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1. OBJETIVO

Determinar los pasos que deben seguir para efectuar la cancelacion de asignaturas de un
estudiante en un periodo académico en el marco del Acuerdo Superior 012 de 2013 de la
Universidad del Magdalena.

2. DESCRIPCION

Después de iniciado el semestre académico los estudiantes cuentan maximo hasta con
ocho (8) semanas para efectuar la cancelacion de asignaturas en el marco del Acuerdo
Superior 012 de 2013, las cancelaciones son efectuadas por solicitud del interesado a
través de su modulo estudiantil.

Los pasos para la cancelacion de asignatura(s) son los siguientes:

1. El estudiante ingresa via web a su mddulo estudiantil, luego en el menu “Servicios”
ubica la opcién “Cancelacion asignaturas AcSup 012" y de esta manera podra
comenzar con el tramite de cancelacion de asignaturas, durante las ocho (8) primeras
semanas del periodo académico vigente.

2. Alingresar al enlace en el cual podra solicitar la cancelacién de la(s) asignatura(s), se
le muestran las asignaturas que el estudiante tiene registradas en el periodo

académico vigente. Ver imagen 1.
CANCELACION ASIGNATURAS POR ACUERDO SUPERIOR 012 DE 2013

Le recordamos que el Acuerdo Superior 012 de 2013 establece que:

505 0 asignaturas hasta la semana ocho (8) del calendario
hasta la semana catorce (14). Si el estudiante esté exonerado
uiente en que registre matricula, salvo en situacienes de fuerza mayor

ARTICULO
académico,
d

s podrén cancelar como maximo
s Cursos o asignaturas del periodo
la cién para el perioda académ

PARAGRAFO 1: Si la cancelacion del semestre se realiza hasta la sequnda semana de iniciacion de clases. se le reembolsard al estudiante el
ochenta (80%) del valor pagado por concepto de matricula.

@ se podré cancelar por una sola vez.

0 2: Ca

en el Acuerdo Superior No. 0 2 de 2013
e 2

/71E'FF ion df/ma ds los dos (2) dias /Hb ile:
Admisiones, Registro y Control Académico

NOMBRE CANCELADO CANCELAR
ECUACIONES DIFERENCIALES N
ESTRUCTURA DE DATOS | N

Imagen 1. Menu donde el estudiante puede ver su registro académico actual.

Nota 1: El aplicativo de cancelacion de asignaturas solo le permitira al estudiante
cancelar como maximo dos (2) asignaturas, las cuales deben cumplir con los
siguientes requisitos:

+ No haber sido cancelada en periodos académicos anteriores bajo el AcSup
012 de 2013.
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+ No haber sido perdida en el periodo inmediatamente anterior al periodo
académico vigente.

Es preciso aclarar, que el aplicativo de cancelacién de asignaturas solo le permitira
seleccionar al estudiante la asignatura que cumpla con los requisitos anteriormente
mencionados, es decir, que una vez que se le muestra el registro académico vigente al
estudiante, se le deshabilitara la opcién de seleccionar aquella(s) asignatura(s) que no
cumple(n) con los requisitos antes descritos y le detallara la razén por la cual no se le
permite seleccionar la(s) asignatura(s).

De igual forma, si el estudiante ya tiene aprobada la cancelacion de una asignatura,
figurara una “S” en la columna “CANCELADQO” y con fondo rojo la fila en la que se
encuentra dicha asignatura, lo cual indicara que la asignatura ya le fue cancelada en el
periodo académico vigente. Ver imagen 2.

NOMBRE CANCELADO CANCELAR
CATEDRA DEL CARIBE N
‘ COMERCIALIZACION DE LOS PRODUCTOS INDUSTRIALES 8 @
INGENIERIA ECONOMICA N
INTRODUCCION A LAINGENIERIA DE SISTEMAS USTED YA CANCELQ ESTA ASIGNATURA EN SEMESTRES ANTERIORES
PENSAMIENTO DE SISTEMAS ASIGNATURA PERDIDA, NO PUEDE CANCELARLA

Imagen 2. Descripcion de condiciones a cumplir para cancelar asignatura.

