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Matricula administrativa de reingreso de pregrado

Fecha de
Actualizacion

Objetivo del proceso

Realizar matricula administrativa para los estudiantes de reingreso de pregrado que por

situaciones académicas fueron retirados de la Universidad, con el fin de garantizar su activacion

y participacion en el semestre académico siguiente o para el cual le autorizan reingresar a la 26/08/2021
Universidad, a través del sistema Epik.

Responsable del

Alcance del Proceso
proceso

Este proceso inicia desde que se recibe a los estudiantes con tipo de admision de reingreso, y se
hacen las validaciones del plan académico, homologacién en caso de que se requiera, se
continua con el registro de los estudiantes en un grupo alumno para que posteriormente, el asesor
académico realice la inscripcion de clases y aceptacion de la matricula condicional. Para finalizar
se realiza la adicion de asignaturas en caso de que se requiera y la generacion de la lista de

Oficina de
Admisiones y
Registro / Asesor

S Académico
calificacion.
ada Area o0 rol que 1a alas e ada
1. Habilitar I_as fech{;\s para matricula. 1. Oficina de Admisiones y
2. Calendario académico. )
o . : Registro
3. Estructura académica. (semestre académico vigente, Campus, Escuelas, . .
2. Consejo Académico.
entre otros.) - .
. 3. Oficina de Admisiones vy
4. Publicar la oferta de clases para el semestre :
. ) L Registro -  Proceso de
5. Estudiantes activos en programa académico. . -
. . Programacion Académica.
6. Fechas habilitadas para el pago de matricula
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7. Parametrizaciones del proceso Matricula administrativa de reingreso
pregrado.

No

Oficina de Admisiones vy
Registro - Proceso de
Programacion Académica.
Proceso de Seleccibn vy
Admision Pregrado —Solicitante
Oficina de Apoyo Financiero
Oficina de Admisiones vy
Registro.

N

Estudiante con matricula académica y financiera

Documento de matricula con pago

Estudiante con matricula condicional inscrito en clases
Asignaturas marcadas con motivo que no puedan ser canceladas

Estudiante - Oficina de
Admisiones y Registro - Proceso
Gestionar solicitud de
cancelaciéon de clase - Proceso
Gestionar solicitud de
cancelacion de semestre -
Proceso Gestionar balance
académico - Proceso Gestion de
asesores - Proceso Gestionar
Grados - Proceso Gestionar
trabajo de grados Yy otros
proyectos - Proceso Gestion de
certificados - Proceso
Evaluacion al profesor.

. Cartera — Apoyo Financiero -

Proceso Gestion de recaudos -
Proceso Facturacion a
Empresas - Proceso Gestion de
financiacion.
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. Oficina de Admisiones vy
Registro — Estudiante.
. estudiantes — Oficina de
Admisiones y Registro
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Politicas

1. Reglamento Académico de los programas de pregrado.

2. Reglamento econémico de la relacion académica del estudiante con la
universidad

3. Calendario Académico.
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Descripcion de Actividades

1. Recibir estudiante de reingreso con matricula condicional
Rol de quien | Auxiliar de taquilla de la Oficina de Admisiones y Registro / Analista de

ejecuta programa de la Oficina de Admisiones y Registro
Descripcion El responsable de la actividad de la Oficina de Admisiones y Registro, recibe a
actividad los admitidos de reingreso los cuales provienen desde el proceso “Seleccion

y admision de pregrado”, donde se valida que cumpla con todos los
requisitos establecidos para ingresar nuevamente a la Universidad con previa
autorizacion del Jefe de Programa; se debe validar que el estudiante se
encuentre con la accién programa Matricula y el motivo accion Reingreso o
Reingreso con Transferencia Interna, estas validaciones se pueden realizar
generando el reporte RAD-001_ Consulta general de admisiones -
solicitantes y estado con la consulta
EA_CONSULTA_GENERAL_ADMISIONES, a través de la funcionalidad
“Visor de consultas”; también se puede hacer de forma individual
consultando en la funcionalidad de “Programa/Plan de Alumno”.

Posterior a la identificacién de los estudiantes con motivo de Reingreso que
tengan matricula condicional, el analista de la Oficina de Admisiones y
Registro, procede a ingresar a dichos estudiantes dentro del grupo alumno
Estudiantes Matricula Condicional - MTCD. Esto puede realizarse de forma
masiva a través de la funcionalidad “Proceso de Grupos de Alumnos”,
mediante la creacion de un archivo plano o de una consulta (esta puede
crearse); y de forma individual, a través de la funcionalidad “Grupos de
Alumnos”.

Notas:

v' Si se desea consultar la situacion académica del estudiante, se puede
generar el reporte RRA037 - Listado de estudiantes con su
correspondiente  situacion académica con la  consulta
EA_LIST _SITUACION_ACADEMICA, a través de la funcionalidad
“Visor de consultas”.

v' Tener en cuenta que los estudiantes con reingreso transitorio no entran
en este proceso, dichos estudiantes hacen parte del proceso de
“Matricula de Pregrado”.

