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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 cancelación de asignaturas vía web por medio del portal académico. 

 
2. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

 
Para realizar la cancelación 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 

 

 
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. 

Ver imagen 

http://www.politecnicojic.edu.co/
http://www.politecnicojic.edu.co/
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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 electrónico 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_osorio66221@elpoli.edu.co, su usuario seria: 

(adrian_osorio66221) y la clave de acceso es la ya informada y notificada a su correo electrónico. 

NOTA: Si usted olvido su contraseña o clave de acceso, antes de autenticarse en la plataforma del 
Portal Académico esta la opción para que puede restablecerla y recuperarla, pero solo usando su correo 
electrónico institucional únicamente y siguiendo los pasos allí informados. 

 

 

 
2.3 PASO 3: Ingreso al menú de CANCELACIÓN DE ASIGNATURAS 

adrian_osorio6622 

mailto:adrian_osorio66221@elpoli.edu.co
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Al acceder a “Portal Académico” y después de autenticarse, se encuentran los menús 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 cancelación de asignaturas. 

 

 

Luego se desplegará un sub menú, y debes dar click en la opción nuevamente en cancelación de 
asignaturas 

 

 

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

 
Después de ingresar al menú de Cancelación de Asignaturas, se abre una ventana emergente que abre 
el acceso a la plataforma de tramites digitales –Cancelación de Asignaturas, se selecciona y se da clic 
en el botón que dice INICIAR. 
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Luego se abre una sub-ventana emergente en la cual debe seleccionar los datos específicos y 
requeridos de la asignatura a cancelar.  
 
Se debe tener presente que solamente se visualiza la información del periodo académico que se 
encuentra vigente y del plan de estudios que seleccione para efectuar el proceso. 

 En esta sección 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 último escoger la causa o motivo de la cancelación de dicha asignatura. 

 Luego deberá marcar la casilla que dice (cancelar no implica devolución total/parcial) para 
que pueda aceptar la cancelación. 

Por último, dar click en el botón SI DESEO CANCELAR, para que se haga efectiva la cancelación. 

Finalmente, click  en el botón de la parte inferior a la derecha que dice: CONTINUAR 

Ver imagen 
 

Pedro Pérez 
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Por último, el sistema le mostrara la respuesta si es efectiva la cancelación o no; y así mismo el sistema le 
enviara una notificación a su correo electrónico con el comprobante de dicha cancelación. 

Ver imagen 
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2.5 PASO 5: Finalizar cancelación de asignaturas y cancelar otra asignatura. 

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

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

Comprobante que te llegara la correo de cancelación 

  

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

IMPORTANTE 

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

mailto:matriculas@elpoli.edu.co