3. Una vez que el estudiante haya seleccionado la asignatura que desea cancelar debera
dar clic en el botén “Cancelar asignaturas”. Acto seguido, se despliega un cuadro de
didlogo que preguntara si realmente esta seguro de que desea cancelar la asignatura,
en el cual debera hacer clic en el boton “Aceptar”. Ver imagen 3.

LREALMEMTE ESTA SEGURO QUE DESEA CAMCELAR LA(S) ASIGHNATURAIS)?

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Imagen 3. Confirmacioén de la cancelacion de asignatura.

4. Si el estudiante confirma su decisién de cancelar la(s) asignatura(s) seleccionada(s),
se desplegara otro cuadro de dialogo que le advierte que una vez ratifique su decisién,
no tendra oportunidad de revertir el proceso de cancelacion de asignatura(s). Ver
imagen 4.
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S CONFIRMA SU DECISION MO PODRA DESHACER LA CANCELACION

[] Bvitar que esta pdgina cree didlogos adicionales

Aceptar ] [Cancelar

Imagen 4. Cuadro de didlogo que le advierte que una vez ratifique su decisiéon no podra deshacer
la cancelacién de asignatura.

5. Una vez se hayan aceptado los dos mensajes de confirmacion descritos
anteriormente, el aplicativo activara un sistema de verificacién que se encarga de
enviar un cédigo de verificacion, a la direccion de correo electronico que el estudiante
tiene registrado en el sistema de informacion del Grupo de Admisiones. Ver Imagen
5a.

Este codigo debera ser copiado y pegado en la ventana emergente del sistema de
verificacion del aplicativo de cancelacién. Imagen 5b.

Info Ayre <infoayre@unimagdalena edu.co> 10:03 (hace 4 minutos) - v

para mi -

Cordial saludo
Sefior(a)

Con el fin de confirmar la veracidad de su solicitud de cancelacidn de asignaturas bajo el Acuerdo Superior 012 de
2013 y poder seguir con el proceso, copie el siguiente cadigo de verificacion en la ventana emergente que le
aparecid al momento de confirmar la cancelacidn

CODIGO DE VERIFICACION: ESE6SECSAT

Este es un comreo automatice enviade desde el Grupo de Admisiones, Registro y Control Académico, favor marcar
como correo deseado para evitar que le lleguen a la bandeja de comeos no deseados

Atentamente

Grupo de Admisiones, Registro y Control Académico
Carrera 32 Mo 22 - 08 Sector San Pedro Alejandring
Apartado Postal 2-1-21630

PBX: 4301292 EXT 212, 139 y 117 - Fax 4302046
Correo electronico: admisiones@unimagdalens edu.co
Santa Marta D.T.CH. - Colombia

Imagen 5a. Mensaje de notificacion enviado por el sistema.
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Sistema de verificacién

Con el fin de evitar suplantaciones hemos implementado este sistema de
confirmacion para las cancelaciones de asignaturas bajo el acuerdo 012 de
2013,

Por su seguridad se envio a micorreo@gmail.com un codigo de verificacion,
para asegurar que alguien externo a usted no realice cancelaciones a su
registro academico a través de este médulo.

Codigo de Ingrese el codigo de verificacion
verificacion®

Validar Cédigo

Imagen 5b. Ventana emergente del sistema de verificacion.

6. Una vez sea validado en el sistema el cddigo de verificacion ingresado, le mostrara al
estudiante un mensaje en el que se confirma que se ha recibido con éxito la solicitud y
que ésta quedara sujeta a revision. Ver imagen 6.

SE HA RECIBIDO CON EXITO SU SOLICITUD DE CJ\NPEL}\CIC‘}N DE LA(S) ASIGNATURA(S), DENTRO DE LOS PROXIMOS DIAS SE VERA
REFLEJADA S SOLICITUD EM SU REGISTRO ACADEMICO SIEMPRE Y CUAMNDO CUMPLA COM LAS COMDICIOMNES.

Imagen 6. Ventana de confirmacion de recibido de la solicitud.

