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Guia de usuario: Procedimientos Académicos

Finalidad:
Este proceso tiene como objetivo brindar las opciones de reingreso a la Universidad, realizar

un cambio o una adicidon una carrera.

Consideraciones.
Para realizar este proceso debe ingresar a la plataforma de estudiantes, si no recuerda la clave

puede utilizar la opcién de “Olvidé mi contraseiia”, tal como se muestra en la siguiente

imagen.
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Si  tiene problemas para recuperar su clave envie un correo a:

administracion.academica@udb.edu.sv con su nimero de carnet y nombre completo para que

reciba ayuda.

Al ingresar a la plataforma de Estudiantes, busque la opcion “Procedimientos Académicos”,

como lo muestra la figura siguiente:
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Ademas, es requisito estar al dia con sus pagos, si no lo estd al ingresar a la opcion

“Procedimientos Académicos” le presentard una advertencia, con la siguiente imagen:

Estimado Estudiante:

Hemos detectado que tienes pagos pendientes, los cuales son necesarios cancelar para seguir con el proceso.
En la opcion de pagos puedes ver tu estado de cuenta.

Para conocer su estado de cuenta haga clic en el boton “Ir a Pagos”, desde donde podra
imprimir la boleta de pago o usar el carrito de pagos, para hacer una transaccion con cualquier

tarjeta de crédito o débito.

Reingreso
Esta opcién le permitird “Solicitar Reingreso”, para lo cual su solicitud serd enviada al

departamento de Administracion Académica donde revisaran su caso y aprobaran dicha

solicitud.
- - - -
Procedimientos Académicos ‘
Actualmente su estado es Inactive, por lo cual debe Solicitar Reingreso para poder realizar cualquier trdmite dentre de la
Universidad, Sera notificado cuando sea Activado g

Estudios realizados

Facultad de CC. y Humanidades Técnico en Multimedia 2016 Inactivo

Facultad de CC. y Humanidades Licenciatura en Disefio Grafico 2014 Inactivo

Solicitudes de Procedimientos Académicos

Le sera requerido el actualizar su informacion basica y escoger la carrera que quiere reactivar
si tiene mas de una inactiva, como lo muestra la siguiente figura.
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Reingreso *

Carrera:
| Técnico en Multimedia v
Actualizacion de datos
Direccion de residencia: Departamento de residencia:

Centro Urbano José Simedn Cafias, | 5an Salvador g

apartamento #32 edificio 108 Municipio de residencia:

| Mejicanos ¥, ‘
p

Correo electrénico: Teléfono fijo: Celular:

o] = |—————]

Aceptar Cancelar

El sistema le mostraréa el estado de “Solicitada”, quiere decir que ya esta en el departamento

de Administracion Académica para que realicen la revision correspondiente, como lo muestra

la siguiente figura:

Procedimientos Académicos

Estudios realizados

j——————— | Facultad de CC. y Humanidades Licenciatura en Disefic Grafico 2014 Inactivo

Solicitudes de Procedimientos Académicos ‘

Tipo Nueva Carrera

Reingreso Reingreso Técnico en Multimedia Solicitada 12/5/2020 10:15:16

Una vez aprobada su solicitud, recibird un correo donde se le informa del resultado de la

solicitud, como lo muestra la siguiente figura:
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Solicitud de Reingreso

Estimado(a): AR

Se le nofifica que su solicitud de Reingreso ha sido Aprobada. Por favor
verificar el detalle de la carrera a través del Portal Web

Si posee alguna duda o consulta favor comunicarse con Administracion

Académica.

Nota: Este correo ha side generado autométicamente, no responder por faver.

® 2008 - 2020 Departamento de Sistemas Informaticos

Al ingresar nuevamente al portal de “Estudiantes”, podra ver que su carrera ya esta activa,

como lo muestra la siguiente figura.

Procedimientos Académicos

Estudios realizados
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Facultad de CC. y Humanidades Tecnico en Multimedia 2016 Activo
Facultad de CC. y Humanidades Licenciatura en Disefio Grafico 2014 Inactiva
[
Solicitudes de Procedimientos Académicos ‘ [ Crear solicitud
Reingreso Reingreso Técnico en Multimedia Aceptadz 12/5/2020 10:15:16

Adicion de Carrera.

Utilice la opcidn “Crear Solicitud”, para adicionar una carrera, esta solicitud sera enviada al
departamento de Administracién Académica donde revisaran su caso, posteriormente sera

revisada por Proyeccion Social, para la aprobacion de la misma.
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Procedimientos Académicos

Estudios realizados

Facultad de Ingenieria Ingenieria en Ciencias de la Computacién Graduado

Solicitudes de Procedimientos Académicos @ Crear solicitud

El sistema le solicitara la carrera que desea adicionar y el campus donde desea asistir, ademas

le brindar la oportunidad de cancelar el reporte de notas, para las equivalencias internas.

