Guia de Automatricula en Universitas XXI

Estimado Estudiante:

A través del documento que se presenta a continuacion se busca que usted conozca
detalladamente y paso a paso el procedimiento para realizar su registro de
asignaturas mediante la utilizacién del sistema académico Universitas XXI.

Es fundamental que ANTES de su cita de Automatricula, usted estudie y conozca el
contenido de este documento y a la vez consulte los requerimientos que debe tener
el equipo de computo que utilizara durante el proceso, esta opcion la encontrara en
el Link de Universitas XXI, la opcién como configurar un equipo para ingresar a
Universitas XXI.

De esta forma, su registro de asignaturas se realizara satisfactoriamente y sin
contratiempos.

RECUERDE

1. Ingresar desde un equipo de computo con conexién a Internet BANDA ANCHA,
ya que si realiza el proceso por via MODEM, se le presentara problemas de
conexion y navegabilidad en la pagina.

2. Verificar si en su sitio de trabajo o entidad privada, que manejan redes LAN
(redes locales) no tengan restricciones a puertos de salida, pues de lo contrario
usted tendra problemas para el ingreso a la pagina, ya que existen entidades que
colocan restricciones para el ingreso a ciertos sitios web.

3. Verificar que su navegador de Internet no presente el bloqueo de ventanas
emergentes, esto se realiza por la opcion de: Herramientas, bloqueador de
ventanas emergentes, y dar clic en la opcion desactivar el bloqueador de
ventanas emergentes. Si le aparece la opcion activar el bloqueador de ventanas
emergentes, quiere decir, que no existe ningun riesgo y que si esta desactivado.

INGRESO AL PROCESO DE AUTOMATRICULA

AUTOMATRICULA: Se entiende por Automatricula el registro de asignaturas que el
estudiante hace a través de Internet por sus propios medios, sin ayuda presencial
del personal administrativo de la Institucion.



PASOS PARA EL INGRESO A LA AUTOMATRICULA

1. Ingresar al sitio web www.politecnicojic.edu.co y dar clic en el ICONO
AUTOMATRICULA.

2. Ingresara a la pantalla de control de citas de Automatricula, esta pantalla es del
sistema POLIDINAMICO, el cual verificara el ingreso y control de su cita de matricula,
con el fin de validar la cita de matricula asignada. Aqui ingresara con su usuario y
clave, que fue suministrada en el informe donde consulté la cita de matricula. Por
favor ingresar el dia y hora sefialados, ya que si usted ingresa tres intentos
fallidos bloqueara su clave.
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Apreciado(a) Estudiante:

G Informacidn: En su matricula tengs en cusnta:

SITIENE LA ASIGHATURA DE INGLES PARS MATRICULAR EN EL PLAN G - ESTALE FIGURARA COMO PROGRAMS 9909 AL INICIAR SU
MATRICULA, JUNTO COM ELI PROGRAMA, PARA LO CLIAL DEBERA, ACCEDER DOS VECES: UNO PARA MATRTICULAR EL PLAN Y OTRO
PARA MATRICULAR INGLES

RECURDE: QUE USTED TENDRA DOS CITAS DE 25 MINUTOS CADA UNA, UNA EH EL DiA ¥ OTRA EH LA HOCHE.

g Ayuda: Digite elniimero del documento de identidad con el que estd registrado en e Sistema Scadémico Universitas K en el campo gque
dice Documento: y luego en el campo clave: digite la clave de acceso gue ls fue asignada

/!\ Advertencia: Sitrata de ingresar en un horario diferente al de la cita que le fue asignada, &l sistems lo puede bloquear defintivaments
impidigndole que ingrese nciuso en &l horato verdadero de su cta. EVITESE MOLESTIAS, INGRESE EL DIA ¥ A LA HORA QUE LE

CORRESPONDE.
Dotumento:
Clave: ‘

Ingresar. Barrar

&] Listo ® Internet

3. Luego ingresara al sistema POLIDINAMICO, en el cual aparecera su informacion
personal, y podra darle click al boton CONTINUAR, CON EL FIN DE INGRESAR AL
SISTEMA Universitas XXI para realizar su Automatricula. Por favor ingresar el dia y
hora sefalados, ya que si usted ingresa tres intentos fallidos bloqueara su clave.