7. Una vez finalizado el proceso, si el estudiante hizo uso de las dos (2) cancelaciones,
el aplicativo le mostrard un mensaje advirtiéndole que no podra cancelar mas
asignaturas o revertir el proceso. Asi mismo, le mostrara nuevamente el registro
académico del periodo académico vigente, pero solo con la informacion del estado
actual de cada asignatura. Ver imagen 7.

Le recordamos que el Acuerdo Superior 012 de 2013 establece que:

ARTICULO 85: Los estudiantes podrén cancelar como maximo dos (2) cursos o asignaturas hasta la semana ocho (8) del calendario
académico, y la fotalidad de los cursos o asignaturas del periodo académico hasta la semana catorce (14). Si el estudiante estd exonerado
perderd automaticamente la exoneracidn para el periodo académico siguiente en que registre matricula, salvo en situaciones de fuerza mayor
o caso foriuito.

PARAGRAFO 1: Si la cancelacion del semestre se realiza hasta la segunda semana de inicfacion de clases. se le reembolsaré al estudiante el
ochenta (80%) del valor pagado por concepto de matricula.

2: Cada curso o asi se podrd cancelar por una sola vez.

laracién C: lacici en el Acuerdo Superior No. 012 de 2013:
Que de acuerdo a lo esrabfecrdo en el Articulo 80 del Acuerdo Superior No. 008 de 2002. y el ARTICULO PRIMERQ del Acuerdo Superior No. 012
de 2013, un estudiante no puede cancelar asignaturas que fueron cursadas y perdidas en el periodo inmediatamente anterior. De igual forma,
considero que las normas de tipo orientan y el buen de la Por lo
anterior, si un estudiante exonerado cancela como maximo dos (2) asignaturas en un periedo. pedrd mantener la exoneracion para el semesire
siguiente siempre y cuando cumpla con los req para conservar la beca. No aplica para los estudiantes que cancelan
semestre.(Radicado 1400 de 11/02/2014)

Durante el proceso de in de el podrd retirar o dejar sin efecto su solicitud siempre y cuando manifieste su
intencion dentro de los dos (2) dias hébiles siguientes & la fecha de su solicitud de de P ante el Grupo de
Admisiones, Registro y Control Académico (Radicado 3544 de 07/04/2074).

YA USTED HIZ0O USO DEL RECURSO DE CANCELAC\@N DE DOS (2) CURSOS O ASIGNATURAS QUE SE ESTIPULAN EN EL ACUERDO SUPERIOR
012 DE 2013, POR LO TANTO YA NO PODRA REVERTIR O MODIFICAR SU SOLICITUD DE CANCELACION

NOMBRE CANCELADO
ECUACIONES DIFERENCIALES S
ESTRUCTURA DE DATOS | CANCELACION EN TRAMITE

Imagen 7. Nuevo el registro académico del periodo académico vigente.
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8. Una vez recibida la solicitud de cancelacion de asignaturas, un funcionario del Grupo
del Admisiones y Registro ingresara al aplicativo de cancelacién de asignaturas a
revisar las solicitudes de cancelacion de asignaturas que fueron registradas por el
estudiante a través del modulo estudiantil. Ver Imagen 8.

LNIVERSIDAD DEL M AGDALENA

di stef barcel h | Opciones: | menu | salic
Modalidad Presencal [+
Programa Seleccione - [ [
Seleccone B -
Cadige 11D INGENIERIA AGRONGMICA
13D INGENIERIA PESQUERA
14N INGENIERIA DE SISTEMAS \-
14D INGENIERIA DE SISTEMAS

15D INGENIERIA CVIL
16D INGENIERIA INDUSTRIAL
6N INGENIERIA INDUSTRIAL
17D INGENIERIA AMBIENTAL ¥ SANITARIA
19D INGENIERIA ELECTRONICA
20N ECONOMIA
20D ECONOMIA
22N ADMINISTRACION DE EMPRESAS
22D ADMINISTRACION DE EMPRESAS
24N CONTADURIA PUBLICA
24D CONTADURIA PUBLICA
25N TECNOLOGIA EN ADMINISTRACION HOTELERA Y TURISTICA
250 TECNOLOGIA EN ADMINISTRACION HOTELERA Y TURISTICA
26D NEGOCIOS INTERMACIONALES
ERNACIONALES

Imagen 8. Vista usuario administrador del sistema.