De igual manera se identifican los contratos asociados a los estudiantes a los
cuales una organizacion desea realizarle el pago parcial o total de su matricula.

Para continuar con el proceso de Matricula Administrativa de reingreso de
pregrado ir a la actividad “2. Validar plan académico asignado”.

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

Funcionalidad: Programa/Plan de Alumno
Ruta: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Informacién Grados y
Programas > Programa/Plan de Alumno

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

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

Informe/Reporte | Reporte: RAD-001_ Consulta general de admisiones - solicitantes y estado
Nombre consulta: EA_ CONSULTA_GENERAL_ADMISIONES

Reporte: RRA037 — Listado de estudiantes con su correspondiente situacion

académica
Nombre consulta: EA LIST SITUACION ACADEMICA

2. Validar plan académico asignado

Rol de quien | Auxiliar de taquilla de Admisiones y Registro

ejecuta
Descripcion El responsable la actividad de la Oficina de Admisiones y Registro, realiza un
actividad analisis del plan académico que el estudiante tenia asignado al momento del

retiro mediante la funcionalidad “Programa/Plan de Alumno”, de igual
manera debe tener cuenta el concepto emitido en el proceso de admision por
parte del Jefe de Programa, el cual indica el cambio de plan académico de
aquellos estudiantes en calidad de reingreso que no contindian con el ultimo
pensum vigente. Luego de este analisis procede a ingresar un nuevo registro
de plan que debe cursar en su semestre y asi tener la trazabilidad del
estudiante.

En caso que se requiera cambio de plan académico ir a la actividad “3.
Asignar plan académico”, en caso que no requiera ningun cambio de plan
académico, continuar con la actividad “5. Validar asignacion de asesor
académico”.

Funcionalidad: Programa/Plan de Alumno
Ruta: Menu Principal > Registro e Inscripciones > Informacion de Grados y
Programas > Programa/Plan de Alumno
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Informe/Reporte | N/A

3. Asignar plan académico

Rol de quien Analista de programa de Admisiones y Registro

ejecuta
Descripcion Una vez el responsable de la Oficina de Admisiones y Registro, realiza el
actividad analisis correspondiente en el punto anterior; procede con la asignacion del

nuevo plan académico correspondiente, ingresando a la funcionalidad
“Programal/Plan de Alumno”, alli puede buscar al estudiante con su ID,
nombre o apellidos, grado académico, entre otros datos relacionados a este y
dirigirse a la pestafia Plan del alumno, en este, el administrativo puede afadir
el nuevo plan académico definido para ese semestre. Para los programas en
los cuales sea requerido un plan académico secundario ir a la pestafia Plan
Acad Secundario, con el fin de hacer la busqueda y asignacion de dicho plan
gue sea requerido para el estudiante.

La informacion de los cambios realizados anteriormente asociados al programa
académico del estudiante, son enviados al Modelo canénico, para consulta de
otros sistemas en caso de que lo requieran.

En caso que se requiera realizar homologacion del plan académico asignado
ir a la actividad “4. Identificar tipo de homologacion interna”, en caso de no
requerir ninguna homologacién de asignaturas ir a la actividad, “5. Validar
asignacion de asesor académico”.

Funcionalidad: Programa/Plan de Alumno
Ruta: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Informacion Grados y
Programas > Programa/Plan de Alumno

Informe/Reporte | N/A

4. Identificar tipo de homologacién interna
Rol de quien | Analista de programa de Admisiones y Registro

ejecuta
Descripcién Luego de asignar el nuevo plan académico, el administrativo responsable de
actividad esta actividad de la Oficina de Admisiones y Registro, antes de que los

estudiantes en calidad de reingreso se matriculen, debe verificar que el Jefe
de Programa si haya ingresado todos los reconocimientos a un estudiante en
la funcionalidad “Creditos de Curso - Automatico”, en caso de que estos ya
estén ingresados y correctos, el administrativo de la Oficina de Admisiones y
Registro, procede a aprobar las homologaciones que el Jefe de Programa
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realizo, con el fin de que el estudiante al momento de realizar la matricula
visualice las asignaturas homologadas.

Nota: en caso de que el Jefe de Programa no haya ingresado las
homologaciones, el Administrativo de la Oficina de Admisiones y Registro, se
debe poner en contacto mediante correo electronico con el Jefe de Programa
para que este realice dicho proceso antes de que el estudiante haga su
matricula. Tener en cuenta el proceso de “Homologacion de asignatura”.

Una vez identificadas y homologadas las asignaturas correspondientes, se
continua la gestion del proceso en la actividad “5. Validar asignacion de
asesor académico”.

