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Fecha de

Objetivo del proceso

Actualizacion

Gestionar en el sistema Epik los reajustes de matricula que requieran retiro o adicién de

asignaturas, con el fin de que los estudiantes puedan registrar la totalidad de las asignaturas que

van a cursar en el semestre académico.

Alcance del Proceso

02/07/2021

Responsable del

proceso

Este proceso inicia con la identificacién y asignacion de citas de inscripcion a los estudiantes que
requieren hacer un retiro de asignaturas, continua con el retiro de dicha(s) asignatura(s) por parte
del estudiante, generando el saldo a favor por el porcentaje que tiene derecho a devolucién; luego
se asignan las citas a los estudiantes aptos para adicién de asignaturas, el estudiante realiza la
adicién de asignaturas que requiera y tenga permitido de acuerdo al limite de créditos que tenga
disponible; finalmente, se gestiona la liquidacién de los reajustes, generando un documento de

pago o un saldo a favor donde aplique.

Oficina de
Admisiones y
Registro

Area o rol que facilita las entradas

Entrada

1. Estructura académica.
Escuelas, entre otros.)

A

Calendario académico.

(semestre académico vigente, Campus,

Estudiantes admitidos con estado activo.
Estudiantes con clases inscritas y pago de matricula efectuado.
Parametrizaciones del proceso de gestionar reajuste de matricula.

1.

Oficina de Admisiones vy
Registro - Proceso de
Programacién Académica.
Proceso Seleccion y admision
pregrado - Proceso Seleccion y
admision posgrado.

Matricula pregrado - Matricula
posgrado - Matricula
administrativa de
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extemporaneos - Matricula de
estudiantes nuevos del primer
semestre de pregrado.
4. Oficina de Admisiones vy
Registro.
5. Oficina de Admisiones vy
Registro.
1. Apoyo Financiero - Proceso
Gestion de recaudos.
2. Apoyo Financiero - Proceso
Gestidn de reembolsos y saldos
1. Documento de pago por reajustes. a favor.
2. Estudiante con saldo a favor. 3. Estudiante -  Oficina de
3. Estudiante con retiro de clase(s). Admisiones y Registro.
4. Estudiante con adicién de clase(s). 4. Estudiante - Oficina de
5. Historia académica del estudiante actualizado (asignaturas inscritas). Admisiones y Registro.
6. Documento de reajustes reversado y clase(s) retirada(s). 5. Oficina de Admisiones vy
Registro.
6. Apoyo Financiero - Proceso
Reversiones otros conceptos
académicos — Estudiante.




UNIVERSIDAD

EAFIT

Epik

Politicas

1. Reglamento econdémico de la relacion académica del estudiante con la
universidad.
2. Calendario Académico.
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Descripcion de Actividades

1. lIdentificar estudiantes para retiro de reajuste

Rol de quien | Analista de programa de la Oficina de Admisiones y Registro

ejecuta
Descripcion El administrativo responsable de la actividad, luego de que los estudiantes
actividad hayan realizado su matricula académica y financiera, debe identificar los

estudiantes que por lineamientos institucionales no pueden realizar el retiro de
asignaturas en la temporada de reajustes, esto mediante la funcionalidad
“Visor de Consultas”, generando el reporte RRA006 - Estudiantes con
clases inscritas e indicador de pago con la consulta
EA_ESTUD_CLASES_INSCR_IND_PAGO, donde se identifican las variables
gue se requieran para excluir de las citas de reajuste a los estudiantes nuevos,
reingreso con matricula condicional, posterior a suspension de semestre y
estudiantes que no hayan realizado el pago de matricula, de tal manera que
se tenga la informacion necesaria de los estudiantes que si cumplen con todos
los criterios requeridos para el retiro de asignaturas.

Para continuar con el proceso ir a la actividad “2. Ingresar estudiantes en
grupo alumno”.

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

Informe/Reporte | Reporte: RRA006 - Estudiantes con clases inscritas e indicador de pago
Nombre consulta: EA ESTUD CLASES INSCR IND PAGO

2. Ingresar estudiantes en grupo alumno

Rol de quien | Analista de programa de la Oficina de Admisiones y Registro

ejecuta
Descripcion Luego de tener la informacion de los estudiantes que puedan realizar el retiro
actividad de asignaturas por reajuste, el administrativo de la Oficina de Admisiones y

Registro debe crear los grupos de alumno, es decir, agrupaciones de
estudiantes con condiciones especificas en comun; esto puede realizarse de
forma masiva a través de la funcionalidad “Proceso de Grupos de Alumnos”
mediante la creacion de un archivo plano; también puede realizarlo
individualmente a través de la funcionalidad “Grupos de Alumnos”, alli
diligencia el ID del estudiante y lo asigna al grupo de alumno que se desee.

