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Descripcion del servicio

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

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

En esta guia usted aprendera a aprobar o rechazar las solicitudes.



Estara habilitado unicamente cuando
requiera un cupo en una materia y no
exista ninguna otra opcion posible.

Si ya esta matriculado en una materia,
no es posible solicitar cupo en dicha
materia. En este caso, debera retirar la
materia de su matricula para poder
habilitarla como opciéon dentro del
servicio.

Estara disponible desde la primera
semana de matricula, hasta un dia
antes de finalizar la segunda semana
de adiciones y cancelaciones.

Solo podra ser utilizado si ya realizo el
proceso de matricula (al menos 30%
de los créditos matriculados).

No se desplegara el servicio cuando
tenga la matricula  académica
completa.

Por cada cupo requerido en una
materia el estudiante debera hacer

Consideraciones generales del
Servicio

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

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

El servicio le permitira 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, tendra
48 horas para matricular la materia.

El Jefe del Departamento tendra hasta
el ultimo dia de la segunda semana de
adiciones cancelaciones para dar
respuesta al servicio.



¢Como ingresar a workflow
por |la pagina de icesi?
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Ingrese a la pagina www.icesi.edu.co y de clic en ‘Yo soy’ y seleccione
la opcion ‘Colaborador’
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Busque y seleccione el icono de Banner
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Ingrese con su usuario y contrasena

Bl https://cas.icesiedu.co/authenticationendpoint/login.do?comi O ~ @ & | #|Universidad Icesi... & Intranet ICESI B Acceder con El... x Y S0

Archivo Edicion Ver Favoritos Herramientas Ayuda

11 bk

|

I |
4 Wl

§

L

"l of
PRRTT IR

UNIVERSIDAD

@ JICESI

AR O
Adddaddndd
PP PR
CEEE A o 4

L LA TL LR b R
Add R B R Ry

Solicitar contrasefia

Iniciar sesi6n




38 ICESI

Clic en el menu ‘Colaboradores’ ubicado en la columna izquierda de la pagina

- x

(2 Intranet ICESI &/ Inicio - icesi.ed... X

e- #¥ https:;//banner.icesi.edu.co/ P-4 @Universidad Icesi...
@ Salir A

Archivo Edicion Ver Favoritos Herramientas Ayuda
Mis Sitios ~

=
Dy ERs oA InicioHome
S ICESI

# Inicio
\} Estudiantes Pregrado Q @ “ O
— ‘ 7
Biblioteca Digital

Portal de Revistas Bienestar Universitaric

O

Biblioteca

I Agenda Servicios de apoyo

Acerca de Banner [cesi

I #< Colaboradores

o

Anuncios
— Noticias

£ Ver mas noticias en Unicesi(Abre una nueva ventana)

Actualmente no tiene anuncios.
£Qué es lo que mas te apasiona de Ingenieria

[ Mostrar Ocultos
f W - Nin S

Universidad lcesi

ok

N TR A R RN I DU T

[ PP ] N



% ICLST

Clic en el botén ‘Workflow’.

e #%¥| https://banner.icesi.edu.co/web/icesi/colaboradores P~ & & g Universidad Icesi... 2 Intranet ICESI ##| Colaboradore... *

Archivo Edicién Ver Favoritos Herramientas Ayuda

= Mis Sitios ~ \TA~ @ Salir

L eRsioaD Colaboradores
% I C E S l lcesi Colaboradores

# Inicio
\§ Estudiantes Pregrado Banner INB Banner Xe Workflow Recruiter Autoservicio
#< Colaboradores

Argos BDMS Talento lcesi

Universidad leesi
A ™M MmMm .. A



% ICEST

Clic en el botdn ‘Lista de trabajo’
Alli encontrara las solicitudes pendientes de revision.

