Universidad
del Valle

AREA DE REGISTRO ACADEMICO
Circular 20260729-12076-1

PARA: Direcciones de Programas Académicos, Secretarias Académicas
DE: Coordinacién Area de Registro Académico.

ASUNTO: Instructivo de Matricula de Asignaturas en otra Seccional o Sede
FECHA: Santiago de Cali, 29 de julio de 2026

Cordial saludo,

De conformidad con las Resoluciones 251 de octubre 8 de 2013 y 306 del 12 de diciembre de 2014,
emitidas por la Vicerrectoria Académica de la Universidad del Valle, el Area de Registro Académico y
la Vicerrectoria de Regionalizacion, establecen el siguiente instructivo para llevar a cabo la Matricula
de Asignaturas en otra Seccional o Sede.

Para las actividades que se describen en los articulos 1, 2 y 3 de la resoluciéon 251-2013, se debe
tener en cuenta lo siguiente:

Realizar el proceso de Programacion Académica, por parte de las unidades académicas (Cali)
o Secretarias Académicas (Sistema de Regionalizacion), conforme a las necesidades de cada
programa, en las fechas establecidas por el Area de Registro Académico para la programacién
académica.

Analizar la viabilidad de la solicitud de cupo y tenerla en cuenta en la Programacion
Académica.

Se debe verificar por parte de cada Programa Académico, que los estudiantes cumplan con
los prerrequisitos establecidos, el no cruce de horarios entre las asignaturas y los demas
requisitos establecidos en la reglamentacion vigente.

Los cupos se asignaran de acuerdo con el orden en que se haya radicado la solicitud, hasta
agotar la disponibilidad de cupos.

Cada estudiante debe consultar su tabulado de matricula en la cuarta semana del calendario
académico para determinar si su solicitud fue aprobada.

El plazo para presentar la solicitud de cancelacién de asignaturas matriculadas en otra
Seccional o Sede sera el establecido en el Articulo 55 del Acuerdo 009 de noviembre 13 de
1997 y se presentara por escrito ante la Direcciéon de Programa Académico.
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PROCEDIMIENTO PARA ESTUDIANTES DE CALI QUE DESEAN MATRICULAR ASIGNATURAS
EN UNA SECCIONAL O SEDE:

1.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR POR LOS ESTUDIANTES:

a) Durante la semana de Matricula Académica, de acuerdo con las fechas establecidas en el
Calendario Académico de Cali, los estudiantes deben presentar, en la Direcciéon de su
Programa Académico, la solicitud de cupo para cursar asignaturas en otra seccional o
sede.

b) La solicitud debe contener la informacién personal del estudiante (nombre, apellidos,
codigo y programa académico), ademas de los datos completos de la(s) asignatura(s)
requerida(s), como el nombre, cédigo, grupo y la seccional o sede.

c) Durante la cuarta semana del calendario académico, el estudiante debera verificar en su
tabulado la matricula de las asignaturas aprobadas.

2. PROCEDIMIENTO A SEGUIR POR LAS DIRECCIONES DE PROGRAMAS ACADEMICOS

Los directores de Programa Académico deben gestionar las solicitudes de los estudiantes que
deseen cursar asignaturas en una seccional o sede, siguiendo los pasos detallados a continuacion:

a) Durante la semana de matricula académica, recibir las solicitudes de los estudiantes
interesados.

b) Solicitar por escrito al programa académico, con copia a la secretaria académica de la
seccional o sede destino, la aprobacion de los cupos solicitados por los estudiantes.

c) Durante la cuarta semana de clases, en el proceso de Adiciones y Cancelaciones, realizar
el registro de las asignaturas aprobadas en el Sistema de Informacion SIRA. Asimismo,
notificar a los estudiantes las solicitudes aprobadas y no aprobadas.

PROCEDIMIENTO PARA ESTUDIANTES DE UNA SECCIONAL O SEDE QUE DESEAN
MATRICULAR ASIGNATURAS EN OTRA SECCIONAL O SEDE:

1.

Solicitud de cupos en otra seccional o sede en el Sistema de Registro Académico - Estudiantes:

Cada estudiante debe registrar en el Sistema de Registro Académico (SIRA) la solicitud de cupo
para cursar asignaturas en otra seccional o sede. El plazo maximo para realizar esta solicitud es
el ultimo dia de la semana de matricula académica segiin el Calendario Académico establecido
para el Sistema de Regionalizacion.