El proceso continia con la actividad “3. Asignar cita para retiro de
asignatura”.
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Funcionalidad: Proceso de Grupos de Alumnos
Ruta: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Informacion Grados y
Programas > Proceso de Grupos de Alumnos

Epik

Funcionalidad: Grupos de Alumnos
Ruta: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Informacion Grados y
Programas > Grupos de Alumnos

Informe/Reporte | N/A

3. Asignar cita para retiro de asignatura

Rol de quien | Analista de programa de la Oficina de Admisiones y Registro

ejecuta
Descripcion Posterior a la creacion de los grupos de alumno, el administrativo encargado
actividad debe crear el horario en que se asigna el tipo de cita de reajuste, para esto

ingresa a la funcionalidad “Tabla de Citas” y, en la pestafia Citas de
Reajuste, se ubica en el bloque de citas deseado o afiade uno nuevo, alli
escribe una descripcién corta de dicho bloque de citas y establece la duracion
de cada una, con fecha y hora de inicio, fecha y hora de finalizacién y duracion
en minutos, horas o dias de cada cita en el rango establecido, luego diligencia
la cantidad de estudiantes por cita y activa el boton Crear Citas.

Posteriormente el administrativo ingresa a la funcionalidad “Bloques de Citas
de Alumno” en la cual se asocian los grupos alumno al horario de citas
previamente creado. Luego, se corre el proceso para asignar las citas de forma
masiva, a través de la funcionalidad “Asignacion de Citas Reajuste”, para
concluir dicha gestion.

Por la funcionalidad “Cita de Inscripcion de Alumno”, se puede ingresar una
cita de forma individual a un estudiante o consultar la cita que tiene asignada.

Nota: tener muy presente que no debe asignarse citas de inscripciones a los
estudiantes que no hayan realizado el pago de matricula.

El proceso continua con la actividad “4. Ingresar al autoservicio y consultar
cita de reajuste”.

Funcionalidad: Tabla de Citas
Ruta: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Proceso de Ciclos Lectivos
> Citas > Tabla de Citas

Funcionalidad: Bloques de Citas de Alumno
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Ruta: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Proceso de Ciclos Lectivos
> Citas > Bloques de Citas de Alumno

Funcionalidad: Asignacién de Citas Reajustes
Ruta: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Proceso de Ciclos Lectivos
> Citas > Asignacion de Citas Reajustes

Funcionalidad: Cita de Inscripcion de Alumno
Ruta: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Proceso de Ciclos Lectivos
> Citas > Cita de Inscripcion de Alumno

Informe/Reporte

N/A

4. Ingresar al autoservicio y consultar cita de reajuste

Rol de quien
ejecuta

Estudiante

Descripcion
actividad

El estudiante ingresa a su autoservicio por Mi Matricula a la opcion “Inscribir
Clases”, en la seccion Periodo de Ajustes valida la cita que le fue asignada
previamente para retirar clases. Alli puede visualizar fecha, hora de inicio y
hora fin de la cita, siempre y cuando la cita se encuentre activa en el sistema,
de esta manera se le habilita el boton Retirar Clases para continuar con la
gestion.

Si el estudiante tiene alguna restriccién por morosidad, no tendra acceso a la
cita pues esta no sera asignada.

En caso de que el estudiante no tenga cita para reajuste asignada por indicador
de servicio, ir a la actividad “5. Validar tipo de restriccién y solicitar apoyo
administrativo”; en caso contrario, ir a la actividad “7. Realiza retiro de
asignatura”.

Funcionalidad: Mis Clases
Ruta: Autoservicio del estudiante fluido > Mi Matricula > Inscribir Clases

Informe/Reporte

N/A

Rol de quien

5. Validar tipo de restriccién y solicitar apoyo administrativo
Estudiante

ejecuta
Descripcion El estudiante luego de identificar que no tiene una cita asignada para su
actividad reajuste, ingresa al autoservicio por Mis Pendientes a la opcion

“Retenciones”, alli puede validar la informacion de los pendientes
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administrativos (indicadores de servicio) que el estudiante tenga asociados,
teniendo la posibilidad de hacer filtros por tipo de retencién y el area que asigné
dicho indicador.

Al dar clic en el indicador, se evidencia una descripcion del motivo por el cual
no le fue asignada la cita, de igual manera se identifica qué implicaciones
puede tener al no ser gestionado, adicionalmente, estan las indicaciones para
gestionar dicha restriccion.

En caso de presentarse un indicador de morosidad, el estudiante debe
comunicarse con el area de Apoyo Financiero; si se trata de gestionar
documentos pendientes, el estudiante debe comunicarse con la Oficina de
Admisiones y Registro y solicitar apoyo para gestionar la restriccion que tenga
asociada.

Para continuar con el proceso de “Gestionar reajuste de matricula”, ir a la
actividad “6. Gestionar indicador de servicio”.