Funcionalidad: Créditos de Curso - Automatico
Ruta: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Evaluacion de
Convalidaciones > Créditos de Curso — Automatico

Informe/Reporte

N/A

5. Validar asighacién de asesor académico

Rol de quien
ejecuta

Auxiliar de taquilla de Admisiones y Registro

Descripcién
actividad

El responsable de la actividad de la Oficina de Admisiones y Registro, debe
verificar que el estudiante tenga asignado un asesor académico, mediante la
funcionalidad “Asesor Académico del Alumno”, alli realiza la basqueda del
estudiante con alguno de los siguientes datos: ID, ID del campus, Documento
de identidad, nombre o apellido.

Posteriormente verifica cual es el nombre del asesor quien es el encargado de
realizar su respectiva matricula académica. Para mas informacién relacionada
a los asesores, ir al proceso “Gestionar asesor académico”.

El proceso continda con la actividad “6. Consultar estudiantes de reingreso
e ingresar a grupo de alumno”.

Funcionalidad: Asesor Académico del Alumno
Ruta: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Datos Adicionales de
Alumnos > Asesor Académico del Alumno

Informe/Reporte

N/A

6. Programar y asignar cita con el asesor académico
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ejecuta
Descripcién El responsable de la actividad de la Oficina de Admisiones y Registro, posterior
actividad a la activacion del programa académico y asignacion del plan requerido, debe

asignar a los estudiantes de reingreso una cita con el asesor académico
designado en un periodo establecido en el calendario académico, con el fin de
gue éste le realice la matricula académica.

El administrativo encargado de la Oficina de Admisiones y Registro, ingresa a
la funcionalidad “Tabla de Citas” y selecciona el tipo de cita de entrevista con
asesor académico. Cuando se crean los bloques de citas, debe asignar una
corta descripcion, buscar el ID del entrevistador encargado de dicho bloque de
citas, asignar hora y ubicacién (sede) y nimero de estudiantes permitidos para
una cita de entrevista.

Posteriormente, el administrativo ingresa a la funcionalidad “Asignacion de
citas”, alli diligencia todos los campos de entrada y en el campo Origen de
Datos selecciona la opcién Plan programa. Procede a realizar la asignacion
de las citas a los estudiantes con el asesor respectivo, seleccionando el bloque
de citas y el nUmero de cita a asignar, adicionalmente, selecciona la modalidad,
bien sea virtual o presencial.

Nota: una vez realizado este procedimiento, al estudiante le llega una
notificacion confirmando la asignacion de su cita.

Para continuar con el proceso de Matricula Administrativa de reingreso de
pregrado ir a la actividad “7. Contactar con el asesor”.

Funcionalidad: Tabla de Citas
Ruta: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Gestion de Citas > Tabla
de Citas

Funcionalidad: Asignacion de citas
Ruta: Menu principal > Registros e Inscripciones > Gestion de Citas >
Asignacion de citas

Informe/Reporte | N/A

7. Contactar con el asesor

Rol de quien Estudiante

ejecuta
Descripcién El estudiante debe contactar al asesor responsable de acompafiarlo en su
actividad proceso de matricula académica; para ello ingresa por Mi Progreso en el

autoservicio a la opcién “Asesores”, donde valida el nombre del asesor que
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le fue asignado, adicionalmente el correo electronico, el cual utiliza para
solicitar el respectivo acompafiamiento y asi dar inicio a la gestion de la cita
para su proceso de matricula de acuerdo a las fechas definidas en el calendario
académico de pregrado. En caso de que dicho estudiante ya tenga el correo
electrénico del asesor, no tendra la necesidad de ingresar a su autoservicio,
Gnicamente envia el correo electronico a su asesor en la cual realiza su
solicitud.

En caso de que el estudiante requiera solicitar alguna beca o descuento, ir a
las actividades “8. Solicitar becas” y/o “9. Solicitar descuento”; en caso que
no se requiera ni beca ni descuento, ir a la actividad “10. Realizar inscripcion
de asignaturas”.

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

Informe/Reporte | N/A

8. Solicitar becas

Rol de quien Estudiante

ejecuta
Descripcion Cuando el estudiante requiera realizar solicitud de beca, este debe ingresar al
actividad sistema SABE, donde encontrara las becas que ofrece la Universidad para el

cubrimiento total o parcial de su matricula, alli se contemplan las condiciones
y la informacién que debe suministrar y cumplir el estudiante; adicionalmente
dicho sistema valida si es procedente o no con su solicitud.

El proceso continda con la actividad “10. Realizar inscripcion de
asignaturas”.

Funcionalidad: N/A
Ruta: N/A

Informe/Reporte | N/A

9. Solicitar descuento

Rol de quien Estudiante

ejecuta
Descripcién El estudiante interesado en adquirir un descuento en el pago de su matricula,
actividad debe dirigirse a la taquilla del Area de Apoyo Financiero, donde el

administrativo, procede a dar la informacién correspondiente para que este
realice los pasos respectivos en el proceso; de igual manera dicho estudiante
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puede enviar su solicitud al correo electrénico del area correspondiente,
solicitando su interés por tener el descuento segun corresponda. En caso de
requerir mas informacion sobre la asignacién de descuento ir al proceso
“Asignacion de descuento”.