En la cuarta semana del Calendario Académico, el estudiante que realizé la solicitud debe
verificar en su tabulado de Matricula Académica si la(s) asignatura(s) solicitada(s) han sido
aprobadas.

Verificacion de requisitos de la reglamentacién — Direccién de Programa Académico (seccional o
sede origen):

Cada Programa Académico podra consultar el consolidado de solicitudes de cupo en otra
seccional o sede presentadas por sus estudiantes (sede origen), determinara el cumplimiento de
la reglamentacion vigente para acceder a esta opcion y registrara en SIRA el estado: CUMPLE o
NO CUMPLE, segun corresponda.
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Revision y analisis de cupos solicitados — Secretaria Académica (sede destino).

Los secretarios académicos podran consultar en SIRA el consolidado de las solicitudes de cupo
en otra seccional o sede que, de acuerdo con la revisién de la Direccién de Programa Académico
de la sede origen, cumplan con la reglamentacion. El listado incluira la cantidad de cupos
solicitados por asignatura - grupo, agrupados por sede y programa.

Asignacion de cupos en la Programacion Académica en SIRA — Secretarios Académicos (seccional
o sede destino).

Cada Secretaria Académica, a partir del consolidado de cupos solicitados, determinara cuantos
cupos podran ser atendidos y realizara los ajustes pertinentes en la programacion académica. Es
importante tener en cuenta que, se deben programar como exclusivos -no genéricos- los cupos
autorizados al programa/jornada/sede correcto (Por ejemplo: 3751-DIU-01), de otra forma, no
podran ser matriculados por el programa académico en la sede origen.

Verificacion cupo otorgado en SIRA — Direccién de programa académico (sede origen)

Cada Programa Académico podra consultar en SIRA los cupos autorizados en la programaciéon
académica y los asignara de acuerdo con el orden de llegada de las solicitudes. El Sistema
arrojara un listado de las solicitudes que incluye fecha y hora de la solicitud.

Adicionar en SIRA las asignaturas aprobadas — Direccion de Programa Académico (sede origen)

La Direccion de Programa, durante la cuarta semana de clase, adicionara las asignaturas a los
estudiantes solicitantes, hasta agotar los cupos disponibles, segun lo indicado en el numeral
anterior. Asimismo, notificara por correo electrénico a sus estudiantes el estado de su solicitud
(aprobada o no aprobada).

PARA ESTUDIANTES DE SECCIONAL O SEDES REGIONAL QUE MATRICULARAN

ASI

a)

GNATURAS EN CALI:
Solicitud de cupos en Cali a través del Sistema de Registro Académico - Estudiantes:
Cada estudiante registrara en SIRA la solicitud de cupo para cursar asignaturas en Cali,
teniendo como plazo maximo el Gltimo dia de la semana de Matricula Académica del Calendario

Académico establecido para el Sistema de Regionalizacién.

En la 4ta semana del Calendario Académico, el estudiante que realizoé la solicitud debera
verificar en su tabulado de Matricula Académica, el registro de la(s) asignatura(s) aprobada(s).

b) Verificacion Requisitos reglamentacion — Direccion de Programa Académico (sede origen)

Cada Programa Académico podra consultar el consolidado de solicitudes de cupo en otra sede
presentadas por sus estudiantes (sede origen), determinara el cumplimiento de Ila
reglamentacion vigente para acceder a esta opcion y registrara el SIRA el estado: CUMPLE o
NO CUMPLE, segun corresponda.

Revision y analisis de cupos solicitados — Unidades Académicas Cali.
Las unidades académicas recibiran un listado con el consolidado de las solicitudes de cupo en

Cali, de acuerdo con la revisién del Programa Académico de la sede origen. El listado incluira
la cantidad de cupos solicitados por asignatura - grupo, agrupados por sede y programa.
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d) Asignacién de cupos en la Programacion Académica en SIRA — Unidades Académicas Cali.