Funcionalidad: Retenciones
Ruta: Autoservicio del estudiante fluido > Mis Pendientes > Retenciones

Informe/Reporte

N/A

Rol de quien

6. Gestionar indicador de servicio
Auxiliar de taquilla de la Oficina de Admisiones y Registro / Auxiliar de taquilla

ejecuta de Apoyo Financiero / Analista EAFIT a tu alcance / Analista de Apoyo
Financiero

Descripcion Los indicadores de servicio pueden ser generados por la Oficina de

actividad Admisiones y Registro cuando los estudiantes tienen documentos pendientes

o por el area de Apoyo Financiero cuando se trata de indicadores de
morosidad. En cualquiera de los casos, el estudiante solicita al area
determinada gestionar el indicador de servicio negativo que le impide realizar
su matricula.

El administrativo del area correspondiente, procede a verificar en las
funcionalidades “Indicadores de Servicio” o “Indicadores Servicio
Activos”, los indicadores del estudiante y validar el motivo de su solicitud,
posteriormente le informa al estudiante los pasos a seguir para dar gestion a
su indicador. Si el estudiante cumple bien sea con la documentacién pendiente
o con el pago de las deudas que causan su morosidad, el area que gestiona la
solicitud, a través de las mismas funcionalidades, procede a actualizar el
indicador negativo para poder dar continuidad al proceso de matricula del
estudiante.
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Nota: la funcionalidad “Liberacion Masiva” permite liberar el indicador de
morosidad de una o mas personas que tengan un indicador positivo o negativo.
El tipo de indicador negativo es el que limita la asignacién de citas y la
inscripcion de clases del estudiante.

Si el indicador de servicio se gestiona y se levanta, el proceso continua con la
actividad “3. Asignar cita para retiro de asignatura”; de lo contrario, el
proceso finaliza aqui.

Funcionalidad: Indicadores de Servicio
Ruta: Menu Principal > Comunidad del Campus > Indicadores de Servicio >
Personas > Indicadores de Servicio

Funcionalidad: Indicadores Servicio Activos
Ruta: Menu Principal > Comunidad del Campus > Indicadores Servicio
(Alumno) > Indicadores Servicio Activos

Funcionalidad: Liberaciéon Masiva
Ruta: Menu Principal > Comunidad del Campus > Indicadores de Servicio >
Personas > Liberacion Masiva

Informe/Reporte | N/A

7. Realiza retiro de asignatura

Rol de quien Estudiante

ejecuta
Descripcion El estudiante ingresa a su autoservicio por Mi Matricula a la opcion “Inscribir
actividad Clases” en lafecha y hora asignada para su cita de reajuste, alli identifica las

clases que tenga inscritas en su programa y semestre académico y selecciona
el flag de las asignaturas que requiere retirar; al momento de confirmar las
asignaturas a retirar, el sistema alerta la confirmacién o rechazo de los
cambios realizados y una vez el estudiante procede a realizar la confirmacion,
el sistema refleja las clases que este cursara en el semestre actual.

Luego del retiro de asignaturas en el sistema, se envia informacion al Modelo
Canodnico para consulta de otros sistemas; de igual manera, se inactiva al
estudiante y el codigo asociado a la clase en los sistemas Lex, Sisdepp y LMS.

A través de la integracion entre Guati y Epik, luego de ejecutada esta actividad,
se inactiva el alias de los estudiantes creado en la matricula, dicho alias no
permite que el profesor envié correos masivos a los estudiantes que tiene
relacionados a su clase.

Nota:
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v" No se podra retirar asignaturas si el estudiante no tiene cita o si se
encuentra vencida.

v' Se deberan mantener la validacién de clases asociadas, correquisitos y
si tiene calificacion registrada.

v No podra realizar el reajuste de asignaturas si no ha pagado el
documento de matricula previamente.

Casuistica: Autorizacién para realizar un reajuste a un estudiante con
matricula condicional

Si un estudiante de reingreso requiere retirar alguna asignatura especifica,
primero debe solicitar autorizacién al asesor académico. En caso de que este
apruebe la solicitud, debe enviar un correo a la Oficina de Admisiones y
Registro informando la clase a retirar; alli, el administrativo encargado procede
a retirar la clase inscrita a través de la funcionalidad “Inscripcion Rapida”;
posteriormente, debe asignar el motivo accion del retiro, para especificar la
causa por la cual se esta retirando la clase.

Si el estudiante desea realizar una adicion de asignaturas ir a la actividad “8.
Identificar estudiantes para adicién de reajuste”; de lo contrario, ir a la
actividad “15. Liquidar reajustes”.