El proceso continla con la actividad “10. Realizar inscripcion de
asignaturas”.

Funcionalidad: N/A
Ruta: N/A

Informe/Reporte

N/A

Rol de quien

10.Realizar inscripcion de asignaturas
Asesor académico

ejecuta
Descripcién El asesor académico en reunion con el estudiante, debe ingresar a la
actividad funcionalidad “Citas de Solicitud” y marcar la asistencia del estudiante a la

cita.

Posteriormente, realiza la inscripcion de manera individual de cada uno de los
estudiantes que tenga asignado en calidad de reingreso a través de la
funcionalidad “Inscripcion Rapida”, el asesor debe afadir la informacion del
estudiante, es decir, diligenciar en los campos requeridos el ID (Id del
estudiante), grado académico, institucion académica (por defecto seleccionar
EAFIT) y ciclo académico, es decir semestre, para continuar con la busqueda
de clase o digitando el nimero de esta en caso de conocerlo.

En caso de que no haya cupo en la clase, debe seleccionarse otra clase para
la asignatura o cambiar la asignatura. Posterior a que el asesor realice
unicamente la inscripcion de las asignaturas que considere pertinentes, debe
marcar cada una con el motivo accibn MACO (Matricula Condicional) para
impedir que el estudiante pueda solicitar una baja de esas clases. Para finalizar
la inscripcidn, este debe hacer clic en el boton Enviar. Posterior a la inscripcion
de las nuevas clases esta informacion viaja al Modelo Candnico para consulta
de otros sistemas en caso de que lo requieran.

En caso que el asesor desee o requiera realizar algunas validaciones:

e Por medio de la funcionalidad “Informe Planes Académicos” puede
consultar el plan académico del estudiante.

e Por medio de la funcionalidad “Programal/Plan de Alumno” puede
consultar el estado actual del estudiante.
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e Por medio la funcionalidad “Inf Avance Acad Estudiante” puede
consultar cdmo ha sido el avance académico del estudiante.

e Por medio de la funcionalidad “Personas” puede averiguarse
informacion personal del estudiante.

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

Condiciones de inscripcién (prerrequisitos, correquisitos)
Conflicto de horas (Cruce de horarios)

Carga unidad (numero de créditos maximos a inscribir)
Grado (grado académico del curso ofrecido)

Nota 1: Todo estudiante de pregrado con matricula condicional debe cumplir
con realizar el programa de acompafiamiento pedagogico que se le asigne.

e Para su primera matricula condicional debe cursar y aprobar la materia
METODOLOGIA DEL APRENDIZAJE.

e Para su segunda matricula condicional debe cursar y aprobar la materia
METODOLOGIA DEL APRENDIZAJE 2.

e Para su tercera matricula condicional y en adelante debe cursar y
aprobar ACOMPANAMIENTO PEDAGOGICO.

La asignatura de acompafiamiento pedagoégico debe ser ingresada por el
asesor académico en el momento que esté inscribiendo las clases y también
se debe marcar con el motivo accién de Matricula Condicional.

Para continuar con el proceso de Matricula Administrativa de reingreso de
pregrado ir a la actividad “12. Marcar asighatura con matricula
condicional”.

Funcionalidad: Citas de Solicitud
Ruta: Menu Principal > Autoservicio > Centro de Profesorado > Citas de
Solicitud

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

Funcionalidad: Informe Planes Académicos
Ruta: Menu Principal > Orientacion Académica > Orientacion de Alumnos >
Informe Planes Académicos

Funcionalidad: Programa/Plan de Alumno
Ruta: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Informacion Grados y
Programas > Programa/Plan de Alumno
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Funcionalidad: Personas
Ruta: Menud Principal > Comunidad del Campus > Informacion Personal >
Personas

Informe/Reporte | N/A

11.Marcar asignatura con matricula condicional

Rol de quien | Asesor académico

ejecuta
Descripcién El asesor académico posterior a la inscripcién de cada una de las asignaturas
actividad antes de hacer clic en el botén Enviar, debe realizar la marcacion de cada una

de las asignaturas con la identificacion de matricula condicional, a través de la
misma funcionalidad “Inscripcion Rapida”; seleccionando la pestafia “Otros
Datos Clase”, alli busca el motivo accion Matricula Condicional (MACO), con
el fin de que el estudiante no pueda realizar ninguna modificacion de esta
inscripcion.

Nota: es de vital importancia que el asesor académico verifigue antes de
finalizar la inscripcion que todas las asignaturas tengan el motivo de matricula
condicional.

El proceso continla con la actividad “12. Confirmar y aceptar matricula por
el autoservicio”.