Cada unidad académica, a partir del consolidado de cupos solicitados, determinara cuantos
cupos podran ser atendidos y realizara los ajustes pertinentes en la programacion académica.
Es importante tener en cuenta que, se deben programar como exclusivos -no genéricos- los
cupos autorizados al programa/jornada/sede correcto (Por ejemplo: 3751-DIU-01), de otra
forma, no podran ser matriculados por el Programa Académico de la sede origen.

e) Verificacion cupo otorgado en SIRA — Direccion de Programa Académico (sede origen)

Cada programa académico podra consultar en SIRA los cupos autorizados en la programaciéon
académica y los asignara de acuerdo con el orden de llegada de las solicitudes. El Sistema
arrojara un listado de las solicitudes que incluye fecha y hora de la solicitud.

f) Adicionar en SIRA las asignaturas aprobadas - Direccién de Programa Académico (sede origen)
La Direccién de Programa, durante la cuarta semana de clase, adicionara las asignaturas a
los estudiantes solicitantes, hasta agotar los cupos disponibles, segun lo indicado en el
numeral anterior. Asimismo, notificara por correo electrénico a sus estudiantes el estado de su
solicitud (aprobada o no aprobada).

Se adjunta el cronograma de actividades.

Agradezco su valiosa colaboracién en el cumplimiento de los procedimientos y fechas establecidas
para garantizar el éxito del proceso.

Cordialmente,




VICERRECTORIA ACADEMICA
Division de Admisiones y Registro Académico
Area de Registro Académico

CRONOGRAMA MATRICULA DE ASIGNATURAS EN OTRA SEDE

ESTUDIANTES SEDE CALI

s
el valle
-
Cronograma de Actividades Proceso de Matricula de Asignaturas en Otra Seccional/Sede - Estudiantes de Cali - Agosto - Diciembre 2026
Etapa Actividad Responsable Fecha Tiempo Documento/Registro
1 Solicitud de cupos en otra sede a la Direccién de Estudiante 29,30y 31 de julio Semana de, M.atrl'cula Comunicacién cgn los datos
Programa Académica del estudiante
e g . . Director de P Pri S d Sist de Regist
2 Verificacién Requisitos de la reglamentacion rector .e rograma Del 24 al 26 de agosto fimera ~emana de 15 em,a .e egistro
origen Clase Académico - SIRA
Director de P Pri S d C icacié itaal
3 Solicitud de cupos ante la Sede Destino trector .e rograma Hasta el 28 de agosto rimera >emana de omunicacion e§cr| aai
origen Clase Sede Destino
S taria Académi . .
_ . - ecre §r|a cademica Del 31 de agosto al 8 de Segunda y Tercera Sistema de Registro
4 Revisidn y Analisis de cupos solicitados Destino/Programa . -
. septiembre Semana de Clase Académico - SIRA
Académico
5 Asignacién de cupos en la programacién académica a | Secretaria Académica 9 de septiembre
través del Sistema de Registro Académico - SIRA Destino P Ajustes Programacion
Tercera Semana de Clase | Académica - Sistema de
Verificacién C t d | Sist de Regist Director de P i
6 eri Fac.mn upo otorgado en el Sistema de Registro irector .e rograma 9 de septiembre Registro Académico - SIRA
Académico - SIRA origen
Regi IRA | icié | i Di P Regi ficha A Smi
2 egistraren S a adicion de las asignaturas con irector d.e rograma 16, 17y 18 de septiembre egistro en ficha Académica
cupo aprobado origen SIRA
3 Notificar al estudiante del estado de su solicitud Director d.e Programa 16, 17y 18 de septiembre Cuarta Semana Correo Electrénico
(aprobado o no aprobado) origen
) , . . . Tabulado de Matricula -
9 Verificar la matricula - Imprimir el Tabulado Estudiante Hasta el 18 de septiembre abulado SIT?A atricufa
Solicitud de cancelacidn de asignaturas matriculadas . Séptima Semana de Comunicacién con los datos
10 X .y . Estudiante 8y 9 de octubre .
en otra sede a la Direccidn de Programa Académico Clase del estudiante
Registro d lacién de asignat triculad . . . i
Sglstro ge canc.e acion de alﬂgna uras ma.rlcu adas Director de Programa Registro en ficha académica
11 [en otra sede regional en el Sistema de Registro . Hasta el 9 de octubre
At origen SIRA
Académico - SIRA
Notificacidn al estudiante del registro realizado en Director de Programa SR SR Cl2 .
12 . Hasta el 9 de octubre Clase Correo Electrénico
SIRA origen
13 Verlﬁ_camon de cancelacién de as_lgr?aturas Estudiante Hasta el 9 de octubre Tabulado de Matricula -
matriculadas en otra sede - Imprimir el Tabulado SIRA
Nota: La Direccion de Programa Origen debe verificar el registro de cupos otorgados en el SIRA y en caso no visualizar el cupo, contactar a la Secretaria