4. Después de ingresar, aparece la pagina de ingreso al sistema de Automatricula, en
el cual aparece un mensaje donde se le advierte que DEBE DESACTIVAR LAS
VENTANAS EMERGENTES DE SU NAVEGADOR, y posterior a este, debera darle click
en la opcion “PULSE AQUI PARA INICIAR SU AUTOMATRICULA”, para ingresar al
proceso de Automatricula.

NOTA: Para desactivar las ventanas emergentes, ingrese en su navegador por la
opcion de: HERRAMIENTAS, luego por BLOQUEADOR DE ELEMENTOS EMERGENTES, y
posteriormente, DESACTIVAR EL BLOQUEADOR
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jIMPORTANTE!

Desde este momento y hasta que termine su matricula, DESACTIVE en su computadora los programas que
BLOQUEAN o impiden el uso de ventanas emergentes o pop-ups.

PULSA AQUIi PARA INICIAR SU MATRICULA
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5. Después de ingresar, aparece una nueva pagina de ingreso al sistema de
Automatricula, en el cual debera digitar nuevamente su documento de identificacion
(DNI). y posterior a ésta, ingresa a la pagina de Bienvenida, que es el primer paso.
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Nombre: Atehortua Rivera, Alexandra DNI: 10204 6 Periodo de Matricula:
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Sigul :nte =

dioma.

Bienvenida/o Atehortua Rivera, Alexandra al POLITECNICO COLOMBIANO Jaime
Isaza Cadavid

Plan estudio  Asignaturas
La nomenclatura utilizada es |a siguiente:

Significa que este paso ya ha sido realizado
. Significa que se esta realizando este paso
2

O Significa que este paso todavia esta pendiente de realizar
3

Fulsa siguiente para comenzar tu inscripcion de asignaturas.
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La Automatricula se compone de los 6 pasos que aparecen en la parte superior de la ventana,
asi:
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PASO 1: BIENVENIDA

PASO 2: SELECCION DE PLAN DE ESTUDIOS
PASO 3: SELECCION DE ASIGNATURAS

PASO 4: SELECCION DE GRUPOS Y HORARIOS
PASO 5: HORARIO DEL ALUMNO

PASO 6: FINALIZAR AUTOINSCRIPCION

PASO 1: BIENVENIDA:

En este paso se da al estudiante el saludo de bienvenida al sistema. También se le explican
los pasos a seguir y la Nomenclatura utilizada para saber cuales pasos se han cumplido y
cuales le faltan por cumplir, asi:



Significa gue este paso va ha sido realizado
1

. Significa que se esta realizado este paso
2

O Significa que este paso esta pendiente de realizar
3

Para controlar el avance o regreso de un paso o a otro, o vista de la pagina se deben utilizar
los siguientes botones:
o hacer clic directamente en el circulo del paso al que se quiere acceder.

< Anterior | Siguiente >

ATENCION: LOS PASOS DEBEN SEGUIRSE EN ESTRICTO ORDEN

PASO 2: SELECCION DE PLAN DE ESTUDIOS

Haga clic en el botdn de siguiente o seleccione el paso para seleccionar el plan de
estudios a matricular:

IMPORTANTE: Si usted esta viendo esta pantalla, tenga en cuenta matricular su plan
de estudios de su carrera, y luego matricular su plan de estudios de INGLES (9909) ya
que es OBLIGATORIO cursar las asignaturas Inglés para graduarse, RECUERDE QUE
PUEDE MATRICULAR EL INGLES EN CUALQUIER SEMESTRE DE SU VIDA ACADEMICA, LO
QUE IMPORTA ES QUE HAYA CURSADO LOS TRES NIVELES ANTES DE GRADUARSE.
APLICA PARA PLANES 9, EXCEPTUANDO LAS DEL AREA DE ADMINISTRACION. Y LOS
ESTUDIANTES NUEVOS Y DE REINGRESO QUE INGRESARARON A PARTIR DEL
SEMETRE 2009-2, DEBEN ACOGERSE AL ACUERDO ACADEMICO N° 02 DEL 2009 DE
LA COMPETENCIA EN LENGUA EXTRANJERA PARA GRADUARSE
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DNI: 83081055794 Periodo de Matricula:

