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Descripción del servicio

A través de este servicio, el estudiante podrá solicitar cupo en una
determinada materia de su pensum académico, teniendo en cuenta los
pre-requisitos existentes de esta.

La asignación del cupo esta sujeta a la aprobación del Director de
Programa y del Jefe del Departamento a la cual pertenece la materia
solicitada.

En esta guía usted aprenderá a aprobar o rechazar las solicitudes.



Consideraciones generales del 
servicio

• Estará habilitado únicamente cuando
requiera un cupo en una materia y no
exista ninguna otra opción posible.

• Si ya está matriculado en una materia,
no es posible solicitar cupo en dicha
materia. En este caso, deberá retirar la
materia de su matrícula para poder
habilitarla como opción dentro del
servicio.

• Estará disponible desde la primera
semana de matrícula, hasta un día
antes de finalizar la segunda semana
de adiciones y cancelaciones.

• Solo podrá ser utilizado si ya realizó el
proceso de matrícula (al menos 30%
de los créditos matriculados).

• No se desplegará el servicio cuando
tenga la matrícula académica
completa.

• Por cada cupo requerido en una
materia el estudiante deberá hacer

una solicitud individual en la cual
podrá elegir hasta tres opciones de
grupo diferente.

• Podrá realizar hasta tres solicitudes de
cupo al mismo tiempo de diferentes
materias.

• El servicio le permitirá elegir, mediante
una lista, las materias por aprobar que
cumplan con los pre requisitos
establecidos por esta.

• En caso de ser aprobada la solicitud
por el Jefe del Departamento, tendrá
48 horas para matricular la materia.

• El Jefe del Departamento tendrá hasta
el último día de la segunda semana de
adiciones y cancelaciones para dar
respuesta al servicio.



¿Cómo ingresar a workflow 
por la página de icesi?



Ingrese a la página www.icesi.edu.co y de clic en ‘Yo soy’ y seleccione
la opción ‘Colaborador’ 

http://www.icesi.edu.co/


Busque y seleccione el ícono de Banner



Ingrese con su usuario y contraseña



Clic en el menú ‘Colaboradores’ ubicado en la columna izquierda de la página.



Clic en el botón ‘Workflow’.



Clic en el botón ‘Lista de trabajo’. 
Allí encontrará las solicitudes pendientes de revisión. 



¿Cómo ingresar desde el correo?



A su correo electrónico institucional llegará 
una notificación por parte del correo 
workflow@Icesi.edu.co en donde se especifica 
el nombre y código del alumno, además de un 
link que lo redireccionará a Workflow



Caso especial
Estudiante no encuentra cupo

En caso que el estudiante no encuentre cupo en 
ninguno de los grupos, el workflow le enviará un 
correo electrónico (ejemplo) para que tanto Jefes de 
Departamento como directores estén enterados de 
la situación 

Los Jefes de Departamento deberán descargar el  
reporte ‘Estado de Solicitudes’ a través de Argos y filtrar 
por estado IC : ‘Intención de cupo’. En este reporte se 
encuentra registrado el correo electrónico del 
estudiante, a través del cual se le debe dar una solución 
a su caso.

Ejemplo



Al ingresar a workflow, de clic  botón ‘Listas de 
trabajo’   ubicado en el menú ‘Inicio’. Ahí visualizará 
los servicios que tienen pendientes por autorizar en 
workflow. 

De clic en el servicio que desea revisar. 

Para realizar una búsqueda de las solicitudes en el aplicativo, debe utilizar el campo ‘Nombre específico del 
flujo de trabajo’ usando el símbolo % al inicio y al final, como se muestra en el ejemplo. 

Usted podrá realizar la búsqueda por cada uno de los ítems que componen el nombre de la solicitud, ej: 
Número de servicio, programa, NRC, código de la materia, nombre de la materia, código del estudiante. 



Vista Director de Programa

1. En la solicitud aparecerá la información académica y 
personal del estudiante. 

Usted deberá revisar los reportes adjuntos: 
• Situación académica.
• Disponibilidad de horario por materia. 

Elegir la prioridad es un requisito para continuar con la 
solicitud. 

2. El director de programa dará el visto bueno a la autorización 
eligiendo la opción ‘SI’ o ‘NO’,  cada una de las cuales tendrá 
un mensaje por defecto en el campo “Otro comentario”.

En este campo el director tendrá la posibilidad de sugerir al 
Jefe de Departamento cual  de los grupos solicitados por el 
estudiante se ajusta mejor a su horario.

3. En el campo ‘Comentarios’ se desplegará una lista genérica 
de motivos que usted podrá elegir y por los cuales aprueba o 
rechaza la solicitud. 

4. En el caso de no aprobar el servicio, sugerimos dar una 
retroalimentación al estudiante en el campo ‘Comentarios al 
estudiante’

5. Finalice con el botón ‘Completar’. 



Reportes generados

Disponibilidad de horarios por materia

Disponibilidad de horarios por materia



Vista Jefe de Departamento

Usted deberá revisar los reportes adjuntos: 
• Situación académica del estudiante.
• Disponibilidad de horarios por materia. 

El reporte de Situación académica del estudiante mostrará las 
materias por aprobar del estudiante

Posteriormente, visualizará  la prioridad del servicio dada por el 
Director de Programa, así como los comentarios hechos por él en 
cuanto a la solicitud. 

Después de analizar la información, tome la decisión de aprobar o no 
el servicio. 

Tendrá la posibilidad de autorizar la solicitud por grupo y solo deberá 
autorizar uno de los grupos.

En los casos de las materias con laboratorio deberá aprobar un 
grupo para la materia y otro grupo para el laboratorio.

Si tiene la intención de abrir un nuevo grupo para una determinada 
materia, en la pregunta que hace referencia a este caso se debe 
seleccionar “Si” lo cual llevará la solicitud a un estado de “Pendiente 
por apertura de curso”. Posteriormente, deberá generar , a través de 
ARGOS, un reporte por estados (ver) y así notificar a los 
estudiantes mediante correo electrónico de los detalles de la 
apertura del nuevo curso. 

En el caso de no aprobar el servicio, sugerimos dar una 
retroalimentación al estudiante en el campo ‘Comentarios al 
estudiante’

Finalice con el botón ‘Completar’. 

http://www.icesi.edu.co/banner/images/pdf/Reportes.pdf


Cualquier duda, inquietud no dude contactarse con:

Oficina de SYRI Procesos
Correo:  ljrendon@icesi.edu.co
lfrotavisky@icesi.edu.co

Ext. 4171, 4078

mailto:ljrendon@icesi.edu.co
mailto:lfrotavisky@icesi.edu.co