Funcionalidad: Inscripcién de Clases
Ruta: Autoservicio del estudiante fluido > Mi Matricula > Inscribir Clases

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

Ruta administrativa

Funcionalidad: Reajuste Administrativo

Ruta: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Inscripcién de Alumnos >
Aceptar Matricula > Reajuste Administrativo

Informe/Reporte

N/A

8. Identificar estudiantes para adicion de reajuste

Rol de quien

Analista de programa de la Oficina de Admisiones y Registro

ejecuta
Descripcion El administrativo responsable de la actividad, luego de que los estudiantes
actividad hayan realizado su matricula académica y financiera, debe identificar los

estudiantes que por lineamientos institucionales no pueden realizar adicion de
asignaturas en la temporada de reajustes, esto mediante la funcionalidad
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“Visor de Consultas”, generando el reporte RRA006 - Estudiantes con
clases inscritas e indicador de pago con la consulta
EA_ESTUD_CLASES_INSCR_IND_PAGO. Se excluyen los estudiantes de
reingreso con matricula condicional, estudiantes de matricula posterior a
suspension de semestre y estudiantes que no hayan realizado el pago de
matricula.

Asimismo, se debe tener en cuenta que solo se asigna cita para la adicién de
asignaturas a aquellos estudiantes que no sobrepasen el limite de créditos que
puede matricular en el semestre.

Nota:
v" Cuando la cita de inscripcion sea de adicion de reajuste, la inscripcion
quedara asociada a un motivo de inscripcion.

v Para el proceso de adicién de asignaturas, se le informara al estudiante
por medio de mensajes, que puede inscribir asignaturas siempre y
cuando no sobrepase el limite de créditos (Esto lo controla Epik).

Continuar con la actividad “9. Ingresar estudiantes en grupo alumno”.
Funcionalidad: Visor de consultas

Ruta: Menu principal > Herramientas de consultas> Consultas> Visor de
consultas

Informe/Reporte

Reporte: RRAO0G6 - Estudiantes con clases inscritas e indicador de pago
Nombre consulta: EA ESTUD CLASES INSCR IND PAGO

Rol de quien

9. Ingresar estudiantes en grupo alumno
Analista de programa de la Oficina de Admisiones y Registro

ejecuta
Descripcion Luego de tener la informacién de los estudiantes que puedan realizar el adicion
actividad de asignaturas por reajuste, el administrativo de la Oficina de Admisiones y

Registro debe crear los grupos de alumno, es decir, agrupaciones de
estudiantes con condiciones especificas en comun; esto puede realizarse de
forma masiva a través de la funcionalidad “Proceso de Grupos de Alumnos”
mediante la creacion de un archivo plano; también puede realizarlo
individualmente a través de la funcionalidad “Grupos de Alumnos”, alli
diligencia el ID del estudiante y lo asigna al grupo de alumno que se desee.

El proceso continua con la actividad “10. Asignar cita para adicién de
asignatura”.
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Funcionalidad: Proceso de Grupos de Alumnos
Ruta: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Informacion Grados y
Programas > Proceso de Grupos de Alumnos

Funcionalidad: Grupos de Alumnos
Ruta: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Informacion Grados y
Programas > Grupos de Alumnos

Informe/Reporte

N/A

Rol de quien

10. Asignar cita para adicion de asignatura
Analista de programa de la Oficina de Admisiones y Registro

ejecuta
Descripcion Posterior a la creacion de los grupos de alumno, el administrativo encargado
actividad debe crear el horario en que se asigna el tipo de cita de reajuste, para esto

ingresa a la funcionalidad “Tabla de Citas” y, en la pestaia Citas de
Reajuste, se ubica en el bloque de citas deseado o afilade uno nuevo, alli
escribe una descripcién corta de dicho bloque de citas y establece la duracion
de cada una, con fecha y hora de inicio, fecha y hora de finalizacidn y duracion
en minutos, horas o dias de cada cita en el rango establecido, luego diligencia
la cantidad de estudiantes por cita y activa el boton Crear Citas.

Posteriormente el administrativo ingresa a la funcionalidad “Bloques de Citas
de Alumno” en la cual se asocian los grupos alumno al horario de citas
previamente creado. Luego, se corre el proceso para asignar las citas de forma
masiva, a través de la funcionalidad “Asignacion de Citas Reajuste”, para
concluir dicha gestion.

Por la funcionalidad “Cita de Inscripcion de Alumno”, se puede ingresar una
cita de forma individual a un estudiante o consultar la cita que tiene asignada.

Nota: tener muy presente que no debe asignarse citas de inscripciones a los
estudiantes que no hayan realizado el pago de matricula.

El proceso continua con la actividad “4. Ingresar al autoservicio y consultar
cita de reajuste”.