B https://banner.icesi.edu.co/wiprod/home/worklist.do O~ @& & | &|Universida.. (2 Intranet IC...  £|Colaborad... B Banner ...
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@ Lista de trabajo

| Organizacion ~ Flujo de trabajo Actividad Prioridad Creado _
Alertas de flujo de trabaio Root 17097 - Certificado de Notas - POS - Solicitante: A00354090 VIVIANA Verificacién AA12 Normal 25-may-2018 04:58:13 PM ,\

SANCHEZ - Envio
Listo

Perfil de usuario Root Solicitud de Reliquidacién de factura No. 17383 - ID: A00310820 - Verificar WE Normal 23-may-2018 03:36:23 PM (5
Y m— Nombre: KELLY SANCHEZ ROJAS
Listo
Nombre: JUAN SEVILLANO GIRALDO
Listo
= = Root itud de Religuidacidon de factura No. 17186 - ID: A00317944 - Werificar WF Normal 16-may-2018 02:13:20 PM 7
Administracién Nombre: JESSICA RAMIREZ OCHOA
Catdlogo de componente de Listo
Root 15387 - Certi do de Notas - PRE - Solicitante: A00141680 CAMILA Reaistrar Devolucion Normal 21-mar-2018 03:11:36 PM '\

NeQqocios
Administradon de empresa RAMIREZ FIERRO - Presen

Listo

Administradén de usuario

Administradién de rol Root 13167 - Certificado de Estudio - PRE - Solicitante: A00250624 VANESSA Responder Solicitud Cancelacidn Mormal 09-ene-2016 09:05:16 AM
GALVIS NIETO - Presenial

q

Lo
Frar s i s S e Root 13142 - Certificado Resumido de Notas - S
VAMNESSA GALVIS NIETO - Presen
Calendarios de trabaio

Listo
Root 12859 - Certificado de Notas para Estudiantes Retirados - PRE - Werificacién AA2 Normal 15-dic-2017 11:53:

ante: ADD250624 Responder Solicitud Cancelacign Normal 08-ene-2018 09:04:53 AM ,\

B

Modelador de Banner Solicitante: A00158844 MANUEL ALVAREZ QUINTERO - Presencial
Workflow Listo
Root Solicitud de Reliquidacién de factura No. 12857 - 1D: A00253836 - Verificar WE Normal 15-dic-2017 11:a8:00 AM
Nombre: JULIO CAMPAZ MURILLO
Listo
Root Solicitud de Reliquidacién de factura No. 12850 - ID: A00223968 - Verificar_WF Normal 15-dic-2017 10:47:00 AM
Nombre: JULIANA CAYCEDO GOMEZ
Listo
Mostrar reservados

1-10de 60 Primer < Anterior Siguiente » U o Ir a pagina:




¢Como ingresar desde el correo?




A su correo electrénico institucional llegara
una notificacion por parte del correo

workflow@Icesi.edu.co en donde se especifica
el nombre y cddigo del alumno, ademas de un
link que lo redireccionara a Workflow

Cordial saludo,

Se informa que el estudiante DANIELA GIRALDO VELEZ con codigo:A00012400
esta solicitando el servicio de Cambio de programa y requiere de su autorizacion
para seguir adelante con la gestion del mismo.

Caso: Solicitud de Solicitud de Cambio de Programa Ng. 26984 - ID:
A00012400 - Nombre: DANIELA GIRALDO VELEZ.

Atentamente,

Universidad Icesi

|E| Haga clic agui con el bokdn
secundaric o manbenga
pulsado para descargar

imagenes. Para ayudar a
rrobanar |z ranfidancizlid=d




Caso especial
Estudiante no encuentra cupo

% ICEST

En caso que el estudiante no encuentre cupo en
ninguno de los grupos, el workflow le enviara un

correo electrdnico (ejemplo) para que tanto Jefes de
. Departamento como directores estén enterados de
Ejemp|0 la situacién
£ Responder I3 Responder atodos 3 Reenviar

Workflow@icesi.edu.co I 11:56 a. m.

