Cédigo: GD-GEO1

L | GUIA DE USUARIO PARA LA CANCELACION DE
FOLTEICOS RN ASIGNATURAS ViA WEB (ESTUDIANTES) Versi6n: 03

1. OBJETIVO

Dar a conocer los pasos que deben llevar a cabo los estudiantes matriculados de las diferentes sedes,
con el fin de realizar el proceso de cancelaciéon de asignaturas via web por medio del portal académico.

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Para realizar la cancelacion de asignaturas se deben ejecutar los siguientes pasos:

2.1 PASO 1: Ingresar a “Portal Académico”

Se debe acceder al sitio web institucional www.politecnicojic.edu.co,

seleccionar el enlace correspondiente al micrositio de “Estudiantes” y luego “Portal Académico”.

Ver imagen ingreso a micrositio ESTUDIANTES

@ Transpar y Informacién Publica

m POLITECNICO COLOMBIANO
JAIME

‘ ISAZA CADAVID

m Institucional ~ Administrativa ~ Extension  Docencia e Investigacion ~ Facultades  Pregrados  Posgrados  Admisiones  Investigacion  Bibliotecas

Reporte diario de condiciones de salud
Prevencion COVID-19

P Realiza la encuesta

Calidad académica y humana

Informativo Polifacetas

0©00

VAR ) = L

Aspirantes Docentes Graduados Einnlaados.

iic.edu.cofindex.ok

Una vez se ingresa al micrositio ESTUDIANTES, se selecciona una de las dos (2) opciones habilitadas
para ingreso al portal; a través del acceso ubicado en el panel izquierdo de la pantalla “Portal
Académico” o presionando clic directamente en la imagen del portal.
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2.2 PASO 2: Ingreso al portal:

Se deben ingresar el usuario y clave con los que se accede al sistema Universitas XXI.

El usuario es el mismo asignado para usted, el de su dominio del correo electrénico sin el signo de la
@, con el que se encuentra registrado el alumno en el Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid;
por ejemplo, si su correo es: adrian_0sorio66221@elpoli.edu.co, su usuario seria:
(adrian_osorio66221) y la clave de acceso es la ya informada y notificada a su correo electrénico.

NOTA: Si usted olvido su contrasefia o clave de acceso, antes de autenticarse en la plataforma del
Portal Académico esta la opcidén para que puede restablecerla y recuperarla, pero solo usando su correo
electrénico institucional Unicamente y siguiendo los pasos alli informados.
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2.3 PASO 3: Ingreso al ment de CANCELACION DE ASIGNATURAS
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Al acceder a “Portal Académico” y después de autenticarse, se encuentran los menus de acceso a las
diferentes opciones académicas que el politécnico JIC tiene habilitadas para los alumnos desde el
sistema académico. En la parte inferior de los Servicios de Estudiantes se encuentra la correspondiente
a cancelacion_de asignaturas.

ME ISAZA CADAVID

?} POLlll:CNlCO COLOMB[[A’\O PORTAL DE SERVICIOS ACADEMICOS

Datos Personales

Liquidacién Matricula

Informacién Académica

Consulta y verifica tus datos personales
en Académico

I Cancelacién De Asignaturas I / P
¢Buscas un servicio?

Avisos / Notificaciones

Matricula

Proceso de carnetizacién digital en la App Universitas XXI versién
internacional

El Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid se encuentra en un proceso de implementacion de

Luego se desplegara un sub mend, y debes dar click en la opcion nuevamente en cancelacion de
asignaturas

= " O Q ClOS ACAREMICOS
?ﬂ POLITECNICO COLOMBIANO ~ PORTAL DE SERVICIOS ACADEMICOS
JAIME ISAZA CADAVID

Datos Personales

Liquidacién Matricula @

Informacién Académica

c L o 777777
@ Consulta y verifica tus datos personales

en Académico
Cancelacién De Asignaturas / P
” " ¢Buscas un servicio?
Cancelacién de Asignaturas

Avisos / Notificaciones

Matricula

Proceso de carnetizacién digital en |a App Universitas XXI versién
internacional

El Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid se encuentra en un proceso de implementacion de
tro caft 4 = 25300 act, rta

2.4 PASO 4: Seleccionar asignatura(s) a cancelar.

Después de ingresar al menu de Cancelacion de Asignaturas, se abre una ventana emergente que abre
el acceso a la plataforma de tramites digitales —Cancelacién de Asignaturas, se selecciona y se da clic
en el boton que dice INICIAR.

