaciones Internacionales e Interinstitucionales (ORII) envían, por correo electrónico a Registro Académico, la base de datos de estudiantes en movilidad saliente para identificarlos en el Sistema Académico ASIS.

La acción motivo en el Sistema Académico ASIS por el cual se identifican los estudiantes de movilidad saliente será “MOVS”.

	Practicante de Relaciones Internacionales e Interinstitucionales (ORII) USB

Auxiliar/
Asistente administrativo(a) de Registro Académico
	Gestión Relacional

Gestión de Registro Académico
	Base de datos estudiantes en movilidad saliente

Registro acción motivo en Sistema Académico ASIS

	39
	Movilidad Académica Saliente:

Registro de calificaciones
	La Oficina de Relaciones Internacionales e Interinstitucionales (ORII) de la USB deberá solicitar a la Institución destino el Certificado de asignaturas cursadas con las calificaciones obtenidas y entregarlo en Conexión Académica.

El Gestor(a) Académico(a) diligencia, en su totalidad, el formato “Reconocimiento asignaturas equivalentes”, lo envía a la Asistente Académica, junto con el Certificado de Calificaciones, para que sea quien lo envíe a Registro Académico a través del SIBAD.

Nota 1: Cuando el Certificado de calificaciones no es físico, requiere el Vo. Bo. del Gestor(a) Académico(a) para validar su originalidad.

Nota 2: Cuando el Certificado de calificaciones no es remitido por la Institución destino antes de las fechas de matrícula USB para el período siguiente, al estudiante se le permitirá realizar la pre-matrícula y el pago para el período siguiente, como si hubiera aprobado todas las asignaturas cursadas mediante el programa de movilidad, sin novedad académica de hasta un periodo siguiente.

Registro Académico ingresa al Sistema Académico ASIS las calificaciones obtenidas por el estudiante, según formato de Reconocimiento asignaturas equivalentes y certificado de la institución destino, enviados por Conexión Académica, y se envía a la Historia académica del estudiante por medio del repositorio documental (Alfresco).

La acción motivo en el Sistema Académico ASIS, por el cual se identifican los estudiantes de movilidad saliente será “MOVS”.

	Practicante de Relaciones Internacionales e Interinstitucionales (ORII) USB

Gestor(a) Académico(a)

Asistente Académica

Auxiliar/
Asistente administrativo(a) de Registro Académico


	Gestión Relacional

Docencia

Gestión de Registro Académico

	Certificado de calificaciones Universidad destino

GRA-FR-06 Reconocimiento asignaturas equivalente

Instructivo para la radicación de novedades académicas

	40
	Movilidad Académica Saliente:

Historias Académicas
	La Oficina de Relaciones Internacionales e Interinstitucionales (ORII) de la USB, carga la documentación de los estudiantes en movilidad saliente en una carpeta compartida propia de la unidad.

· Formulario de aplicación, en caso de aplicar.
· Formato de Proyecto de Homologación de asignaturas, en caso de aplicar.
· Carta de aceptación. 
· Seguro médico con cobertura internacional (cuando aplique).

	Practicante de Relaciones Internacionales e Interinstitucionales (ORII) USB

Auxiliar/
Asistente administrativo(a) de Registro Académico
	Gestión Relacional

Gestión de Registro Académico
	Historias académicas

	41
	Movilidad Académica Saliente:

Adiciones y cancelaciones
	En caso de que un estudiante en movilidad o Doble Titulación saliente realice Adiciones y/o Cancelaciones de asignaturas en la Institución de destino, éste deberá notificar al Gestor(a) Académico(a) y a la Oficina de Relaciones Internacionales e Interinstitucionales (ORII) de la USB, cualquier cambio o cancelación en las materias oportunamente (dentro de los 30 días siguientes al inicio de clases en la Universidad de destino). 

El Estudiante, en coordinación con el Gestor(a) Académico(a), deberá realizar un nuevo formato de “Proyecto de Homologación de Asignaturas”, y este debe ser enviado a la ORII.

	
Estudiantes

Gestor(a) Académico(a)


Practicante de Relaciones Internacionales e Interinstitucionales (ORII) USB
	
Docencia

Gestión de Registro Académico

Gestión Relacional
	Inscripción de asignaturas en el Sistema Académico ASIS

	42
	Cambio de catálogos
	Desde Conexión académica se diligencia el formato “Reporte de Cambios de Catálogos”, y se envía a Registro Académico, a través del SIBAD.

