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OBJETIVO Determinar los lineamientos necesarios para llevar a cabo adiciones y cancelaciones.
ALCANCE Aplica para personal encargado de adiciones y cancelaciones. Inicia con el ingreso a la
plataforma SIGUM y culmina con la respectiva adicién y/o cancelacion.
RESPONSABLE Admisiones, registro y control académico.

El instructivo para el proceso de adiciones y cancelaciones, lleva los siguientes pasos:

1. El Estudiante ingresa a la plataforma SIGUM por Menu de Aplicaciones, seguido de Estudiante,
ver perfil seguido de Procesos Académicos, Adiciones y cancelaciones.
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Administracion de Empresas (Virtual)

Plan de eshadios :Plan Estudios Res. Na. 009 de Maya 28 de 2013 - 1807

Codiga: 16201517895
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Curso Nuestra U, Induccion y Reinduccidn
Plan de estudios :Comeo 180872017 curso Nuestra U - C5T1
Codige: CETIHTZI4T
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2. Alingresar se visualiza el mismo esquema de matricula, es decir, en la parte superior las
asignaturas a inscribir y en la parte inferior las asignaturas inscritas en color verde (las cuales
inscribié en el momento de la matricula).
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3. Sise desea adicionar, en la parte superior se encuentran las asignaturas, se selecciona la que
necesita, luego valida inscripcion para quedar en color verde y si no desea mas modificacion sélo
registra liquidacién.
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4. Silo que desea es cancelar la asignatura, selecciona la que desea cancelar en la parte inferior
donde estan la asignaturas en verde, he inmediatamente quedan en el sumario de las asignaturas
disponibles de la parte superior y si no desea mas modificacion solo registra liquidacion.

5. Sisdlo desea cambiar de horario una misma asignatura, elimina la asignatura correspondiente y en
la parte superior se registrara la asignatura con todos los horarios disponibles, cuando selecciona el
horario de preferencia, se valida la inscripcion y se registra liquidacioén la cual no tendra costo ya
que solo se modifica horario de una misma asignatura.

6. Para que la adicién o cancelacion se refleje en el horario del estudiante debe de cancelar el costo

generado por el proceso.

7. Luego de pagada la adicidn o cancelacion, se debe enviar el horario al correo electronico registrado
en SIGUM para constatar que el proceso esta validado.