Funcionalidad: Tabla de Citas
Ruta: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Proceso de Ciclos Lectivos
> Citas > Tabla de Citas

Funcionalidad: Bloques de Citas de Alumno
Ruta: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Proceso de Ciclos Lectivos
> Citas > Bloques de Citas de Alumno
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Funcionalidad: Asignacién de Citas Reajustes
Ruta: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Proceso de Ciclos Lectivos
> Citas > Asignacion de Citas Reajustes

Funcionalidad: Cita de Inscripcion de Alumno
Ruta: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Proceso de Ciclos Lectivos
> Citas > Cita de Inscripcion de Alumno

Informe/Reporte

N/A

11.Ingresar al autoservicio y consultar cita de reajuste

Rol de quien
ejecuta

Estudiante

Descripcion
actividad

El estudiante ingresa a su autoservicio por Mi Matricula a la opcion “Inscribir
Clases”, en la seccion Periodo de Ajustes valida la cita que le fue asignada
previamente para adicionar clases. Alli puede visualizar fecha, hora de inicio y
hora fin de la cita, siempre y cuando la cita se encuentre activa en el sistema,
de esta manera se le habilita el boton Adicionar Clases para continuar con la
gestion.

Si el estudiante tiene alguna restriccién por morosidad, no tendra acceso a la
cita pues esta no sera asignada.

En caso de que el estudiante no tenga cita para reajuste asignada por indicador
de servicio, ir a la actividad “5. Validar tipo de restriccién y solicitar apoyo
administrativo”; en caso contrario, ir a la actividad “7. Realiza retiro de
asignatura”.

Funcionalidad: Mis Clases
Ruta: Autoservicio del estudiante fluido > Mi Matricula > Inscribir Clases

Informe/Reporte

N/A

Rol de quien

12.Validar tipo de restriccion y solicitar apoyo administrativo
Estudiante

ejecuta
Descripcion El estudiante luego de identificar que no tiene una cita asignada para su
actividad reajuste, ingresa al autoservicio por Mis Pendientes a la opcion

“Retenciones”, alli puede validar la informacion de los pendientes
administrativos (indicadores de servicio) que el estudiante tenga asociados,
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teniendo la posibilidad de hacer filtros por tipo de retencidn y el area que asigné
dicho indicador.

Al dar clic en el indicador, se evidencia una descripcion del motivo por el cual
no le fue asignada la cita, de igual manera se identifica qué implicaciones
puede tener al no ser gestionado, adicionalmente, estan las indicaciones para
gestionar dicha restriccion.

En caso de presentarse un indicador de morosidad, el estudiante debe
comunicarse con el area de Apoyo Financiero; si se trata de gestionar
documentos pendientes, el estudiante debe comunicarse con la Oficina de
Admisiones y Registro y solicitar apoyo para gestionar la restriccion que tenga
asociada.

Para continuar con el proceso de “Gestionar reajuste de matricula”, ir a la
actividad “13. Gestionar indicador de servicio”.

Funcionalidad: Retenciones
Ruta: Autoservicio del estudiante fluido > Mis Pendientes > Retenciones

Informe/Reporte

N/A

Rol de quien

13.Gestionar indicador de servicio
Auxiliar de taquilla de la Oficina de Admisiones y Registro / Auxiliar de taquilla

ejecuta de Apoyo Financiero / Analista EAFIT a tu alcance / Analista de Apoyo
Financiero

Descripcion Los indicadores de servicio pueden ser generados por la Oficina de

actividad Admisiones y Registro cuando los estudiantes tienen documentos pendientes

o por el area de Apoyo Financiero cuando se trata de indicadores de
morosidad. En cualquiera de los casos, el estudiante solicita al area
determinada gestionar el indicador de servicio negativo que le impide realizar
su matricula.

El administrativo del area correspondiente, procede a verificar en las
funcionalidades “Indicadores de Servicio” o0 “Indicadores Servicio
Activos”, los indicadores del estudiante y validar el motivo de su solicitud,
posteriormente le informa al estudiante los pasos a seguir para dar gestion a
su indicador. Si el estudiante cumple bien sea con la documentacién pendiente
o con el pago de las deudas que causan su morosidad, el area que gestiona la
solicitud, a través de las mismas funcionalidades, procede a actualizar el
indicador negativo para poder dar continuidad al proceso de matricula del
estudiante.
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Nota: la funcionalidad “Liberacion Masiva” permite liberar el indicador de
morosidad de una o mas personas que tengan un indicador positivo o negativo.
El tipo de indicador negativo es el que limita la asignacién de citas y la
inscripcion de clases del estudiante.

Si el indicador de servicio se gestiona y se levanta, el proceso continua con la
actividad “3. Asignar cita para retiro de asignatura”; de lo contrario, el
proceso finaliza aqui.

Funcionalidad: Indicadores de Servicio
Ruta: Menu Principal > Comunidad del Campus > Indicadores de Servicio >
Personas > Indicadores de Servicio

Funcionalidad: Indicadores Servicio Activos
Ruta: Menu Principal > Comunidad del Campus > Indicadores Servicio
(Alumno) > Indicadores Servicio Activos

Funcionalidad: Liberaciéon Masiva
Ruta: Menu Principal > Comunidad del Campus > Indicadores de Servicio >
Personas > Liberacion Masiva

Informe/Reporte

N/A

14.Realizar adicion de asignatura

Rol de quien Estudiante
ejecuta

Descripcion El estudiante ingresa a su autoservicio por el componente de Mi Matricula a
actividad la opcién “Inscribir Clases”, alli aparece un aviso donde el estudiante

mediante un flag acepta las politicas y reglamento de la Institucion, con el fin
de continuar con la adicion de asignaturas de acuerdo al grado académico
correspondiente. Luego visualiza y selecciona las asignaturas que desea
adicionar por reajuste de la misma forma como lo hizo en su matricula
ordinaria.