Nota 2: El funcionario, podra revisar las solicitudes de cancelacién de asignaturas
listAndolas por programa.

9. Una vez el administrador haya seleccionado un programa, se desplegara en la parte
inferior las solicitudes de cancelacién de cada estudiante, detallando informacion
basica como: Codigo y Nombre. Se mostrara también una tercera columna,
Asignaturas Canceladas, la cual tiene dos opciones etiquetadas como “VER” y
“‘CERRAR”. Ver imagen 9a.

LINIVERSIDAD DEL N AGDALEN,

Modaidas |
Programa 7110 RGEMIE RS, AGRDNCMICA =l I r 0
e,
Cdrga
wor daloy
HRO CODIGD HOMBRES ASIENATURAS CANCELADAS

1 Fola PO BefchasTh ay Gukd e vES Vil | AR

2 Fduan SaNTH AR WRCADG VEE| CEaRan

3 S AFTURD CANTLLO MATOS vER| CERRan

4 CRAR JULI CEPIC MESSERA VIR| CIRRAR

[ B LA CRANFEORD GUTMAN VIE| CARAR

' LD PERHUAREN BN FOMTAING VIR | CARAR

¥ Sy WA o Ganes, St indng ViR | (iR

& LS EDUARDN0 LAl A B A0 VER| CERRAR

& ARA BLENA DROICO DT WIE| CERFAR

" MARSICRILS CARFILLO CANTLLD VIR | CERRAR

Imagen 8a. Solicitudes de cancelacion de cada estudiante.
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Al dar clic en la opcién “VER” se desplegara una tabla que contiene el nombre de la(s)
asignatura(s) que el estudiante solicité cancelar y luego se tiene la opcion de cancelar la
asignatura si ésta aun no se ha cancelado. Luego de que se haya tramitado la
cancelacion, se muestra el estado de la cancelacién (Cancelada). Ver imagen 9b.

ot

Progrems

Pomsarcas 2]

VD TN PR, AR

[&]

i
-

e

==

' I

HOMEETS ASHONMATURAS CANCELADAS

FLOS BERELLTS L e S AT HEE| (ESAE:

W | CERRE:

3 seTiimahi L AN L o, Mk

PROVIECTID ACADEMCO | 1RSI CANCELADE

T

A Bk AT kLB S ST HEE| CESRLE

S ATl CANTILL D MRS WEE| (PSR
s o, Ky €214 B, e V| R
BORA R SR A ST v | CEEmER
L L T WEE| CESAAE:
Lo PR A ST VR | PR
ol AT LB, G R vaR | Enme
BN LDE § BRI S RO HEE| CRERAE:

L RS ikl A, B BT WEE | CERASE:

i o WAL FEWERLNS MARTREE W R

VAR | CERRAR

SERA, AR, DT FBED

BT, OOHCARTA

"

iz v VG SO, GO

EoLL A BTN G TR CAMARCE

ek, L P DSO200 DT

Wi | R
VOB | CERRAR
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Imagen 9b. Solicitudes de cancelacion de cada estudiante.

10. Antes de aprobar la cancelacion de la asignatura, el administrador debera consultar la

11.

opcion “Administrar Sabana” del estudiante, a la cual podra acceder luego de dar clic
sobre el coédigo del estudiante, y revisar que la asignatura no haya sido cancelada en
semestres anteriores bajo el AcSup No. 012 de 2013 y que la asignatura no este
registrada como perdida en el periodo académico anterior. Ver imagen 10.

i

i - RET ]

HOMSRE F. ING ESTADO

»| ok
e

BUTTAACA TAUCNDABEA

2

EDAVI YESD: CDR{MEL ESCORTM.

Imagen 9. Vista cancelacién de asignatura.