Universidad Icesi-Motificacion de Intencion de Cupo

ﬂ Haga clic aqur para descargar imadgenes. Para ayudarle a proteger su confidencialidad, Outlook ha impedido la descarga autormatica de algunas imdgenes en este
mensaje. -

Cordial saludo,

Se informa que el(a) estudiante _en este momento no encuentra cupo en niNgun grupo

para la materia Disefo asistido por computador codigo:12021 y tiene la intencion de solicitar cupo en los siguientes
grupos NRC uno: 11123 NRC dos: 11122,

Recuerde descargar el reporte de Estado de solicitudes que se encuentra en Argos en la ruta 1- Admisiones y Registros-
1.10 Matriculas-1.11.4 Estado de solicitudes de cupo adicional ingresando al siguiente link REPORTE ESTADO DE
SOLICTUDES. A traves de este reporte usted podra visualizar todas las solicitudes que se encuentran en estado de
'Intencion de Cupo’.

Atentamente,

Univerei ) Los Jefes de Departamento deberan descargar el
niversidad lcesi i .
[] Hag cic saui can ol botén reporte ‘Estado de Solicitudes’ a través de Argos vy filtrar

secundaric o mantenga
pulsado para descargar
imdgenes. Para ayudar a

megenes P it e por estado IC : ‘Intencidn de cupo’. En este reporte se

encuentra registrado el correo electrénico del
estudiante, a través del cual se le debe dar una solucién
a su caso.




$e ICEST

Al ingresar a workflow, de clic botdn ‘Listas de
trabajo’ ubicado en el menu ‘Inicio’. Ahi visualizara
los servicios que tienen pendientes por autorizar en
workflow.

De clic en el servicio que desea revisar.

Inicio Resultados de bisqueda de status de flujo de trabajo
Lista de trabao

Buscar status d= flujz de
tra Orferizacill  Nombre mspacificn da fujo de trabajo Nombr= d= |
1 Solicitud de cupo No. 28076 - Programa: IND - Materia: 03097 - Depto: MER - NRC: 10077 - Descripcidn: Fundamentos de Mercadeo- ID: A00077592 - Nombre: MARIA GALVEZ QUINTERO WFSCUP I

1-1de1|Primer | ¢ Anterior | Siguiente o | Ultimo | Ir a pagina: [ 1
Perfil de usuario g pag

o —— Oraganizacidn de flujo de trabajo: w

te de I Nembre especifico de flujo de trabajo: Piafunda®e | I
Admiriztracién d2 empress Nombre de proceso de negocios: WFSCUPO ]
e e — Organizacidn de definician: Nombre v versidn: [
dministracién de Fecha inicial: [ [m[e]A] W
Ev: = reg: Fecha final: | |' ®|‘°‘| LIS
[ tra

Buscar Limpiar bisqueda Restablecer

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

Usted podra realizar la busqueda por cada uno de los items que componen el nombre de la solicitud, ej:
Numero de servicio, programa, NRC, cddigo de la materia, nombre de la materia, cddigo del estudiante.




% [CEST

DATOS ESTUDIANTE:
Nombre del estudiante:  MARIA JOSE GALVEZ QUINTERO
Codigo del estudiante:  A00077592
Correo del estudiante:  aergtafodfg
Programa: IND
Nombre de la materia:  Sistemas y andlisis de costos
Codigo materia: 04169
Grupo uno: 005 - NRC: 10148
Grupo dos: 003 - NRC: 10147
Motivo Soficitud materia: ytfgy8%fgvbvdo
TAREA A REALIZAR: FAVOR INGRESAR A LOS SIGUIENTE LINKS PARA EVALUAR LA SITUACION
ACADEMICA DEL ESTUDIANTE:
1.) Situacion academica del estudiante
2.) Disponibifidad de horarios por materia
DESPUES DE HABER TOMADO UNA DECISION POR FAVOR AUTORICE O NO LA
SOLICITUD DE SERVICIO
* Eija la prioridad para este servicio
JALTA
' MEDIA
~BAA
* Autorizacion:
* Comentarios:
* Otro comentario: Se autoriza el cupo porque el

Comentario al estudiante:

estudiante va nivido y puede
{ver la maveria,

Completar | Guardar & cerrar  Anelar

Vista Director de Programa

1. En la solicitud aparecera la informacién académica y
personal del estudiante.

Usted debera revisar los reportes adjuntos:
. Situacién académica.
. Disponibilidad de horario por materia.