Nombre: Ruiz Garcia, Jenifer
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NOTAS

Si usted ests viendo estd pantaila, tenga en cuenta matricular su plan de estudios de su carrera, y luego matricular su plan de estudios de INGLES (9909) ya que
&5 OBLIGATORIO cursar las asignaturas ingiés para graduarse, RECUERDE QUE PUEDE MATRICULAR EL INGLES EN CUALQUIER SEMESTRE DE SU ViDA
ACADEMICA, LO QUE IMPORTA ES QUE HAYA CURSADO LOS TRES NIVELES ANTES DE GRADUARSE. APLICA PARA PLANES 8, EXCEPTUANDO LAS DEL

Seleccion de asignaturaz  Eleccidn de grupos y horarios

Bienvenida Seleccidn del Plan de Estudios

Seleccion del Plan de Estudios

AREA DE ADMINISTRACION

@ [0609] 0609-TECNOLOGIA INDUSTRIAL (MEDELLIN, RIONEGRO)
Centre CENTRAL POBLADO {(MEDELLIN)
[9909] 9909-CERTIFICACION CURSO DE INGLES (CENTRO DE IDIOMAS)

o
\ Centro CENTRAL POBLADO (MEDELLIM)
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ATENCION: LOS PASOS DEBEN SEGUIRSE EN ESTRICTO ORDEN

CADA VEZ QUE INGRESE A UNO DE LOS VAGONES O PASOS DE LA
AUTOMATRICULA, APARECERA LA SIGUIENTE OPCION:
CON EL FIN DE ESPERAR QUE CARGUE LA PAGINA

CAUTOMATRICULA @

Se esta cargando la pagina.
{ Por Favor Espere.)



PASO 3: SELECCION DE ASIGNATURAS:

Seleccione las asignaturas a matricular. Le aparecera la siguiente pantalla:

NOTA: Observe en la parte superior de la pantalla, donde el sistema le informara:
Nivel a Matricular: ___

Créditos maximos a Matricular:

Tiempo en el cual finalizara su sesiéon de matrjcula: __
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Bienvenida Seleccidn del Plan de Estudios  Seleccién de asignaturas  Eleccidn de grupos y horarics  Horario del Alumne  Finalizar Autoinscripcidn
Seleccion de asignaturas
NOTAS
Esta pantalla permite seleccionar las asignaturas matriculables por el alumno. Las asignaturas se debenfescoger mediante la casilia de seleccion gue hay
delante de cada una. Las asignaturas estan agrupadas por tipologias.
Orden ascendente Ordefar por!E&ljﬁoil:
5 BASICAS £Por qué no me oferta una asignatura? Ej-y
=l DISCIPLINARIAS-PROFESIONALES ¢ Por qué no me oferta una asignatura? F.T,
& OBLIGATORIAS DE LEY £Por qué no me oferta una asignatura? (2]
Listar S Tntranet loral fh +| Hioown -

Igualmente encontrara en texto donde se le advierte: SU MATRICULA TODAVIA NO
ES VALIDA, FINALICE Y VALIDE SU MATRICULA PARA QUE SEA CORRECTA.

Si usted no valida la matricula, no quedaran registradas sus asignaturas

IMPORTANTE: Las asignaturas en donde usted haya seleccionado el grupo y no
alcance a validar su matricula, en la noche usted podra ingresar y validar su
matricula, ya que con la funcionalidad nueva, se guardaran los grupos
seleccionados, asi no valide. Después de agotar su segunda cita el sistema borrara
su registro, si no logro validar su matricula en la noche.