Solicitud de adicién de carrera *
Paso 1
Detalle de Solicitud
Carrera nueva: Campus:
Maestria en Gestion de la Calidad N Antiguo Cuscatlan v

|# Realizare equivalencias internas

Motivo de la solicitud:

Motiva de la adicion de carrera|

Ademas, le solicitara actualizar su informacion principal para gestionar su solicitud, como se

aprecia en la siguiente figura.

Solicitud de adicion de carrera

Paso 1 Paso 2
Detalle de Solicitud Actualizacion de datos
Direccidn de residencia: Departamente de residencia:

San Salvador

Municipio de residencia:

y Soyapango
Correo electrénico: Teléfono fijo: Celular:
[======] [ —---]

Aceptar  Cancelar
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Al aceptar el formulario le brindara la oportunidad de pagar la boleta de notas, por medio de

boleta de pago o POS virtual, o bien le permitira anular la solicitud.

Solicitudes de Procedimientos Academicos

Tipo “E“

Adicion de carrera Motiva de la adicion de carrera Maestria en Gestion de la Calidad Pendiente 14/5/2020 13:56:28 * . .

Una vez cancelado el arancel la solicitud sera enviada al departamento de Administracion
Académica para su revision y aceptacion, y presentara el estado de “Ejecutada”.

Solicitudes de Procedimientos Académicos

Adicion de carrera IMativa de la adicién de carrera Maestria en Gestidn de la Calidad Ejecutada 14/5/2020 13:56:28

El departamento de Proyeccion Social, recibird una notificacion para revisar la solicitud, y
evaluar la cuota para la nueva carrera, una vez aprobada tendra el estado “Aceptada”, la

carrera estara disponible para el estudiante.

Solicitudes de Procedimientos Académicos [ Crear solicitud
Adicidn de carrera IWativa de |a adicién de carrera Maestria en Gestion de la Calidad Aceptada 14/5/2020 13:56:28

Cambio de Carrera

Utilice la opcion “Crear Solicitud”, para cambiar de carrera, esta solicitud sera enviada al
departamento de Administracién Académica donde revisaran su caso, posteriormente sera
revisada por Proyeccion Social, para la aprobacion de la misma.
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Procedimientos Académicos

Estudios realizados

Solicitudes de Procedimientos Académicos & Crear solicitud ‘

El sistema le solicitara la carrera a la cual desea cambiarse y el campus donde desea asistir,
ademas le brindar la oportunidad de cancelar el reporte de notas, para las equivalencias

internas, y le generara un pago del arancel de cambio de carrera.

Solicitud de cambio de carrera

Paso 1
Detalle de Solicitud

Carrera nueva: Campus:

Ingenieria Industrial N Antiguo Cuscatlan M

¥ Realizare equivalencias internas @

Motivo de la solicitud:

Motivo de la solicitud

Ademas, le solicitara actualizar su informacién principal para gestionar su solicitud, como se

aprecia en la siguiente figura.
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Solicitud de cambio de carrera ®
Paso 1 Paso 2
Detalle de Solicitud Actualizacién de datos
Direccion de residencia: Departamento de residencia:
Residencial San Patricio, Etapa Il, Casa Santa Ana M
N. 7.
Municipio de residencia:
y Santa Ana N
Correo electrénico: Teléfono fijo: Celular:

Aceptar  Cancelar

Al aceptar el formulario le brindara la oportunidad de pagar la boleta de notas, por medio de

boleta de pago o POS virtual, o bien le permitira anular la solicitud.

Solicitudes de Procedimientos Académicos

Cambio de carrera Mativo de la solicitud Ingenieria Industrial Pendients 14/5/2020 14:33:27 * - .

Una vez cancelado el arancel la solicitud sera enviada al departamento de Administracion

Académica para su revision y aceptacion, y presentara el estado de “Ejecutada”.

Solicitudes de Procedimientos Académicos

Cambic de carrera Motivo de la solicitud Ingenieria Industrial Ejecutada 14/5/2020 14:32:27

El departamento de Proyeccion Social, recibird una notificacion para revisar la solicitud, y
evaluar la cuota para la nueva carrera, una vez aprobada tendra el estado “Aceptada”, la
carrera estara disponible para el estudiante.

Solicitudes de Procedimientos Académicos [ Crear solicitud

Cambio de carrera Motivo de la solicitud Ingenierfa Industrial Aceptada 14/5/2020 14:32:27

Fin del proceso.

>[5 J<
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Ficha técnica:

Sistema: Estudiantes
Ruta: Menu/Procedimientos Académicos
Dueiio del proceso: Administracion Académica.
Tipo de Desarrollo: Nuevo
Bitacora
12/abr/20 Se presentd la primera version.

14/abr/20 Se incorporé las opciones de Cambio y de Adicién de Carrera.