“ KoMt rl
1500 BEan

SC5206-1




Cédigo: GD-GEO1

GUIA DE USUARIO PARA LA CANCELACION DE
ASIGNATURAS VIiA WEB (ESTUDIANTES) Version: 02

Bienvenida/o Pedro Pérez
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Luego se abre una sub-ventana emergente en la cual debe seleccionar los datos especificos y
requeridos de la asignatura a cancelar.

Se debe tener presente que solamente se visualiza la informacién del periodo académico que se
encuentra vigente y del plan de estudios que seleccione para efectuar el proceso.

» En esta seccion debe de seleccionar el plan de estudios ( el de tu programa académico o el del
se segunda alengua - ingles), luego seleccionar el nombre de la asignatura que se desea
cancelar, y por ultimo escoger la causa o motivo de la cancelacion de dicha asignatura.

» Luego debera marcar la casilla que dice (cancelar no implica devolucion total/parcial) para
gue pueda aceptar la cancelacion.

Por altimo, dar click en el boton S| DESEO CANCELAR, para que se haga efectiva la cancelacion.
Finalmente, click en el boton de la parte inferior a la derecha que dice: CONTINUAR

Ver imagen
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Cancelacién de asignaturas N° 20068000

Datos de la solicitud

r
Periodo Académico Asignatura a retirar

2025-25 INTRODUCTORY

r
Plan de estudios .
9915-CERTIFICACION LENGUA EXTRANJERA (TECNOLOG-PROFESIONAL)

Causa de retiro

VOLUNTARIA POR BAJO RENDIMIENTO ACADEMICO

prendu que el retiro de esta asignatura no implica devolucion del importe pagado *

Cancelacién de asignaturas N° 20068000 X

¢Estas seguro que deseas
cancelar la asignatura :
INTRODUCTORY?

Recuerda que la asignatura quedara anulada y no podrés
cursarlg dussals este periodo académico

) o 1o eseo

Cancelar Cerrar

Guardar y continuar mas tarde m

Por dltimo, el sistema le mostrara la respuesta si es efectiva la cancelacion o no; y asi mismo el sistema le
enviara una notificaciéon a su correo electrénico con el comprobante de dicha cancelacion.

Ver imagen
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La solicitud se ha procesado correctamente

Se ha realizado de manera satisfactoria la anulacién de la asignatura. Para cualquier inquietud al respecto, por
favor comunicarse con el programa académico.




Cédigo: GD-GEO1

& | GUIADE USUARIO PARA LA CANCELACION DE
FOLTEICOTNTAN ASIGNATURAS ViA WEB (ESTUDIANTES) Version: 02

2.5 PASO 5: Finalizar cancelacion de asignaturas y cancelar otra asignatura.

Después de finalizar el proceso de cancelacion de asignatura, regresaras al menu inicial del tramitador
de solicitudes, donde podras ver las solicitudes tramitadas, iniciadas o terminadas en referencia a las
cancelaciones de asignaturas.

NOTA 1: Para cancelar otra asignatura, deberas seleccionar y realizar una nueva solicitud en el menu
a mano izquierda del tramitador

Comprobante que te llegara la correo de cancelacién

Apreciado(a) Estudiante:
Este correo es de caracter informativo, por favor no responderlo.

Se le informa que su solicitud 20053927 de anulacion de asignatura INTRODUCTORY del plan 9915_CERTIFICACION LENGUA EXTRANJERA
(TECNOLOG-PROFESIONAL) AC.ACAD 46/2022 fue aprobada para este periodo académico.

Datos de la solicitud:

Nimero de solicitud: 20053927

Fecha solicitud: 03/12/2025 16:43:00

Plan: 9915-CERTIFICACION LENGUA EXTRANJERA (TECNOLOG-PROFESIONAL) AC ACAD 46/2022
Asignatura: INTRODUCTORY

Causa: VOLUNTARIA POR FUERZA MAYOR

Conserve este comeo como soporte para una reclamacidn futura
Atentamente,

Coordinacién de Admisiones y Programacion Académica
Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid

Cra 48 N°7-151 Medellin, Bloque Administrative Primer Piso
www politecnicojic edu.co

Medellin - Colombia

NOTA 2: Para cancelar asignaturas que son co-requsitio, este tipo de solicitudes las debe de realizar
por medio de un correo electronico a la cuenta de atencién de (matriculas@elpoli.edu.co); toda vez que
deben cancelarse de forma simultanea y el sistema web no lo permite.

IMPORTANTE

Como recomendacion siempre se les sugiere que inmediatamente hagan el proceso, VERIFICAR
su horario de clase DEL PORTAL ACADEMICO vy validar que la asignatura ya no aparezca
matriculada en su horario de clases, para que esté totalmente seguro que el proceso quedo
correctamente realizado.
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