Posteriormente, el estudiante valida las condiciones que contenga(n) la(s)
asignatura(s) que desea adicionar, las selecciona marcando el flag de cada
una de las asignaturas que desea inscribir y asi ve el resumen de los cursos
en la sesion de Cursos Seleccionados; con esto el estudiante puede
identificar las clases para cada asignatura seleccionada, dichas clases cuentan
con estado de Abierta las cuales tienen cupo disponible o en algunos casos el
estado de Requiere Permiso; mediante un flag selecciona las clase que
considere y estas se reflejan en la lista de clases y desde alli el estudiante tiene
la opcidn de eliminar o cambiar por otra clase que desee, para finalmente dar
en el botdn Inscribir. El sistema valida cruce de horario, limites de inscripcion,
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fechas de inscripcidn, validaciones de prerrequisitos y correquisitos, entre
otras.

En caso de no generarse ningun error en la inscripcion, el estudiante finaliza
el proceso y le indica que el documento de pago de reajustes sera generado
en la fecha estipulada en el calendario académico.

Nota:

v’ Se debe tener en cuenta que inicialmente se hacen la baja de
asignaturas para tener cupos habilitados para la adicion.

v' En caso de que el estudiante desee ver su plan académico, ingresa por
Mi Progreso en el autoservicio, para consultarlo a través de la opcion
“Progreso Académico”.

v Si el estudiante desea agregar las clases a su calendario, este debe
agregar un correo electrénico, en donde se le envia una notificacion por
cada clase, con el fin de que quede agregada.

v' Lainscripcién quedara asociada a un motivo de inscripcion.

Casuistica: Autorizacién para realizar un reajuste a un estudiante con
matricula condicional

Si un estudiante de reingreso requiere adicionar una asignatura, primero debe
solicitar autorizacion al asesor académico. En caso de que este apruebe la
solicitud, debe enviar un correo a la Oficina de Admisiones y Registro
informando la asignatura a inscribir; alli, el administrativo encargado procede
a inscribir la clase a través de la funcionalidad “Inscripcion Rapida”;
posteriormente, debe asignar el motivo accion de Matricula Condicional.

El proceso continua paralelamente con las actividades “15. Ejecutar y auditar
tipo de matricula del estudiante” y “16. Liberar cupos sin confirmar
matricula”.

Funcionalidad: Inscribir Clases
Ruta: Autoservicio del estudiante fluido > Mi Matricula > Inscribir Clases

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

Funcionalidad: Progreso Académico
Ruta: Autoservicio del estudiante fluido > Mi Progreso > Progreso Académico

Ruta administrativa
Funcionalidad: Reajuste Administrativo
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\%

Ruta: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Inscripciéon de Alumnos
Aceptar Matricula > Reajuste Administrativo

Informe/Reporte

N/A

15.Ejecutar y auditar tipo de matricula del estudiante

Rol de quien
ejecuta

Asistente de operaciones de la Oficina de Admisiones y Registro / Asistente
de control de la Oficina de Admisiones y Registro

Descripcion
actividad

Una vez el estudiante ha realizado las adiciones, el administrativo de la Oficina
de Admisiones y Registro procede a ejecutar el proceso de tipo de matricula,
es decir, si la misma es completa o parcial, a través de la funcionalidad
“Proceso Tipo Matricula”, el cual se ejecuta de forma recurrente luego de su
primera ejecucion segun la frecuencia que se parametrice, por ejemplo: cada
minuto, cada cierta hora, cada dia, entre otros. El resultado de la ejecucién del
proceso se puede observar en el log de ejecucion consultado a través de la
funcionalidad “Visor de Consultas” utilizando la  consulta
EA_AUD_TIMA_LOG.

El propdsito de este proceso es que se lleve un registro del tipo de matricula
que el estudiante realiza, bien sea parcial o completa, en diferentes momentos:
la inscripcion de asignaturas y los reajustes; dichos registros se llevan a la
funcionalidad “Auditoria Tipo de Matricula”, donde pueden ser consultados.
Alli también llegara un primer registro proveniente del formulario de inscripcién,
donde el estudiante al momento de diligenciarlo elige el tipo de matricula que
desea realizar en su primer semestre, parcial o completa.

El proceso de tipo de matricula debe ejecutarse por primera vez antes de
realizar el pago de matricula, pues el proceso de Gestion de financiacion
requiere la informacién de tipo de matricula para que el sistema identifique los
planes de financiacién que estaran disponibles para dicho tipo de estudiantes,
bien sea de matricula parcial o completa.