Académica de la sede destino antes del cierre para ajuste de cupos en la programacion en el sistema (9 de septiembre).
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CRONOGRAMA MATRICULA DE ASIGNATURAS EN OTRA SEDE
ESTUDIANTES SISTEMA DE REGIONALIZACION

Cronograma de Actividades Proceso de Matricula de Asignaturas en Otra Seccional/Sede - Estudiantes Sistema de Regionalizacion - Agosto - Diciembre 2026

Etapa Actividad Responsable Fecha Tiempo Documento/Registro
Solicitud de cupos en otra sede en el Sistema de Registro . Semana de Matricula Sistema de Registro
1 . Estudiant 12,13y 14d t L. -
Académico - SIRA studiante ¥ € agosto Académica Académico - SIRA
. . L P Académi Pri i Regi
2 Verificacidon Requisitos de la reglamentacion rograma c_ademlco Del 24 al 28 de agosto rimera Semana de Slstem'a c?e egistro
sede origen Clase Académico - SIRA
S taria Académi . .
- s - ecre a.r|a ca. emica Del 31 de agosto al 8 de Segunday Tercera Sistema de Registro
3 Revisidn y analisis de cupos solicitados Destino/Unidad . L.
L. septiembre Semana de Clase Académico - SIRA
Académica
Asignacion de cupos en la programacion académica a través Secretaria Académica
4 - Destino/Uni i - L2
del Sistema de Registro Académico - SIRA e: n;){ r_ndad 9 de septiembre Tercera Semana de Ajustes Programacion
cademica Clase Académica - Sistema de
Verificacién Cupo otorgado en el Sistema de Registro Programa Académico . Registro Académico - SIRA
5 L. . 9 de septiembre
Académico - SIRA sede origen
6 Registrar en SIRA la adicidn de las asignaturas con cupo Programa Ac‘adémico 14 15 de septiembre Registro en ficha Académica
aprobado sede origen SIRA
Notifi | estudiant | est d licit P Académi -
7 otificar al estudiante del estado de su solicitud (aprobado o rograma c_ademlco 14y 15 de septiembre Cuarta Semana Correo Electrénico
no aprobado) sede origen
8 Verificar la matricula - Imprimir el Tabulado Estudiante Hasta el 15 de septiembre Tabulado de Matricula - SIRA
Solicitud de cancelacion de asignaturas matriculadas en . Comunicacién con los datos
9 A Estudiante 8y 9 de octubre .
otra sede al Programa Académico del estudiante
Registro de cancelacion de asignaturas matriculadas en otra Programa Académico Registro en ficha académica
10 . . . ‘. . Hasta el 9 de octubre
sede regional en el Sistema de Registro Académico - SIRA sede origen Séptima Semana de SIRA
Clase
e g . . . P Académi -
11 Notificacion al estudiante del registro realizado en SIRA rograma c.a emico Hasta el 9 de octubre Correo Electrénico
sede origen
12 Verificacion de c_an_ceIaCIon ORI e R S S C Estudiante Hasta el 9 de octubre Tabulado de Matricula - SIRA
otra sede - Imprimir el Tabulado
Nota: La Coordinacion de Programa Origen debe verificar el registro de cupos otorgados en el SIRA y en caso no visualizar el cupo, contactar a la Secretaria

Académica de la sede destino o Unidad Académica de la sede Cali antes del cierre para ajuste de cupos en la programacion en el sistema (9 de septiembre).




	Instructivo de Matrícula de Asignaturas en otra Sede_II-2026.pdf
	Cronograma Matricula asignaturas otra sede II-2026_Cali.pdf
	Cronograma Matrícula asignaturas otra sede II-2026_Sedes.pdf

