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1. OBJETIVO

Dar a conocer los pasos que deben llevar a cabo los estudiantes matriculados de las diferentes sedes,
con el fin de realizar el proceso de cancelacién de asignaturas via web.

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Para realizar la cancelacién de asignaturas se deben ejecutar los siguientes pasos:

2.1 PASO 1: Ingresar a “Portal Académico”

Se debe acceder al sitio web institucional www.politecnicojic.edu.co,

seleccionar el enlace correspondiente al micrositio de “Estudiantes” y luego “Portal Académico”.

Ver imagen ingreso a micrositio ESTUDIANTES
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Una vez se ingresa al micrositio ESTUDIANTES, se selecciona una de las dos (2) opciones habilitadas
para ingreso al portal; a través del acceso ubicado en el panel izquierdo de la pantalla “Portal

Académico” o presionando clic directamente en la imagen del portal.

Ver imagen
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2.2 PASO 2: Ingreso al portal:

Se deben ingresar el usuario y clave con los que se accede al sistema Universitas XXI.

El usuario es el mismo asignado para usted, el de su dominio del correo electrénico sin el signo de la
@, con el que se encuentra registrado el alumno en el Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid;
por ejemplo, si su correo es: adrian o0sorio66221@elpoli.edu.co, su usuario seria:
(adrian_osorio66221) y la clave de acceso es la ya informada y notificada a su correo electrénico.

NOTA: Si usted olvido su contrasefia o clave de acceso, antes de autenticarse en la plataforma del
Portal Académico esta la opcion para que puede restablecerla y recuperarla, pero solo usando su correo
electrénico institucional Unicamente y siguiendo los pasos alli informados.
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2.3 PASO 3: Ingreso al ment de CANCELACION DE ASIGNATURAS

Al acceder a “Portal Académico” y después de autenticarse, se encuentran los menus de acceso a las
diferentes opciones académicas que el politécnico JIC tiene habilitadas para los alumnos desde el
sistema académico. En la parte inferior de los Servicios de Estudiantes se encuentra la correspondiente
a cancelacion_de asignaturas.
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2.4 PASO 4: Seleccionar asignatura(s) a cancelar.

Después de ingresar al menu de Cancelacion de Asignhaturas, se deben seleccionar los datos
especificos y requeridos de la asignatura a cancelar.

Se debe tener presente que solamente se visualiza la informacién del periodo académico que se
encuentra vigente y del plan de estudios que seleccione para efectuar el proceso.

‘ 15 Mt r
VS 0N
-

SCE206-1




Cddigo: GD-GEO1

- GUIA DE USUARIO PARA LA CANCELACION DE
POLITECNICO COLOMBIAN ASIGNATURAS VIA WEB (ESTUDIANTES) Version: 01

Al seleccionar el plan de estudios y dar click en el bot6n siguiente, el sistema recupera automaticamente
un listado con las asignaturas matriculadas.

Ver imagen

IMICIO SOLICITUDES BAMNDE A DE MOTIFICACIOMES

| Retiro Asignatura

Seleccisn plan

Fecha de zolicitud: 14/12/2021 17.38.22
Mdrmero de solicitud: 128605

Tipo de documento: NCE
Mimero de documento 1039123456

Normbre del salicrante. - ADRIAN ALEJANDRO OSORIO PERFEZ

fmal adrian_osorio66221@elpoli.edu.co
* Plan de estudios: IZOUQVCOMUN\CAC\ON AUDIOWISUAL v]

Tramnitador ce solicitucles [V. 4.3.15.0) | NG Todos los derechos reservados

it Awsdapp.elpol.edu.cof TamitadorSalicitudes faces/c

jsfiidProc

Seguidamente en la pantalla siguiente de cancelacién, se recupera toda la informacién de las
asignaturas matriculadas en el periodo académico vigente. Se debe verificar que la informacién esté
correcta. En caso de presentar alguna inconsistencia con la informacion recuperada, debe comunicarla
en la coordinacién de su programa para dar tramite a la solucion.

Selecciona la asignatura a cancelar.
Luego seleccionar la causa de la cancelacion de la asignatura.