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

Informe/Reporte | N/A

12.Confirmar y aceptar matricula por el autoservicio

Rol de quien Estudiante

ejecuta
Descripcién El estudiante luego, de que el asesor académico haya realizado la inscripciéon
actividad administrativa de las asignaturas que debe cursar ese semestre, ingresa por

el autoservicio a través de Mi Matricula a la opcion “Mis Clases”, con el fin
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de validar las asignaturas y proceder a confirmar y aceptar la matricula
académica, dando clic sobre el boton de CONFIRMAR.

Esta informacion se actualiza en el sistema SalesCloud del area de Mercadeo
con el fin de que puedan hacer seguimiento al estudiante en su proceso de
matricula.

El proceso continla paralelamente con las actividades “13. Realizar pago de
matricula”.

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

Ruta administrativa alterna

Funcionalidad: Generar Aceptar Matricula

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

Informe/Reporte | N/A

13.Realizar pago de matricula

Rol de quien Estudiante

ejecuta
Descripcion Cuando el estudiante requiera hacer el pago de matricula, ingresa por su
actividad Autoservicio en el componente de Mis Finanzas a la opcion “Centro de

pagos”, alli puede seleccionar o descargar el documento de pago por
concepto de matricula pendiente por pagar. Posteriormente, elige la forma de
pago ya sea en linea, banco, entre otros.

Dicho estudiante tiene las siguientes opciones de pago:
e Pago en linea
Pago en caja
Pago en bancos con documento de pago de matricula
Plan de pago
Contratos terceros

Luego de que se efectue el pago, se envia una notificacion al estudiante
informando el respectivo tramite. El pago permite actualizar en SalesCloud el
estado en el que se encuentra el proceso de matricula del estudiante con el fin
de que se realice un seguimiento de este, por parte del area de Mercadeo;
adicionalmente envia informacién a los sistemas LMS, Lex y/o Sisdepp Yy
actualiza el semestre académico en el sistema Eloqua e informacién de si el
medio de pago utilizado fue por medio de un una beca.
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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
y 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 en
el sistema.

Para mas informacion relacionado a los pasos del pago de matricula ir a los
procesos “Gestion de recaudos”, “Solicitud y gestion de financiacion” y
“Facturacion a empresas”.

El proceso continla con la actividad “14. Ejecutar notificacion de pago de
matricula”.

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

Informe/Reporte | N/A

14.Ejecutar notificacion de pago de matricula

Rol de quien Analista de Apoyo Financiero / Analista EAFIT a tu alcance / Auxiliar de

ejecuta taquilla de Apoyo Financiero
Descripcion Se debe ejecutar el proceso para notificar la confirmacion del pago de
actividad matricula a los estudiantes regulares, dicho proceso lo ejecuta el administrativo
de Apoyo Financiero a través de la funcionalidad “Notificacion confirmacion
pago”.

Si el estudiante realizé el pago, el proceso continla paralelamente con las
actividades “16. Validar asignaturas con flag de matricula condicional” y
“17. Validar confirmacion y aceptacion de matricula”; de lo contrario,
contintia con la actividad “15. Listar estudiante para baja”.

Funcionalidad: Notificacion confirmacion pago
Ruta: Menu Principal > Finanzas del Alumnado > Facturacion de Clientes >
Facturas Sistemas de Alumnos > Notificacidon confirmacion pago

Informe/Reporte | N/A

15.Listar estudiante para baja

Rol de quien | Analista de programa de Admisiones y Registro
ejecuta
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Descripcién
actividad

Al identificar los estudiantes que no realizaron el pago de matricula dentro del
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”, procedimiento que se describe en el
proceso de “Gestion de bajas”.

Con esta actividad finaliza el proceso de “Matricula Administrativa de
reingreso de pregrado”.

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

Rol de quien

16.Validar asignaturas con flag de matricula condicional
Analista de programa de Admisiones y Registro

ejecuta
Descripcion El responsable de la actividad de la Oficina de Admisiones y Registro, debe
actividad ingresar a la funcionalidad “Visor de Consultas” y generar el reporte RRA-

001 Motivo accién de estudiantes matriculados con la consulta
EA_MOTIVO_ESTUDIANTES_MATRICULADOS, de estudiantes con tipo de
admisién reingreso para el semestre académico y validar que todas las
asignaturas que el asesor académico le matriculd, tengan el motivo de
inscripcion de matricula condicional; adicionalmente, se debe validar que el
estudiante tenga inscrita la asignatura de acompafnamiento pedagogico, de lo
contrario, debe ingresar a la funcionalidad “Inscripcion Rapida” e ir a la
pestafia Inscripcion clases y cambiar la accion de Inscribir por Mantenimiento
Normal, posteriormente, debe ingresar el nimero de la clase y, en la pestafia
Otros Datos Clase, adicionar el motivo accién Matricula Condicional (MACO).

Nota: esta validacion y/o ajuste se debe realizar antes del inicio de las clases
del semestre.