IMPORTANTE: Las asignaturas estan agrupadas en tipologias. Para desplegar las
asignaturas a escoger en cada tipologia, se debe hacer clic en el vinculo de cada una
de las tipologias.
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POLITECNICO COLOMBIANO Jaime Isaza Cadavid
Nomb e: Ruiz Garcia, Jenifer DNI: 89081055794 Periodo de Matricula: 2009-2
Plan: 0603-TECNOLOGIA INDUSTRIAL (MEDELLIN, RIONEGRO) Expediente: 4
Escu :la: CENTRAL POBLADO (MEDELLIN)
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Bienvenida Seleccién del Plan de Estudios  Seleccién de asignaturas  Eleccion de grupos y horarios  Horario del Alumno  Finalizar Autoinscripcion

Seleccion df asignaturas

NOTAS
Estafpantalla permite seleccionar las asignaturas matriculables por el alumno. Las asignaturas se deben escoger mediante la casilla de seleccion que hay
delghte de cada una. Las asignaturas estan agrupadas por tipologias.
j Orden ascendente Ordenar pur!EPEL:}
5 BASICAS "< Por qué no me oferta una asignatura? L&

 DISCIPLINARIAS-PROFESIONALES WP or qué no me oferta una asignatura? F?-w

= OBLIGATORIAS DE LEY £Por que no e
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4 ﬁhligatnrias De Ley

* Basicas

 Disciplinarias-Profesionales

Al desplegar por tipologia, aparecen las asignaturas pertenecientes a cada tipologia,
NOTA: Debajo de cada asignatura aparece un nimero, que indica si es la primera,
segunda o tercera Vez (VECES) que se matricula dicha asignatura, y al frente sus
créditos correspondientes.



=) Obligatorias De Ley

[[] IC8S00097] PEDAGOGIA CONSTITUCIONAL
HNarmero de vecas 1

[] ICAGOD100] ECOLOGIA Créditos2
Mimero de veces 1

Si usted desea matricular alguna de las asignaturas desplegadas debe hacer click en
la casilla de seleccion que hay delante de cada una, asi:

CAG00100] ECOLOGIA
NUmero de veces:1

ATENCION: SI EXISTE UNA ASIGNATURA QUE SE PRESUME DEBE APARECER
OFERTADA PARA MATRICULAR Y NO LE APARECE OFERTADA, AL FRENTE DE
CADA TIPOLOGIA, APARECE ESTE MENSAJE:

:Por qué no me oferta una asignatura? F

Haga clic en el icono con el Signo de Interrogacion y aparecera la siguiente pantalla:

" R Automatricila - Microsoll Internet Explarer

Indique &l cédige o ¢l nombre de la asignatura & buscar
Confego:

Homdra:

Escriba el codigo o el nombre de la asignatura que busca y el sistema le dara la
respuesta de por qué no le aparece ofertada la asignatura.




PASO 4: SELECCION DE GRUPOS Y HORARIOS:

Haga clic en siguiente o seleccione el paso para elegir grupos y horarios de las
asignaturas a matricular. Aparece la Siguiente Pantalla:
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POLITECNICO COLOMBIANO Jaime lsaza Cadavid
Nombre: Ruiz Garcia, Jenifer DNI: 89081055794 Periodo de Matricula: 2009-2
Plan: 0609-TECNOLOGIA INDUSTRIAL (MEDELLIN, RIONEGRO) Expediente: 4

Escuela: CENTRAL POBLADO (MEDELLIN)
Ultima modificacién 18/11/2009 Su cita finalizara en:
Nivel a Matricular: 1 Max. Créditos: 16 Ayuda Cancelar]|

Fai
Bienvenida Seleccion del Plan de Estudios  Seleccidn de asignaturas  Eleccidn de grupos y horarios  Horario del Alumno  Finalizar Autoinzcripcian
Eleceion de grupos y horarios =
NOTAS
Esta pantalfa muestra las asignaturas sefeccionadas por el alumno. Las asighaturas gue no deseen escoger se deben desmarcar mediante la casilla de seleccion
gue hay delante de cada una. Se da la opcion de cambiar la seccidn de la asignatura. £l horario de cada asignatura se visualiza seleccionando el icono ubicado
al final de esta.
[CBS00024] GEOMETRIA Créditos:3 Curso
BASICAS
[# CLASE TEORICA
<
[CBS00027] QUIMICA Créditos4 Curso:1
BASICAS
[# CLASE TEORICA
4l CLASE PRACTICA
i
[CB300030] LENGUA MATERNA Créditos:2 Curso
BASICAS
¥ CLASE TEORICA,
s
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ATENCION: COMO PROCEDER A LA SELECCION DE UN GRUPO PARA UNA
ASIGNATURA?