El proceso continua con la actividad “17. Liquidar reajustes”.

Funcionalidad: Proceso Tipo Matricula
Ruta: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Inscripcién de Alumnos >
Aceptar Matricula > Proceso Tipo Matricula

Funcionalidad: Auditoria Tipo de Matricula
Ruta: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Inscripcién de Alumnos >
Aceptar Matricula > Auditoria Tipo de Matricula

Informe/Reporte

Reporte: LOG Auditoria Tipo Matricula
Nombre consulta: EA AUD TIMA LOG
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Rol de quien
ejecuta

16.Liberar cupos sin confirmar matricula

Asistente de operaciones de la Oficina de Admisiones y Registro / Asistente
de control de la Oficina de Admisiones y Registro

Descripcion
actividad

Una vez se realizados los reajustes, el administrativo de la Oficina de
Admisiones y Registro ejecuta el proceso de depuracién de inscripcion a traves
de la funcionalidad “Clases sin Aceptar Matricula”. Este proceso se encarga
de validar los estudiantes con citas vencidas y que tienen clases matriculadas,
pero no han confirmado su matricula, y permite liberar cupos que se
encuentran ocupados pero que no van a ser utilizados, con el fin de que
queden disponibles para otros estudiantes en las demas citas de adiciones.

Una vez el proceso se ejecuta por primera vez, este se sigue ejecutando de
forma recurrente segun sea programado por el administrativo de la Oficina de
Admisiones y Registro.

Nota:
v Si el estudiante tiene mas de una cita asignada, se valida la cita mas
reciente y que se encuentre vencida.
v El proceso generara un log indicando la informacién de los estudiantes
a quienes se les eliminaron las clases, la informacién correspondiente a
semestre (ciclo), grado académico, campus, ID estudiante, numero de
clase eliminada.

La informacion de clases resultante al ejecutarse este proceso se actualiza en
el modelo candnico, el cual es un sistema intermediario donde otros sistemas
leen informacion segun sea requerido.

Con esta actividad finaliza el proceso de “Gestion de reajustes de
matricula”.

Funcionalidad: Clases sin Aceptar Matricula
Ruta: Registros e Inscripciones > Inscripcion de Alumnos > Clases sin Aceptar
Matricula

Informe/Reporte

N/A

17.Liquidar reajustes

Rol de quien
ejecuta

Auxiliar de taquilla de Apoyo financiero / Analista de Apoyo Financiero /
Analista EAFIT a tu alcance
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Descripcion
actividad

El responsable de la actividad del area de Apoyo Financiero, debe ingresar a
la funcionalidad “Calculo y liquidacion de Reajustes” y realizar la respectiva
gestion correspondiente al retiro y/o adicion realizada ya sea por un estudiante
o0 un administrativo de acuerdo a las parametrizaciones de liquidacion
previamente definidas en el sistema, segun el programa y semestre académico
seleccionado.

Cuando se trate de retiro de asignaturas, se valida el porcentaje de retencion
para cada clase, asociado al tiempo o el numero de dias de inicio de la clase,
tomando de la tabla de control el valor calculado para la clase dada de baja y
se calculara la retencién. El valor restante quedara como saldo a favor del
estudiante.

Para las adiciones se entendera como valor del curso, calculando el valor a
pagar de las adiciones a partir del numero de UMES de cada clase por el valor
de cada UME.

Una vez ejecutado el proceso de liquidacion de reajustes, se puede consultar
el log de ejecucion del mismo a través de la funcionalidad “Visor de
Consultas” con la consulta EA_CNS_LOG_LIQ_REAJUSTES.

Nota:

v" Un estudiante que se encuentre activo en dos programas académicos
del mismo grado, se realizara la liquidacion para cada programa
académico de forma independiente considerando las clases que dio de
baja y las que adicion6 en cada programa.

v/ Si se encuentra que la clase en adiciéon corresponde a la misma clase
dada de baja, es decir que la clase estaba ya asociada en aceptar
matricula no se cobrara retencién por la misma (la clase debe ser la
misma que se tomod en un principio, es decir, mismo horario, asignatura,
clase, entre otros).

v' Se podra reliquidar un reajuste desde el componente administrativo,
siempre y cuando el documento antes generado no se encuentre
pagado.

Una vez liquidado el reajuste, el proceso continua bien sea con la actividad
“18. Dejar disponible saldo a favor” o la actividad “17. Generar documento
de pago”.