Marcar la casilla que dice (cancelar no implica devolucién total/parcial) para que
pueda aceptar la cancelacion.

Por ultimo, dar click en el botén siguiente, para que se haga efectiva la cancelacion.
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Ver imagen del proceso
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Seleccion asignatura

Fecha de solicitud: 1412/2021 17.38.22
Namero de solicitud: 128605

Tipo de docurmento: NCE
Mimero de document 1039123456

Nermbre del selicitante - ADRIAN Al FTANDRO OSORIO PFRF7

cmal:  adrian_osorio66221@elpoli.edu.co
Plan de estudios: 2009-COMUNICACION AUDIOVISUAL

*® Asignatura a carcelar: | NARRATIA DOCUMENTALY /
* Causa de cancelacién:  VOLUMTARIA POR INCORMPATIBILIDAD LABORAL v /

* Cancelar no implica devolucidn total /parcial
/ Salir y conthuar en otro momento ?

Politécnieo Col 3 ¢l Tramitador de solicit

Por ultimo, el sistema le mostrara la respuesta si es efectiva la cancelacion o no; y asi mismo el sistema
le enviara una notificacion a su correo electrénico con el comprobante de dicha cancelacion.
Ver imagen

RAMITACOR CE SOLICITUDES

IMICIO SOLICITUDES BANDEIA DE MOTIFICACIOMES

| Retiro Asignatura

Confirmacian envio solicitud

Se ha concluido la fase de solicitud/tramitacion. Para consultar mas detalles del estado del proceso acceda a su bandeja de notificaciones.

ontinuar en otro momento

Palitécnico Col i Tramitador de sol

Apreciado alumnofa

El Pali le informa gue su solicitud 128605 de cancelacidn de asignatura NARRATIVA DOCUMENTAL del plan 2009-
COMUNICACION AUDIOVISUAL fue Aprobada para este perindo académico

Datos de la solicitud

.

Nimero de solicitud: 128605

Fecha solicitud: 14122021 17:38:22

Plan: 2005-COMUNICACION AUDIOVISUAL

Asignatura: MARRATA DOCUMENTAL

Causa: WOLUNTARIA POR INCOMPATIBILIDAD LABORAL

.

.

.

Conserve este correo como soporte para una reclamacion futura

Atentamente,

Coordinacidn de Admisiones y Programacidn Académica
Politécnico Colorbiano Jaime |saza Cadavid

Cra 48 N7-151 Medellin, Blogue Administrativo Primer Piso
wieew politecnicojic. edu. co

Medellin - Calombia
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2.5 PASO 5: Finalizar cancelacion de asighaturas y cancelar otra asignatura.

Después de finalizar el proceso de cancelacion de asignatura, regresaras al menu inicial del tramitador
de solicitudes, donde podras ver las solicitudes tramitadas, iniciadas o terminadas en referencia a las
cancelaciones de asignaturas.

NOTA: Para cancelar otra asignatura, deberéas salir del Portal Académico del todo y desconectarte; y
luego volver a ingresar desde el inicio con la autenticacion del usuario y clave, como se explicd desde
el primer paso.

RAMITAROR BE SOLICITUDES

INICIO SOLCITUDES BANDEIA DE NOTIFICACIONES

| Solicitudes en curso
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Completadas

Bienvenido al Tramitador de solicitudes &% .. }'
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Bienvenido al servicio de registro y seguimiento a las solicitudes y tramites I'
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RAMITACOR LE SOLICITUDES

IMICIO SOLICITUDES BAMNDEIA DE NOTIFICACIONES

| Solicitudes completadas

Filtro
Creada 14/11/2021 [ Completada 14/12/2021 [
Tipo A

MUMERD RESOLUCION S A1) DOCUMENTO 2 X
128605 R 14/12/2021 17:38:21 14/12/2021 17:39:50

Cancelacion Asignatura

Tramitador de solicituces (¥ 4.3.15.0) | CNEMI Todos los derechas reservados

Palitécnico Colombiano Jaime |saza Caclavid
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