Posterior a la validacion del flag de matricula condicional, continuar con la
actividad “18. Entregar estudiante con matricula académica y financiera”.

Funcionalidad: Visor de Consultas
Ruta: Menua Principal > Herramientas de Informes > Consultas > Visor de
Consultas
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Funcionalidad: Inscripcion Répida

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

Informe/Reporte | Reporte: RRA-001_ Motivo accion de estudiantes matriculados
Nombre consulta: EA MOTIVO ESTUDIANTES MATRICULADOS

17.Validar confirmacion y aceptacion de matricula
Rol de quien | Analista de programa de Admisiones y Registro

ejecuta
Descripcion El responsable de la actividad de la Oficina de Admisiones y Registro, debe
actividad ingresar a la funcionalidad “Visor de Consultas”y generar el reporte RRA005

Reporte de estudiantes con inscripcion de asignatura sin aceptar
matricula utilizando la consulta EA_INSCRITOS_ CLASES_SIN_MATR, alli
encuentra la informacién de las asignaturas que tengan la confirmacién de la
matricula por parte del estudiante, con el fin de validar dicha confirmacién y asi
tener los enlaces con los demas sistemas correspondientes y continuar la
gestion de la matricula del estudiante.

El proceso continGia con la actividad “18. Entregar estudiante con matricula
académica y financiera”.

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

Informe/Reporte | Reporte: RRAO05 Reporte de estudiantes con inscripcion de asignatura sin
aceptar matricula
Nombre consulta: EA INSCRITOS CLASES SIN MATR

18.Entregar estudiante con matricula académica y financiera
Rol de quien | Analista de programa de Admisiones y Registro

ejecuta
Descripcién Una vez inscritos los estudiantes en sus respectivas clases, las cuales estan
actividad consignadas en el sistema para trazabilidad y control, es decir, el estudiante

se encuentra matriculado académica y financieramente, cumpliendo con todas
las condiciones pertinentes para que esté activo e inicie sus clases en la
Universidad, quedan a disposicién de los demas procesos.

El administrativo debe generar el reporte RRA-010_Estudiantes extranjeros
con la consulta EA_ESTUDIANTES_EXTRANJEROS, de los estudiantes
matriculados que son extranjeros, con el fin de reportarlos al Sistema de
Informacién para Reporte de Extranjeros (SIRE); adicionalmente, se genera el
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reporte de seguro estudiantil utilizando la consulta
EA_NIO21 MATRICULADOS FORMASPA, para que las areas encargadas
envien la informacion actualizada de los estudiantes activos a la aseguradora.

Estos reportes se generan a través la funcionalidad “Visor de Consultas”.

Después de esta actividad, se corre el proceso de interfaz contable en el
sistema Sofsin.

Si el estudiante requiere reajuste de matricula, el proceso continta con la
actividad (procedimiento) “19. Gestionar reajuste de matricula”; de lo
contrario, si el estudiante va a gestionar una matricula adicional, el proceso
continda con la actividad “20. Contactar al asesor”, si no, el proceso continta
en la actividad “29. Generar lista de calificaciones”.

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

Informe/Reporte | N/A

19.Gestionar reajuste de matricula

Rol de quien | Asesor académico

ejecuta
Descripcién Una vez el estudiante de reingreso se encuentra activo en el periodo
actividad académico, si requiere adicionar o retirar una asignatura, primero debe solicitar

autorizacion al asesor académico para realizar este proceso.
Para mayor detalle, ir al procedimiento “Gestionar reajuste de matricula”.

Funcionalidad: N/A
Ruta: N/A

Informe/Reporte | N/A

20.Contactar al asesor

Rol de quien Estudiante

ejecuta
Descripcion El estudiante debe contactar por medio de correo electronico al asesor
actividad académico para solicitar matricula adicional de clases, indicando la

informaciéon de estas.
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Si el asesor autoriza la solicitud continuar con la actividad “21. Solicitar
matricula adicional de clases”, de lo contario, con esta actividad finaliza el
proceso de “Matricula administrativa de reingreso”.

Funcionalidad: N/A
Ruta: N/A

Informe/Reporte | N/A

21.Solicitar matricula adicional de clases

Rol de quien | Asesor académico

ejecuta
Descripcién Algunos estudiantes pueden requerir realizar la inscripcion de una o mas
actividad asignaturas incluso después del periodo de reajustes, para esto pueden hacer

uso de una matricula adicional. En el caso de estudiantes en reingreso, es el
asesor académico quien debe dirigirse a la Oficina de Admisiones y Registro
para solicitar que se le inscriban las asignaturas adicionales que deseay puede
hacerlo de forma presencial o a través de un correo electrénico.

Cuando se trata de una matricula adicional, nuevamente se deben gestionar
las becas y/o descuentos a que el estudiante pueda acceder, asi el proceso
continla con las actividades “22. Solicitar becas” y “23. Solicitar
descuento”; en caso de no requerir dicha gestion, el proceso continta en la
actividad “24. Validar condiciones e inscribir clases adicionales”.