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

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

En este campo el director tendra 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 desplegara una lista genérica
de motivos que usted podra elegir y por los cuales aprueba o
rechaza la solicitud.

4. En el caso de no aprobar el servicio, sugerimos dar una

retroalimentacion al estudiante en el campo ‘Comentarios al
estudiante’

5. Finalice con el botdn ‘Completar’.
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UNIVERSIDAD

[CES]

SISTEMA DE REGISTRO ACADEMICO DE PREGRADO

Situacién académica del estudiante

e

UNIVERSIDAD

$& ICESI

SISTEMA DE REGISTRO ACADEMICO DE PREGRADO

Disponibilidad de horarios por materia

CRRCLALISTA - 14820701

wiernes, mayo 11, 2018 Pégina 1 de 3

D)

Sistema: Pregrado
Periodo: 201810 - Primer Semestre De 2018
Estudiante:
Estado: N - Normal

Tipo: Estudiante

Progranias
( RREANSITACA - 14620701 viernes, mayo 11, 2018 Fagna 1 de 1 ) PR
B Ingenieria Bioquimica
Estudiante: AL_._____ ... "7 77 Materias matriculadas
Estado: N-Normal  Promedio ponderado: 4,18 Codigo Depto. MRC Grupo ’ Nombre
06221 ECO 10281 013 Principios de Economia
Créditos estudiante: 20 Créditos matriculados: 17 Creditos solicitados: 3 07004 DI 10348 004 Inglés IV
08295 MAT 10568 001 Bioestadistica
Pr 21162 CBI 11879 001 Microbiologia industrial IBQ y Laboratorio
- o T o - 21162 cer 11880 101 Microbiologia industrial TBQ) y Labaratorio
Codigo Descripcién Principal Semestre Prom.acu Créditos 31002 B 11815 001 Termodindmica 1
BQ Ingenieria Bioguimica 5 05 393 20 31026 BQ 12426 003 Biocatilisis y Laboratorio
Prerrequisitos materia 31026 BQ 11937 103 Biocatdlisis y Laboratorio
Materia
GES - 01303 - Liderazgo LEN - 16002 - Comunicacién oral y escrita IT
: ] ) . UNIVERSIDAD
. Materias solicitadas previamente para cupo adicional SISTEMA DE REGISTRO ACADEMICO DE PREGRADO
Disponibilidad de horarios por materia
CRRCLALISTA— 14620701 viernes, mayo 11, 2018 Pagina 2 de 3 )
Materias vistas y ganadas
18 201610 07001  IDI 039 IngksI 2 APROB Materias matriculadas
1B 01610 08272 MAT 033 Algebra y funciones 4 7 Ccadigo Depta. MRC Grupo Mombre
IR} 201610 08273 MAT 033 Ldgica y argumentacion 3 3.3 31028 BQ 12451 001 Semilleros 1BQ) - I
1B 201610 03640 TIC 033 Habildades basicas en computacién 0 B APROB Materias cupo adicional: 01303 - GES - Liderazgo - NRC: 10023 Asizntos disponibles : 1 Cupos adicionales dados: 1
1B 201610 16001 LEN 035  Comunicacion escrita I 3 4.1
By 01610 20053 DHU 023 Proyects Papino - Programe de o PBEU APROB Horario estudiante con grupes posibles materia con cupo adicional
1B 201610 26108 CQU 003 (uimica general y Laboratorio 4 3.8 Hora I Martes Miércoles eves Viernes Sabado
1B 201610 31000 IBY 005  Introduccion a b Ingenieria bioquimica 2 4.4 0600
IR 201620 01302 GES 005 Owrganzaciones 2 4.4 0630
18 201620 07002 IDI 031 IngksIl 2 APROB 0700 -Mat. Mtr.: 31002 -Mat. Mtr.: 08295 -Mat. Mtr.: 31002 -Mat. Mtr.: 08295
IB‘{ 201620 08051 MAT ois ﬁbebl’a linzal 3 1.6 0730 -Mat. Mtr.: 31002 -Mat. Mtr.: 08295 -Mat. Mtr.: 31002 -Mat. Mtr.: 08295
IB{ 201620 08274 MAT ooz Calkeulo una varizble 4 11 0800 -Mat. Mtr.: 31002 -Mat. Mtr.: 08295 -Mat. Mtr.: 31002 -Mat. Mtr.: 08295
180 201620 21006 CH 001 wa" celular v Lsboratorio 5 1.8 0830 -Mat. Mtr.: 31002 -Mat. Mtr.: 08295 -Mat. Mtr.: 31002 -Mat. Mtr.: 08295
0900
0930
1000 Mat. Mir.; 21162 -NRC: 10031-Asi,Disi 1 -Mat, Mir,: 31026
1030 -Mat. Mtr.: 21162 -NRC: 10031 - Asi. Dis: 1 -Mat. Mtr.: 31026
1100 -Mat. Mtr.: 31028 -Mat. Mtr.: 21162 -NRC: 10031 - Asi. Dis: 1 -Mat. Mtr.: 31026
1130 -Mat. Mtr.: 31028 -Mat. Mtr.: 21162 -NRC: 10031 - Asi. Dis: 1 -Mat. Mtr.: 31026
e p O r e S g e I l e r a O S 1200 “Mat. Mir.: 31028 Mat. Mir; 21162 NRC: 10031 - Asi. Disi 1 Mat. Mir.: 31026
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partamento