Funcionalidad: Calculo y liquidacién de Reajustes
Ruta: Finanzas del Alumnado > Matriculas y Tasas > Calculo de Matriculas en
Batch > Calculo y liquidacion de Reajustes

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

Informe/Reporte

N/A

Rol de quien
ejecuta

18.Dejar disponible saldo a favor

Auxiliar de taquilla de Apoyo financiero / Analista de Apoyo Financiero /
Analista EAFIT a tu alcance

Descripcion
actividad

El administrativo encargado del area de Apoyo Financiero, procede a dejar
disponible el saldo a favor para el estudiante por medio de la funcionalidad
“Liberacion Pago Factura”; adicionalmente, ejecuta el proceso de aplicacion
cobros mediante la funcionalidad “Aplicacion de cobros”, esto permite cruzar
el cargo administrativo (deuda) con el saldo a favor que tenga el estudiante, el
sistema calcula automaticamente el saldo a favor a generar.

Con esta actividad finaliza el proceso de “Gestionar reajuste de matricula”.

Funcionalidad: Liberacién Pago Factura
Ruta: Menu Principal > Finanzas del Alumnado > Cargos y Pagos > Pagos por
Factura > Liberaciéon Pago Factura

Funcionalidad: Aplicacion de cobros
Ruta: Menu principal > Finanzas del Alumnado>Cargos y pagos > Aplicacion
de cobros

Informe/Reporte

N/A

Rol de quien

19. Generar documento de pago
Auxiliar de taquilla de Apoyo financiero / Analista de Apoyo Financiero /

ejecuta Analista EAFIT a tu alcance
Descripcion El administrativo encargado del area de Apoyo Financiero, procede a ejecutar
actividad el proceso mediante el cual se generan las liquidaciones de los reajustes de

forma masiva, este proceso, ademas, genera los documentos de pago
asociados a los reajustes y se ejecuta a través de la funcionalidad “Calculo y
liquidacion reajuste”.

De igual manera se generara documento de pago cuando su resultado sea un
saldo cero, es decir, si al momento de realizar el cruce del cargo y saldo que
tenga el estudiante no se presenta un valor a pagar y este sea cero o cuando
tenga una beca asociada para reajustes.
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Si el estudiante tiene cargo por facturar, ir a la actividad “20. Consultar
documento de pago y realizar pago de reajuste”; de lo contrario, con esta
actividad finaliza el proceso de “Gestionar reajuste de matricula”.

Funcionalidad: Calculo y liquidacién reajuste
Ruta: Menu Principal > Finanzas del Alumnado > Matriculas y Tasas > Calculo
de Matriculas en Batch > Calculo y liquidacién reajuste

Informe/Reporte | N/A

20.Consultar documento de pago y realizar pago de reajuste

Rol de quien Estudiante

ejecuta
Descripcion Cuando el estudiante requiera hacer el pago por motivo de reajuste, ingresa a
actividad su autoservicio por el componente de Mis Finanzas a la opcion “Centro de

pagos”, alli selecciona o descarga el documento de pago por concepto de
reajuste pendiente por pagar, para ser pagado por los medios de pago
dispuestos por la universidad.

El estudiante tiene disponibles varias opciones de pago, es decir:
e Pago enlinea.
e Pago en caja.
e Pago en entidades bancarias con documento de pago de matricula.

Luego que se efectue el pago de matricula, se envia una notificacion al
estudiante informando el respectivo tramite. Asi mismo, este pago permite
enviar informacion a los sistemas LMS, Lex y/o Sisdepp, para activar al
estudiante en las clases inscritas. Adicionalmente envia informacion al sistema
Catedra actualizando el estado de la clase asociada al profesor.

En el sistema Guati posterior al pago, se crea un alias para que el docente
pueda enviar correos masivos a los estudiantes que tiene asociados a su clase.
A su vez, se activa el semestre académico del estudiante en el sistema
Mercurio, con el fin de que este pueda hacer los tramites de matricula que
correspondan.

Para mas informacion relacionado a los pasos del pago de matricula ir al
“Proceso Gestion de recaudos”.

En caso de que el estudiante no realice el pago de su matricula, ir a la actividad
“21. Listar estudiantes para baja”; de lo contrario, con esta actividad finaliza
el proceso de “Gestionar reajuste de matricula”.

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

Informe/Reporte

N/A

21.Listar estudiantes para baja

Rol de quien

Analista de programa de la Oficina de Admisiones y Registro

ejecuta
Descripcion Al identificar los estudiantes que no realizaron el pago del reajuste dentro del
actividad tiempo estipulado para ello, el administrativo de la Oficina de Admisiones y

Registro procede a retirarlos académica y financieramente de las clases
inscritas y, a su vez, reversar el documento de pago correspondiente, a través
de la funcionalidad “Proceso de Bajas” con el modo de ejecucion para
reajustes, procedimiento que se describe en el proceso de “Gestién de
bajas”.

Con esta actividad finaliza el proceso de “Gestionar reajuste de matricula”.
Funcionalidad: Proceso de Bajas

Ruta: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Proceso de Ciclos Lectivos
> Proceso de Fin Ciclo Lectivo > Proceso de Bajas

Informe/Reporte

N/A