Registro Académico revisa la solicitud y ejecuta el cambio del código y nombre del catálogo en el Sistema Académico ASIS, manteniendo la misma nota obtenida por el estudiante y que debe coincidir con la reportada en el formato “Reporte de Cambios de Catálogos”.

Desde Registro Académico se responde con el procesado del caso y se remite a la Historia Académica del estudiante, a través del repositorio documental (Alfresco).

	Conexión Académica

Asistente administrativo(a) de Registro Académico
	Docencia

Gestión de Registro Académico
	GRA.FR.14-V* Reporte de Cambios de Catálogos

Instructivo para la radicación de novedades académicas





	CONTROL DE CAMBIO

	FECHA DE ACTUALIZACIÓN
	VERSIÓN MODIFICADA
	ITEM MODIFICADO
	DESCRIPCIÓN DE CAMBIO

	Septiembre de 2023
	
02


	General
	Se actualizan la descripción de las actividades con sus respectivos cargos responsables, procesos y documentación asociados en general, donde se detalla mejor la manera de ejecutar en cada paso del proceso.

	
	
	General
	Se actualizaron los cargos responsables de algunos ítems que se encontraban mal.

	Febrero 6 de 2024
	03
	14. Ingreso y Corrección de Notas
	Las Planillas de calificaciones ya no se envían físicamente, se van a cargar de manera digital a una carpeta segura compartida, como una mejora para la gestión documental. La ruta de acceso se define en este procedimiento.

	Junio de 2024
	04
	General
	Ya el responsable de los procesos que tenía el Ingeniero pasaron a ser parte del Auxiliar/
Asistente Administrativo(a) de Registro Académico.

	
	
	12. Registro de calificación por falta de asistencia

14. Ingreso y corrección de Notas
20. Reintegros y transferencia interna

21. Cambio Plan de Estudios

22. Homologaciones

23. Matrícula de Otros Cursos

24. Cancelación Voluntaria

35. Movilidad Académica Entrante: Historias Académicas

40. Movilidad Académica Saliente: Historias Académicas
	Teniendo Historias Académicas digitales a partir del 2023-2 es necesario precisar que algunas Novedades Académicas serán enviadas físicamente al CAD para el archivo en la respectiva Historia Académica o cargar en el lugar destinado para esta gestión.


	
	
	14. Ingreso y corrección de Notas
	Existe una Circular No.02 de Vicerrectoría Académica que respalda el proceder de algunas Novedades Académicas.

	
	
	19. Pruebas Saber (T&T, PRO, Exterior)
	Se modificó la responsabilidad del proceso para las Pruebas Saber PRO y T&T, ya que hay un alcance de la Universidad y otro del estudiante


	Marzo de 2026
	05
	General
	Se realizó un ajuste en el cargo del líder de Registro Académico, ya que es director y no jefe.

Se realizó un ajuste en la denominación de los anteriores “directores de programa”, ya que ahora son Gestores Académicos.

Se realizó un ajuste en la denominación de las anteriores “secretarias de Facultad”, ya que ahora son Asistentes Académicas.

Se realizó un ajuste en el medio por el cual se hacen solicitudes de Certificados Académicos, ya que son a través de Mesa de Ayuda o PQRSF.

Finalmente, se realizó un ajuste en el medio por el cual se remiten las novedades académicas, ya que se hace a través del SIBAD y se recopilan en las Historias Académicas que están en Alfresco (SIBAD).


	Octubre de 2026
	06
	1. Parametrización de planes de estudios

11. Adiciones y cancelaciones (sólo Pregrados)

12. Registro de calificación por falta de asistencia

14. Ingreso y corrección de Notas

20. Reintegros y transferencia interna

21. Cambio Plan de Estudios

22. Homologaciones

23. Matrícula de Otros Cursos

24. Cancelación Voluntaria

26. Transferencia entre Sede y Seccionales

34. Movilidad Académica Entrante: Certificados de asignaturas cursadas

35. Movilidad Académica Entrante: Historias Académicas

39. Movilidad Académica Saliente: Registro de calificaciones

42. Cambio de catálogos
	Se realizó una adición y ajuste en el proceso con el ingreso de formatos y el instructivo de novedades académicas que se ingresa a través del SIBAD y el enlace con Conexión Académica.

	
	
	40. Movilidad Académica Saliente: Historias Académicas
	Se realizó el ajuste en cuanto al proceso, ya que Registro Académico no interviene en la recolección de los documentos.
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