DATOS ESTUDIANTE:
Nombre del estudiante:
Codigo del estudiante:
Correo del estudiante:
Programa:

Nombre de la materia:
Motivo solicitud materia:
TAREA A REALIZAR:

Prioridad
OALTA
@ MEDIA
Osaa

MARIA JOSE GALVEZ QUINTERO

A00077592

adgadfodf

IND

Sistemas y analisis de costos

ytfgy8digvbvdo

FAVOR INGRESAR A LOS SIGUIENTE LINKS PARA EVALUAR LA SITUACION
ACADEMICA DEL ESTUDIANTE:

1.) Situacion academica del estudiante
2.) Disponibilidad de horarios por materia

DESPUES DE HABER TOMADO UNA DECISION POR FAVOR AUTORICE O NO LA
SOLICITUD DE SERVICIO

'l’leneus(edlaiﬂtendondeahironnuevoqmpo?:u

Codigo materia:
Grupo uno:

* Autoriza NRC uno:
Grupo dos:
Autoriza NRC dos:

Comentario del Director de Programa:

Otro comentario:

Comentario 3l estudiante:

04169
005 - NRC: 10148
No v
003 - NRC: 10147
o V]

| Oro motivo

Cupo adicional autorizeds por
paree del director de programa

Completar ~ Guardar & cerrar | Anelar

Vista Jefe de Departamento

Usted debera revisar los reportes adjuntos:
. Situacion académica del estudiante.
. Disponibilidad de horarios por materia.

El reporte de Situacion académica del estudiante mostrara las
materias por aprobar del estudiante

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

Después de analizar la informacion, tome la decision de aprobar o no
el servicio.

Tendra la posibilidad de autorizar la solicitud por grupo y solo debera
autorizar uno de los grupos.

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

Si tiene la intencién de abrir un nuevo grupo para una determinada
materia, en la pregunta que hace referencia a este caso se debe
seleccionar “Si” lo cual llevara la solicitud a un estado de “Pendiente
por apertura de curso”. Posteriormente, debera generar, a través de
ARGOS, y asi notificar a los
estudiantes mediante correo electrénico de los detalles de la
apertura del nuevo curso.

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

Finalice con el botén ‘Completar’.



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

Cualquier duda, inquietud no dude contactarse con:

Oficina de SYRI Procesos
Correo: lirendon@icesi.edu.co
Ifrotavisky@icesi.edu.co

Ext. 4171, 4078
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