
Guía para autorizar un 
cambio de cohorte a 
través de Workflow



Descripción del servicio

A través de este servicio, el estudiante de pregrado tendrá la
posibilidad de solicitar cambio de cohorte en su programa. Sin
embargo, la solicitud estará sujeta a una aprobación por parte del
Director de Programa.

Este documento servirá de guía para aprobar o rechazar las solicitudes
en workflow.



Consideraciones generales del 
servicio

• El servicio estará disponible para todos los estudiantes activos de pregrado,

• El servicio tendrá un estado de transición y dos estados fin,  con los cuales se cerrará el servicio.

Estados FIN:

1. No aprobado (NP)

2. Finalizado (FI)

Estado de transición:

1. Pend. Autorización Director de programa (AD)

• Lo anterior con el fin de que el estudiante pueda hacer seguimiento a su solicitud. 

• El servicio estará sujeto a aprobaciones de tipo académico, por parte del Director del Programa al cual 
solicita el cambio de cohorte.



¿Cómo ingresar a workflow
a través de 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’. 
Ahí encontrará las solicitudes pendientes de revisión. 



¿Cómo ingresar a workflow
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



Gestión de las solicitudes en 
workflow



Al ingresar a workflow, de clic 
en el botón ‘Listas de trabajo’   
ubicado en el menú ‘Inicio’. 

Ahí visualizará las solicitudes 
que tienen pendientes por 
autorizar en workflow. 

De clic en el servicio que 
desea revisar. 



Vista Director de Programa

En la solicitud aparecerá la información 
académica del estudiante. 

Usted deberá revisar los reportes adjuntos: 
1. Balance Académico. 
2. Malla Curricular

En el caso de no aprobar el servicio, se debe 
dar una retroalimentación al estudiante en el 
campo ‘Comentario’

Finalice con el botón ‘Completar’. 



Estos son los reportes que se generan para la 
aprobación o rechazo de la solicitud

Nota



Proceso como estudiante



Ingrese con su usuario y contraseña a https://banner.icesi.edu.co/



Seleccione el menú ‘Estudiantes Pregrado’



Seleccione el botón ‘Autoservicio’



Clic en el botón ‘Alumnos’



Dentro del menú ‘Servicios’ seleccione la opción ‘Solicitud de Servicio’



En el campo ‘Categoría’ seleccionar la opción ‘Solicitud de Servicios 
Académicos’, posteriormente seleccionar en el campo ‘Servicio’ la opción 
‘Cambio de Cohorte’ 



Elija el programa para el cual desea realizar el cambio de cohorte y seleccione la 
cohorte  a la cual desea cambiar. Finalmente, oprima el botón “Guardar”.

Si es estudiante de simultaneidad, debe elegir el 
programa al cual desea realizar la solicitud de 
cambio de cohorte.  Se visualizarán los programas a 
los que esta inscrito. 

Nota



El proceso de solicitud finaliza con la generación del número de servicio solicitado
(columna ‘Número de Servicio’). Recuerde que usted podrá hacer seguimiento sobre
el estado de su solicitud en la columna ‘Status’.



Si presenta alguna duda o inquietud, puede
contáctarnos al siguiente correo:

Correo:  lfrotavisky@icesi.edu.co