WER | CERRAR

Luego de que se haya verificado que la asignatura cumple con los requisitos para ser
cancelada, el administrador procedera a seleccionar la opcion “Si” y dar clic en el
boton “Ok”. Acto seguido, se despliega un cuadro de didlogo que preguntara si
realmente desea cancelar la asignatura.

Nota 3: Si se encuentra que la(s) asignatura(s) no cumple(n) con los requisitos para
ser cancelada(s), el administrador procedera a seleccionar la opcién “No” y dar clic en
Codigo: AR-1-009
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el botén “Ok”. Acto seguido, se despliega un cuadro de dialogo que permitira agregarle
la observacion de la decision tomada.

Por ultimo, el administrador notificara al estudiante por correo electrénico informandole
del estado final de su solicitud. Ver imagen 11

OBSERVACIONES DE LA NO CANCELACION DE
LA ASIGNATURA

| Por favor registre en el siguiente campo las observaciones que considere
| pertinente para soportar su decisin.

[Cerrar] ‘

\
Imagen 10. Vista guardar observaciones de la “No” cancelacién de la asignatura.

12.Una vez sea confirmada la decision a través de la opcion “Aceptar” (Ver imagen 12a),
se reflejara la cancelacion de la asignatura en el registro académico del estudiante e
inmediatamente se notificara por correo electrénico, tanto al docente como al
estudiante sobre dicha cancelacion. Ver imagen 12b.

REALMEMTE DESEA CANMNCELAR LA ASIGRIATURAY

[ Aceptar ] | Cancelar |

Imagen 12a. Vista confirmacion de cancelaciéon de asignatura.

SE HA MNOTIFICADO TAMTO AL ESTUDIAMNTE COMO AL DOCEMTE DE LA CAMNCELACION
[] Evitar que esta pagina cree didlogos adicionales

Imagen 12b. Vista notificacion a docente y estudiante.

13.Una vez finalizado el proceso de cancelacion de asignaturas el funcionario tiene la
opcidon de consultar estadisticas relacionadas con dicho proceso, a la cual se podra
acceder al dar clic en el siguiente icono. Ver imagen 13a.

Be
-

Cddigo: AR-1-009 Version: 02 Pagina 7 de 8



Imagen 13a. Icono de ingreso a estadisticas.
Se mostrara la estadistica por periodo académico, presentando por defecto la
informacién del periodo académico vigente, y se discriminara por programa el numero
de estudiantes que cancelaron una asignatura, el numero de estudiantes que
cancelaron dos asignaturas y el total general de cancelaciones. Ver imagen 13 b.

UNIVERSIDAD DEL M AGDALENA

ESTADISTICAS DE CANCELACIONES DE ASIGNATURAS POR ACUERDO SUPERIOR 012 DE 2012

Si usled desea ver ol dato estadistico de las cancelacionss
de asgnaturas en penodos antenofes, favor seleccions e
penodo deseado:

Penodo. 20141~ Enviar

“La autonomia y s excelencla slempre lo primero™ rsseo sssr 2es

Imagen 11b. Vista estadisticas.

Una vez terminado el proceso de cancelacion de asignatura el estudiante tendra hasta
dos (2) dias habiles, para solicitar al grupo de Admisiones, Registro y Control Académico
para desistir de la cancelacién de asignaturas y para que sea restablecido su horario
anterior.

3. REGISTRO DE MODIFICACIONES

Version Fecha item modificado Descripcién

Al numeral 13, se le adiciono el tiempo

para solicitarle al grupo de Admisiones,

01 05/11/2014 2. Descripcion Registro y — Control - Académico el
desistimiento de la cancelacion de

asignaturas 'y para que sea

restablecido su horario anterior.

Elaboro Reviso Aprobo

Yineth Pérez Torres

Responsable Mejora Continua Edwin Gutiérrez Boto
Equipo de Trabajo Grupo de Admisiones y | Sistema de Gestion COGUI+ Responsable del Proceso Gestion
Registros. Grupo de Gestion de la Calidad Admisiones y Registro
21/08/2019 22/08/2019 23/08/2019
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