a. Haciendo clic en el link de las materias se despliegan los grupos programados para
esta asignatura:

AGO0100] ECOLOGIA

2 CLASE TEORICA SEDE RIONEGRO CAG00100




b. La lista de grupos: se despliega la lista de grupos ofertada para una asignatura:
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c. Al final de cada grupo aparecen los cupos disponibles y este boton que permite ver
el horario de dicho grupo, con sélo ubicar el mouse sobre él icono, o ver el horario de
manera grafica haciendo clic como lo muestra la siguiente pantalla:



1http:/luniversitas2.elpoli.edu.co - Automatricu... |- [0/E3
NOTAS
Esta pantaiia muestra el horario del grupo. Las asighatiras que aparecen son las
elegidas en la pantalia de asignaturas.
06-AG0-2007 / 14-DIC-2007 1l “1 11 tF
Horas  |Lunes Martes |Miéreoles Uueves Mernes Sabado|Domingo
Grupo de TEORIS. FACULTAD Grupo de TEORM, FACULTAD
INGENIERISS INGEMIERISS
10:00- I !
A2:00 | yon 8L BERTO RODRIGUEZ JUAN ALEERTO RODRIGUEZ
paTIRD raTIfo
P17-204- PREGRAOO - P17-204-PREGRADC - ,
POBLADO - A204P POBLADO - A204P |
£
£] Listo ® Internet

d. Una vez se haya elegido el grupo y horario para cada asignatura, debes marcar
dandole click en el circulo del grupo seleccionado:

& [10]Grupo de ECOLOGIA MODO TEORICO.

NOTA1: no olvidar desplazarse al final de la pagina para validar los créditos
seleccionados. Al final se mostraran los créditos por tipologia y el total de
créditos matriculados por usted. Para corregir las incompatibilidades usted debe
regresar al PASO 3 para cambiar de grupos y visualizar nuevamente el horario
hasta que no existan incompatibilidades.

'Créditos Inscritos ( 15.0 )

Tipologia Creditos
BASICAS 9.0
DISCIPLINARIAS-PROFESIONALES 4.0

OBLIGATORIAS DE LEY 2.0




PASO 5: HORARIO DEL ALUMNO:
Aqui se visualiza el horario conformado con los grupos elegidos por usted:
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Si en la seleccion de grupos se ha incurrido en Incompatibilidades de horario, estas
aparecen registradas en color rojo en el horario y en la parte inferior se informa
cuales asignaturas y en cuales horarios tienen incompatibilidades (o solapes).

NOTA: Para corregir las incompatibilidades usted debe regresar al PASO 3 para
cambiar de grupos y visualizar nuevamente el horario hasta que no existan
incompatibilidades.

Un horario sin incompatibilidades aparece de la siguiente forma:
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PASO 6: FINALIZAR AUTOINSCRIPCION:

El sistema le preguntara si desea validar la matricula. Por favor proceda a dar click
en la opcion "SI DESEO VALIDAR", en el caso de estar seguro del horario y asignaturas
seleccionadas.
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POLITECNICO COLOMBIANO Jaime lsaza Cadavid
Nombre: Ruiz Garcia, Jenifer DNI: 89081055794 Periodo de Matricula: 2009-2
Plan: 0609-TECNOLOGIA INDUSTRIAL (MEDELLIN, RIONEGRO) Expediente: 4
Escuela: CENTRAL POBLADO (MEDELLIN)
{lltima modificacién 18/11/2009 Su cita finalizara en:
Nivel a Matricular: 1 Max. Créeditos: 16

Bienvenida Seleccion del Plan de Estudios  Seleccion de asignaturas  Eleccién de grupos v horarios  Horario del Alumno  Finalizar Autoinscripcion
Validacion < Anterior

NOTAS
En este paso validars los datos modificados durante el proceso de la matricuia, si usted no valida, su matricula no serd exitosa y no se tomaran los cambios.
Espere a que SE LE INFORME validacion correcta. y espere a que cargue su horario final para la impresion. O Ingrese por el LINK de la pagina del POLITECNICO
de IMPRIMIR HORARIO.