Funcionalidad: N/A
Ruta: N/A

Informe/Reporte | N/A

22.Solicitar becas

Rol de quien Estudiante

ejecuta
Descripcién El estudiante que va a realizar una matricula adicional y que tenga la
actividad posibilidad de acceder a una beca, debe solicitarla nuevamente a través del

sistema SABE, donde encuentra las becas para cubrimiento total o parcial de
matricula que ofrece la universidad. Ademas, se contemplan todas las
condiciones necesarias para que el estudiante acceda a una beca y se
gestiona la asignacion de la misma para este tipo de matricula (matricula
adicional).
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Posterior a la gestion de las becas, el proceso continlda en la actividad “24.
Validar condiciones e inscribir clases adicionales”.

Funcionalidad: N/A
Ruta: N/A

Informe/Reporte

N/A

23.Solicitar descuento

Rol de quien Estudiante
ejecuta
Descripcion El estudiante que va a realizar una matricula adicional y que esté interesado
actividad en obtener un descuento para su matricula, debe acercarse nuevamente al
area de Apoyo Financiero, donde se le dara toda la informacién necesaria para
continuar con la solicitud y acceder al descuento para este tipo de matricula
(matricula adicional). Consultar el proceso de “Asignacion de descuentos”
para mas informacion.
Posterior a la gestion de los descuentos, el proceso continta en la actividad
“24. Validar condiciones e inscribir clases adicionales”.
Funcionalidad: N/A
Ruta: N/A
Informe/Reporte | N/A

24.Validar condiciones e inscribir clases adicionales

Rol de quien

Oficina de Admisiones y Registro

ejecuta
Descripcién Una vez realizada la solicitud de matricula adicional, el administrativo de la
actividad Oficina de Admisiones y Registro ingresa al sistema a través de la

funcionalidad “Matricula Adicionales”, alli puede visualizar las matriculas
adicionales que el estudiante haya realizado para el periodo y programa
académico seleccionados, y, en este caso, el sistema se ejecuta en modo
Consulta; si el estudiante no ha realizado ninguna matricula adicional hasta el
momento, el sistema se ejecuta en modo Edicion, en el cual se puede realizar
la adicion de asignaturas.

Para realizar la inscripcion de asignaturas adicionales cuando el sistema se
esta ejecutando en modo Consulta, el administrativo de la Oficina de
Admisiones y Registro debe dar clic en el botén Nueva Liquidacion y asi, el
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sistema entra a ejecutarse en modo Edicién y procede a realizar la inscripcidon
COMO se enuncia a continuacion:

Cuando el sistema se ejecuta en modo Edicion, el administrativo de la Oficina
de Admisiones y Registro selecciona las clases a inscribir al estudiante y
posteriormente da clic en el botén Enviar Peticidn, el cual sirve para validar
todas las condiciones de inscripcion. Al validarse las condiciones, la inscripcion
se muestra en estado Correcto, de lo contrario, el sistema muestra el estado
Incorrecto y deben modificarse las clases adicionadas.

Nota: tener presente que los estudiantes que solicitan este tipo de matricula,
deben solicitar la beca o descuento en caso que les aplique.

El proceso continda con la actividad “25. Liquidar matricula adicional”.
Funcionalidad: Matricula Adicionales

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

Informe/Reporte | N/A

25.Liquidar matricula adicional

Rol de quien | Oficina de Admisiones y Registro

ejecuta
Descripcién Una vez se ha realizado la validacion de la inscripcion (se encuentra en estado
actividad correcto), se habilita el boton Liquidar. El administrativo de la Oficina de

Admisiones y Registro da clic alli para que se ejecute el calculo de la matricula,
se contabilicen las exenciones y se genere el documento de pago asociado a
la matricula adicional, a través de la misma funcionalidad de “Matricula
Adicionales”.

Nota: Si el estudiante desea cancelar una clase o mas, debe ingresar al
Autoservicio a realizar una solicitud de servicio de cancelacion de clase, para
mayor detalle, remitirse al servicio “Solicitud de servicio cancelaciéon de
clase”.

El proceso continda con la actividad “26. Ejecutar recargos de matricula
adicional”.

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

Informe/Reporte | N/A
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26.Ejecutar recargos de matricula adicional
Rol de quien Analista de Apoyo Financiero / Analista EAFIT a tu alcance / Auxiliar de taquilla

ejecuta de Apoyo Financiero
Descripcion Posterior a la liquidacion de matricula adicional, es necesario ejecutar el
actividad proceso de célculo de recargos para las matriculas adicionales que no sean

pagadas dentro de las fechas ordinarias; en la primera ejecucion del proceso
debe establecerse la recurrencia diaria para que este se ejecute de forma
automatica todos los dias, con el fin de garantizar que los recargos sean
ajustados en la cuenta de los estudiantes a medida que se cumplen las fechas
de pago.

