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Objetivo de la sesión

Desarrollo de la sesión

Ejercicio práctico

Agenda de la capacitación
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Objetivo sesión

Conocer cómo gestionar los servicios 
de 
• Cancelación de clase y semestre para 

estudiantes en movilidad 
• Cancelación de clase
• Readmisión para intersemestrales
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Proceso Readmisión para intersemestrales

Solicitar 
servicio 

administrativo

Consultar y 
analiza 

solicitud

Activar 
estudiante

Cambiar 
estado 

solicitud y 
cerrar servicio

Realizar 
matricula 

intersemestral

Cancelar 
documento de 

pago y 
reversar cargo

Validar pago 

estudiante

Estudiante recibe 

notificación y realiza 

pago del servicio

Cambiar a acción 

MATR-Matrícula y motivo 

RTN-Reintegro o RGN-

Reingreso

Activar ciclo actual, si 

aplica, y ciclo 

intersemestral
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1

Funcionalidades 

2

Creación de Solicitudes 
Ruta: Menú Principal > Registros e Inscripciones > Solicitud Servicios Académicos > Creación de Solicitudes

Gestión de Solicitudes 
Ruta: Menú Principal > Registros e Inscripciones > Solicitud Servicios Académicos > Gestión de Solicitudes

Programa/Plan de Alumno 
Ruta: Menú Principal > Registros e Inscripciones > Información Grados y Programas > Programa/Plan de Alumno

Activación de Ciclo Lectivo 
Ruta: Menú Principal > Registros e Inscripciones > Información de Ciclo Lectivo > Activación de Ciclo Lectivo 

Anulación Masiva Solicitudes
Ruta: Menú Principal > Finanzas del Alumnado > Cargos y pagos > Anulación Masiva de solicitudes

3
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Proceso Cancelación de asignaturas y semestre de 
estudiantes en movilidad

Solicitar 
servicio 

administrativo

Consultar y 
analizar 

solicitudes

Retiro o 
cancelación de 

clase

Cambiar estado 
solicitud y 

cerrar servicio

Validar si le 
aplica cargos o 

retenciones 
financieras

CACLMO - Cancela 

asigna movili entrante

CACLMS - Cancela 

asigna movili saliente

CASEMO - Cancela 

semes movili entrante

CASEMS - Cancela 

semes movili saliente

Reversar 
matrícula 

académica y 
financiera

Cambio de acción a DISC-
Interrupción con motivo 

CANR-Cancelación 
reglamentaria

Calcular y 
contabilizar 

cargo 
administrativo

Consultar 
forma de pago 

y realizar 
gestión de 
devolución.
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1

Funcionalidades 

2

Creación de Solicitudes 
Ruta: Menú Principal > Registros e Inscripciones > Solicitud Servicios Académicos > Creación de Solicitudes

Gestión de Solicitudes 
Ruta: Menú Principal > Registros e Inscripciones > Solicitud Servicios Académicos > Gestión de Solicitudes 

Visor de consultas 
Ruta: Menú Principal > Herramientas de Informes > Consultas > Visor de Consultas
Consulta: EA_SEGUIM_SERVICIOS_FORMAL - Seguim de Sol. Servicio Formal 

Activación de Ciclo Lectivo 
Ruta: Menú Principal > Registros e Inscripciones > Información de Ciclo Lectivo > Activación de Ciclo Lectivo 

Programa/Plan de Alumno 
Ruta: Menú Principal > Registros e Inscripciones > Información Grados y Programas > Programa/Plan de Alumno 

Reajuste Administrativo. 
Ruta: Menú Principal > Registros e Inscripciones > Inscripción de Alumnos > Aceptar Matrícula > Reajuste 
Administrativo.

Inscripción Rápida 
Ruta: Menú Principal > Registros e Inscripciones > Inscripción de Alumnos > Inscripción Rápida 
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Funcionalidades 

Liberación Pago Factura 
Ruta: Menú Principal > Finanzas del Alumnado > Cargos y Pagos > Pagos por Factura > Liberación Pago Factura

Aplicación de cobros 
Ruta: Menú principal > Finanzas del Alumnado>Cargos y pagos > Aplicación de cobros 

Contabilización de Alumno 
Ruta: Menú Principal > Finanzas del Alumnado > Cargos y Pagos > Contabilización de Alumno 

Cuentas de Cliente 
Ruta: Menú Principal > Finanzas del Alumnado > Cuentas de Client

Mantenimiento Financiación
Ruta: Menú Principal > Finanzas del Alumnado > Financiación > Mantenimiento Financiación
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Proceso Cancelación de clases administrativas

Solicitar servicio de 
cancelación de 

clase

Consultar y analizar 
solicitudes

Cambiar estado 
solicitud a APRFIN -
Aprobada Revisión 

Financiera

Segundo 
aprobador: Apoyo 

Financiero

Identificar servicios 
de cancelación sin 

responsables

Cambiar estado 
solicitud a ACEPTA-

Aceptada
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1

Funcionalidades 

2

Gestión de Solicitudes 
Ruta: Menú Principal > Registros e Inscripciones > Solicitud Servicios Académicos > Gestión de Solicitudes 

Visor de consultas 
Ruta: Menú Principal > Herramientas de Informes > Consultas > Visor de Consultas 
Consulta: EA_SEGUIM_SERVICIOS_FORMAL - Seguim de Sol. Servicio Formal 

Mantenimiento Horario Clases
Ruta: Menú Principal > Gestión Curricular > Programa de Clases > Mantenimiento Horarios de Clases

Visor de Informes de Consultas
Ruta: Menú Principal > Herramientas de Informes > BI Publisher > Visor de Informes de Consultas
Consulta: EA_HOREST - Horario Estudiantes

Cuentas de Cliente
Ruta: Menú Principal > Finanzas del Alumnado > Cuentas de Cliente
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Funcionalidades 

Liberación Pago Factura 
Ruta: Menú Principal > Finanzas del Alumnado > Cargos y Pagos > Pagos por Factura > Liberación Pago Factura

Aplicación de cobros 
Ruta: Menú principal > Finanzas del Alumnado>Cargos y pagos > Aplicación de cobros 

Cuentas de Cliente 
Ruta: Menú Principal > Finanzas del Alumnado > Cuentas de Client

Contabilización de Alumno 
Ruta: Menú Principal > Finanzas del Alumnado > Cargos y Pagos > Contabilización de Alumno
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Enlace Sharepoint para 
consulta del material 
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Material de estudio

https://acortar.link/5IwQde



Epik
¡Gracias!


