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o . 0 Responsable de
Descripcion de la situacion . o
ejecutar la casuistica

Para el caso donde los coordinadores de programa requieren conformar los grupos de acuerdo a | Oficina de

condiciones particulares (nivel de conocimiento, experiencia etc.) serd necesario realizar una | Admisiones y

matricula administrativa para los estudiantes de posgrado. Registro

. . 0 Fecha de
Aspectos aconsiderar de la situacion actualizacion

- Cada coordinador en el formato de parametrizacion de inscripcion debe definir qué

programas van a tener matricula administrativa. 2021/01/08
- Parametrizar la notificaciébn con una nota de los programas que no realizan matricula por

el autoservicio.
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Desarrollo del paso a paso

Rol

Admisiones y
Registro

Nombre

No asignacién de cita
de inscripcion

Descripcion

Una vez se recibe por parte de los coordinadores qué programas no van a
realizar la matricula por el autoservicio, Admisiones y Registro identifica
cuales estudiantes no se les debe asignar cita de inscripcion, para esto
genera el reporte EA CONSULTA GENERAL_ADMISIONES mediante la
funcionalidad “Visor de Consultas”.

Funcionalidad: Visor de Consultas
Ruta: Menu Principal > Herramientas de Informes > Consultas > Visor de
Consultas

Coordinador de
programa

Enviar listado de los
estudiantes vs
clases(grupos) a
matricular

El Coordinador de programa debe enviar el listado de los estudiantes vs las
clases a matricular a la oficina de Admisiones y Registro.

Funcionalidad: N/A
Ruta: N/A

Admisiones y
Registro

Realizar la inscripcion
administrativa

Para realizar la inscripcién de clases de forma individual, el administrativo
ingresa a través defuncionalidad “Inscripcion Rapida” y selecciona las
asignaturas y las clases a inscribir, segun las indicaciones del coordinador.

Para realizar la inscripcion de clases en bloque, el administrativo, a través de
la funcionalidad “Creacion de Grupos de Alumnos”, crea un grupo de
alumnos, es decir, aquellos estudiantes que vayan a ser inscritos en las
mismas clases; posteriormente, se procede a asociar el grupo de alumnos
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creado a las clases, a través de la funcionalidad “Fusion Inscripcion en
Bloque”.

Tener en cuenta que el sistema realiza todas las validaciones necesarias para
la matricula, como lo son:

« Condiciones de inscripcion (prerrequisitos y correquisitos).
e Carga unidad (nimero de créditos maximos a inscribir).

e Grado académico del curso ofrecido.

e Incompatibilidades horarias.

Funcionalidad: Inscripcion Réapida
Ruta: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Inscripcion de Alumnos
> Inscripcion Rapida

Funcionalidad: Creacion de Grupos de Alumnos
Ruta: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Inscripcién de Alumnos >
Inscripcion en Bloques > Creacion de Grupos de Alumnos

Funcionalidad: Fusion Inscripcién en Bloque
Ruta: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Inscripcion de Alumnos >
Inscripcion en Bloques > Fusion Inscripcion en Bloque

Admisiones y
Registro

Confirmar y aceptar
matricula
administrativa

El encargado de la actividad procede a confirmar horario y aceptar matricula
del estudiante. A través de la funcionalidad “Generar Aceptar Matricula”,
diligencia los campos requeridos, con el fin de realizar la basqueda del
estudiante y continla con la confirmacion de horario y generacion del
documento de pago de matricula.
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El sistema envia un correo electrénico al alumno indicando la aceptacion de
politicas y reglamentos.

Funcionalidad: Generar Aceptar Matricula
Ruta: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Inscripcion de Alumnos >
Aceptar Matricula > Generar Aceptar Matricula

Admisiones y

Notificacion

Una vez se realiza el horario, el administrativo procede a enviarle una

Registro administrativa notificacion administrativa al estudiante donde se le informe que ya se realizo
la inscripcién de clases para que proceda con el pago correspondiente.
Funcionalidad: N/A
Ruta: N/A

Estudiante Realizar pago de Cuando el estudiante requiera hacer el pago de matricula, ingresa por

matricula

el Autoservicio al componente Mis Finanzas, opcion “Centro de
pagos” permitiendo  seleccionar 0 descargar el documento de
pago en pdf, por concepto de matricula pendiente por pagar. Posteriormente,
procede a pagarlo a través de los diferentes medios de pago dispuestos por
la Universidad e ingresa la informacion que solicita la transaccién, de acuerdo
a las fechas establecidas en el calendario académico.

Dicho estudiante tiene disponibles varias opciones de pago, es decir:
e Pago en linea.
e Pago en caja.
e Pago en entidades bancarias con documento de pago de matricula.
e Plan de pago.
« Contratos terceros.
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Luego que se efectué el pago de matricula, se envia una notificacion al
estudiante informando el respectivo tramite.

Nota:
e Después de realizado el pago, el estudiante puede descargar su
horario de clases.
e Para los estudiantes nuevos que en su proceso de seleccion y
admision posgrado, adjuntaron la documentacion solicitada, luego de que
esteen su proceso de matricula realice el pago, dicha
documentacion es enviada al sistema de gestion documental.

Funcionalidad: Centro de Pagos
Ruta: Autoservicio del estudiante Fluido > Mis Finanzas > Centro de Pagos




UNIVERSIDAD

EAFIT,

Epik