El administrativo de Apoyo Financiero puede realizar lo anterior a través de la
funcionalidad “Recargos Matricula Adicionales”, para el grado académico y
ciclo lectivo requerido. Este proceso toma a los estudiantes que se les haya
generado documento de pago de matricula adicional y se encuentren fuera de
las fechas ordinarias de acuerdo a la parametrizacion de Facturacion de
Adicionales.

El proceso contindia con la actividad “27. Realizar pago de matricula”.
Funcionalidad: Recargos Matriculas Adicionales

Ruta: Menu Principal > Finanzas del Alumnado > Cargos y Pagos > Recargos
Matricula Adicionales

Informe/Reporte | N/A

27.Realizar pago de matricula

Rol de quien Estudiante

ejecuta
Descripcién Una vez se genera el documento de pago al confirmar matricula, al ingresar
actividad por Mis Finanzas en el autoservicio, a través de la funcionalidad “Centro de

Pagos”, el estudiante puede consultar dicho documento y realizar el pago
directamente en el sistema o descargarlo en PDF vy realizar el pago por
cualquiera de los otros medios que la universidad dispone para el recaudo,
procedimiento que se describe en los procesos de “Gestion de recaudos” y
“Facturacion a empresas”.

Las opciones de pago disponibles son:

e Pago en linea.
e Pago en caja.
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Pago en entidades bancarias con documento de pago de matricula.
Plan de pago.

Contratos terceros.

Una vez el estudiante realice el pago de la matricula, puede descargar
su horario de clases.

Al efectuarse el pago de la matricula, se envia la notificacion al estudiante de
confirmacion de pago de matricula y, ademas:

e En Salescloud se actualiza el estado en el que se encuentra el
proceso de matricula del estudiante, con el fin de que se realice un
seguimiento de este por parte del area de Mercadeo Institucional.

e Se envia informacion al sistema Interactiva2020, para activar al
estudiante en las clases inscritas.

e Se actualiza el semestre académico actual en el sistema Eloquay la
informacion relacionada al pago de matricula con beca.

e En el sistema Guati se crea un alias a la clase con el fin de que el
profesor pueda enviar correos masivos a los estudiantes que tiene
asociados a su clase. Ejemplo: alias OG1131, que se refiere a la
asignatura OG1131.

e Se activa el semestre académico del estudiante en el sistema
Mercurio, con el fin de que este pueda hacer los tramites de matricula
gue correspondan en el sistema.

Tener presente que, si el pago de la matricula adicional se realiza después de
los dias de pago ordinario, el estudiante debera pagar el valor del recargo
calculado en la actividad anterior, este valor se actualiza con un nuevo item de
pago en la cuenta del estudiante.

Si el estudiante realiza el pago satisfactoriamente, el proceso continta con la
actividad “18. Entregar estudiante con matricula académica y financiera”;
de lo contrario, continta con la actividad “28. Listar estudiante para baja”.

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

Ruta administrativa alterna
Funcionalidad: Resumen de Facturas de Alumno

Ruta: Menu Principal > Finanzas del Alumnado > Facturacion de Clientes >
Facturas Sistema de Alumnos > Resumen de Facturas de Alumno

Informe/Reporte

N/A
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28.Listar estudiante 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 de matricula adicional
actividad dentro del 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 ejecucién para
reajustes, procedimiento que se describe en el proceso de “Gestion de
bajas”.

También puede realizarlo de forma individual a través de la funcionalidad
“Matricula Adicionales”, ingresa con el ID del estudiante y da clic en el boton
Reversar que se encuentra habilitado en la seccion Datos Liquidacion, lo
cual hard que se reverse el cargo del estudiante y se cancele la factura
generada de la matricula adicional.

Con esta actividad finaliza el proceso de “Matricula administrativa de
reingreso de pregrado”.

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

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

Informe/Reporte | N/A

29.Generar lista de calificaciones

Rol de quien Oficina de Admisiones y Registro

ejecuta
Descripcion El responsable de la actividad de la Oficina de Admisiones y Registro debe
actividad generar las listas de calificaciones masivas mediante la funcionalidad

“Creacion Listas Calificaciones”, para que quede habilitado el campo donde
se reciben las calificaciones importadas del LMS. En caso de que se requiera
generar de manera individual, una lista de calificacibn para una clase
especifica, ingresar a la funcionalidad “Lista de Calificaciones”.

Nota: se recomienda actualizarlas cada vez que haya cambios en la
inscripcion de clases.
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Con esta actividad finaliza el proceso de “Matricula administrativa de
reingreso de pregrado”.

Funcionalidad: Creacion Listas Calificaciones
Ruta: Menu principal > Gestién Curricular > Calificaciones > Creacion Listas
Calificaciones

Funcionalidad: Lista de Calificaciones
Ruta: Menu principal > Gestion Curricular > Calificaciones > Lista de
Calificaciones

Informe/Reporte | N/A




