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1. OBJETIVO 

Gestionar oportunamente los requerimienntos de reserva de cupo a un estudiante de la Universidad Surcolombiana, que por ra-
zones plenamente justificadas debe suspender sus estudios y gestionar su posterior reingreso académico de acuerdo a la norma-
tividad vigente. 

 

2. ALCANCE 

Inicia con la solicitud del estudiante y termina con la aprobación o negación de la solicitud. 

 

3. LÍDER DEL PROCEDIMIENTO: 

Jefe de Programa 

 

4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES 

Ver normograma 

 

 

5. DEFINICIONES 

Estudiante de reingreso: Estudiante en receso que habiendo estado matriculado en algún programa de la Universidad, desea 
recuperar su condición de activo. 
Estudiante Activo: Estudiante regular de la Universidad. 
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6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD: 

Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE  REGISTRO 

1.  

Recepción de 
solicitud 

Se recibe la solicitud de cancelación del semestre 
académico del respectivo periodo o la solicitud re-
serva de cupo por parte del estudiante mediante 
formato MI-FOR-FO-28 REQUERIMIENTOS ACA-
DEMICOS. 

Secretaria Pro-
grama 

Formato MI-FOR-FO-
28 REQUERIMIENTOS 
ACADEMICOS 

2.  

Estudio de la soli-
citud   

Se presenta el requerimiento ante el Consejo de 
Programa para su estudio y aprobación o negación 
con base en la justificación y soportes, presentados 
por el peticionario. 

Jefe de Programa 
 
Consejo de Pro-
grama 

Acta de Consejo de 
Programa 

3.  
Notificar respues-
ta 

Mediante comunicación oficial se da respuesta al 
estudiante peticionario, sobre la aprobación o nega-
ción de su requerimiento . 

Jefe de Programa Comunicación oficial 

4.  

Comunicar rein-
tegro a las ins-
tancias pertinen-
tes 

Se comunica al Grupo de Liquidación de Derechos 
Pecuniarios y Centro de Admisiones Registro y Con-
trol Académico para su habilitación en el sistema 
académico.   
 
En caso de encontrarse cambios en el plan de estu-
dios, el estudiante debe acogerse al nuevo plan de 
estudios vigente. Aplicándose si así se requiere el 
procedimiento MI-FOR-PR-22 HOMOLOGACIONES 

Jefe de programa Comunicación oficial 
 
Documentación proce-
so de Homologación 

5.  
Realizar proceso 
de renovación de 
matricula 

Una vez habilitado en el sistema el estudiante, en 
las fechas establecidas en el calendario académico-
administrativo desarrolla el proceso de matrícula. 

Docente Consejero 
 
Estudiante   

Matricula académica 
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Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE  REGISTRO 

6.  

Recepción de 
registro matricu-
la 

Una vez culminado el proceso de matrícula académica 
en el sistema académico, el estudiante genera el certifi-
cado de matrícula académica (cursos) y hace entrega 
del registro  al respectivo programa. 

Secretaria de 
programa 
 
Estudiante   

certificado de matrícula 
académica (cursos) 

7.  

Archivo Se organiza y adjunta la documentación surtida en el 
presente procedimiento en la carpeta: 
Historial académico del estudiante 

Personal de Apo-
yo Centro de 
Admisiones Re-
gistro y Control 

Carpeta-archivo: 
Historial académico del 
estudiante 
Actas de Consejo de 
Programa 

 

7. OBSERVACIONES: 

 
 

8. CONTROL DE CAMBIOS 

VERSION DOCUMENTO Y FECHA  DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS 

01 Resolución 128 Octubre 22 de 2008 Aprobación documentos 

02 Resolución 134 Septiembre 20 de 2010 Actualización documentos 

03 Formato CAL-FO-17 Mayo 24 de 2011 Actualización documentos 

04 Formato CAL-FO-17 Septiembre 28 de 2012 Actualización documentos 
 

ELABORO REVISO APROBO 

HIPOLITO CAMACHO COY 
Vicerrector Académico y Equipo de Traba-
jo  Facultad Ciencias  Naturales y Exactas 

CARLOS ALBERTO GALINDO REYES 
Coordinador SGC 

JOSÉ DAVID RIVERA ESCOBAR 
Representante de la Dirección 

 