Usted va a validar su sesion. ;Esta seguro?

iiNO!! deseo continuar

iiSI!! deseo validar

Listo S tntranet lacal dq ~| H1o0%w -
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Valida la informacion y le dice que se realizo con éxito su matricula

Después de validar, espero unos 20 segundos, y aqui se obtiene una notificacion de su
registro de asignaturas en formato PDF, con las asignaturas matriculadas su horario y
aulas. Este horario se puede imprimir directamente o guardar una copia para ser
impreso posteriormente. Este archivo es fundamental para solucionar cualquier
problema que se presente. Por favor, consérvelo aun después de finalizado el
semestre.

Al finalizar espere que cargue el horario en el formato PDF, para que
pueda guardar o imprimir su horario final, Ver la siguiente pantalla
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NOTA: Si usted olvida guardar o imprimir el horario, podra acceder nuevamente por la
siguiente opcioén para imprimirlo o guardarlo.

Descarga e impresion posterior del horario.
Para descargas e impresiones posteriores del horario, ingrese a la direccion:
iError! Referencia de hipervinculo no valida.

Luego ingrese al LINK de ESTUDIANTES,

Y posteriormente seleccione: IMPRESION DE HOARAIOS
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Para abrir el formulario donde se descargara el horario. Alli se le solicita al estudiante el
numero de su ldentificacion y el Plan de Estudios seleccionado
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ATEN’CION: LOS ALUMNOS QUE REQUIERAN PRESENTAR CERTIFICACION DE
INGLES EN EL CENTRO DE IDIOMAS COMO REQUISITO DE GRADO DEBEN
TENER MUY PRESENTE LAS SIGUIENTES OBSERVACIONES:

ESTOS ALUMNOS DEBEN INGRESAR A LA AUTOMATRICULA A MATRICULAR
LAS ASIGNATURAS DE SU CARRERA SIGUIENDO LOS PASOS 1 AL 5 YA
EXPLICADOS.

SI SE VA A HACER MATRICULA DE INGLES, PLAN 9909, DEBEN INGRESAR
NUEVAMENTE YA QUE SE HA CONFIGURADO EL INGLES COMO UN PLAN DE
ESTUDIOS INDEPENDIENTE Y LA MATRICULA TIENE UN PASO ADICIONAL QUE
SE MUESTRA COMO EL PASO. RECUERDE NO APLICA PARA ESTUDIANTES
NUEVOS Y DE REINGRESOS A PARTIR DEL SEMESTRE 2009-2

Instrucciones a Seguir:

1. La Automatricula le presenta como segundo paso a seguir la SELECCION DEL PLAN
DE ESTUDIOS. Al hacer clic aparece la siguiente pantalla:

Direccion | @] hitp:/funheers|tas2 efpoll.edu, co/fam/controlSesion, doforearFrames =Sadestino =bierwenidaSnocache=1023373361

OFICINA DE COOPERACION UNIVERSITARIA

Nombre: Gue eda , Luls Fernando 7 Periodo de Matricula:
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| NOTAS
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® 18009 8009-FORMACION PROFESIONAL EN DEPORTE
T STl

19303] 9009-CERTIFICACION CURSO DE INGLES (CENTRO DE IDIOMAS)
Ceniro CENTRAL POBLADC (MEDELLIN)

&)L © Internet

NOTE QUE SOLO APARECE ACTIVO EL PLAN DE CERTIFICACION EN INGLES, PUES EL
DE LA CARRERA YA FUE MATRICULADO.

AQUI SE DEBEN SEGUIR DE MANERA NORMAL LOS PASOS DE:

« Seleccion de asignaturas para escoger el nivel de Inglés

« Eleccién de grupos y horarios: Tenga presente los horarios de las demas asignaturas
ya matriculadas para no generar incompatibilidades.

 Horario del Alumno

« Finalizar autoinscripcion.



