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1. OBJETIVO

Describir de forma detallada los pasos que deben seguir los estudiantes de la Universidad de
Cordoba para radicar, formalizar y hacer seguimiento a la solicitud de cancelacion de semestre
académico a través del sistema de informacion institucional.

2. ALCANCE

Este instructivo aplica para todos los estudiantes activos de los programas académicos de
pregrado de la Universidad de Cdérdoba. Abarca desde el ingreso a la plataforma web institucional
(Academusoft), el diligenciamiento de la solicitud y cargue de soportes digitales, hasta el
seguimiento en tiempo real de las validaciones y avales emitidos por las diferentes dependencias
involucradas.

3. DEFINICIONES

= Academusoft: Sistema de informacion académica de la Universidad de Cordoba.

= Cancelacion de Semestre: Tramite mediante el cual el estudiante solicita la
interrupcién de sus actividades académicas durante el periodo lectivo vigente, sujetolas
normativas de la institucion.

* Objeto de Cancelacion: Motivo especifico o causal por el cual el estudiante radica la
solicitud (ej. Voluntad propia, Calamidad doméstica, Incapacidad).

= Visto Bueno / Aval: Concepto favorable emitido en la plataforma por cada una de las
instancias de validacién correspondientes tras la revision del caso del estudiante.

= Soporte Digital: Documento adjunto que justifica la solicitud de cancelacion, cargado
directamente en el sistema.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental
del SIGEC asegurese que ésta es la version vigente
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4. CONTENIDO

4.1. PASO A PASO

v Paso 1: Durante el periodo académico establecido en el calendario académico vigente para
postgrados o pregrado de la Universidad de Cdrdoba, el aspirante debera acceder al
Sistema de informacién académica a través de la pagina web institucional (Haga click aqur).
Hecho el ingreso a la pagina web a continuacién, debera ingresar a Academusoft haciendo
click sobre la imagen.

#'Gov.co

Spanish

Estudiantes Docentes Administrativos Egresados CINTIA Academusoft Participa Transparencia Atencién al ciudadang

Aspirantes

UNIVERSIDAD DE

COKDOBA

Institucional v Academia v Investigacion Extension Admisiones Internacionalizacion

Inicio » Academusoft

Academusoft

, ( ?)unwr:nsm DE ‘//

CORDOBA |~

Estimado usuario, ahora su contrasefia de ingreso se basa en valores alfanuméricos y debe reunir unas
condiciones basicas de seguridad, por lo tanto la misma debe contener como minimo:

- Caracteres en mintscula (a-z)
- Caracteres en mayuscula (A-Z)
- Numeros (0-9)

- Simbolos, incluidos: + {}<,.-1#| % &/()

Usuario Contral

Recordar Contrasefia

Para ingresar a ACADEMUSOFT hacer clic sobre la imagen

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental
del SIGEC asegurese que ésta es la version vigente


https://unicordoba.edu.co/academusoft/

CODIGO:

UNIVERSIDAD DE CORDOBA IGAR-004

VERSION: 01

EMISION:
INSTRUCTIVO PARA LA CANCELACION DE SEMESTRE 1|3>/i(\)c5;/1ﬁ)p2\6
ACADEMICO 4 DE 10

v' Paso 2: Acceso al sistema: Ingrese al sistema de informacion académica con sus
credenciales institucionales, digitando su respectivo usuario y contraseiia, para luego
hacer click en el botén “Ingresar”.

(7' UNIVERSIDAD DE J/
\»/CORDOBA
Estimado usuario, ahora su contrasefia de ingreso se basa en valores alfanumericos y debe reunir unas
condiciones basicas de seguridad, por lo tanto la misma debe contener como minimo:
- Caracteres en minuscula (a-2)
- Caracteres en mayuscula (A-Z)
- Numeros (0-9)
- Simbolos, Incluidos: +{}<,.-1#|%&/()="[]1>:: @

Usuario ’ Contrasefia

Recordar Contrasefia

v" Paso 3: En el menu lateral izquierdo de la pantalla principal, despliegue la seccidn
"Validacion Estudiante" y luego haga clic en el médulo "Solicitud Cancelacion
Semestre", para luego selecciona su programa (si cursa doble programa) y pulsa en el
botén “Continuar”.

Academusoft Académico 5.0 - Estudiante B VistaClasica (3 Inicio @ Idioma (@)

-
[ Buscar... Inicio Solicitud Ca... x
- Practica Empresarial Solicitud de Cancelacién Semestral
Identificacién Nombre
= Inclusién De Materias
Programas
O Validacion Estudiante v -
4
— Pago Liquidacion En Linea Continuar
— Liquidacion De Procesos
— Homologacion De Materias
— Solicitud Descuentos En Linea
- Solicl‘ ud Cancelacion Semestre
- séfictud Doble Programa
- Ajuste De Matricula
v
4 >

& Unicordoba © 2026 Centro De Investigacion Y Desarrollo En Tecnologias Aplicadas
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v' Paso 4: Diligenciamiento y cargue de documentos: En la interfaz de la solicitud,
complete los siguientes campos obligatorios:

A. Haga clic en la lista desplegable "Objeto de Cancelacion" y seleccione el motivo
que corresponda a su situacion.

B. En el recuadro de "Observacion", redacte de forma clara la justificacion de su
solicitud.

C. Utilice el boton "Adjuntar Documento" para cargar los soportes requeridos que
validan su solicitud.

D. Una vez completados todos los campos y cargado el archivo, haga clic en el botén
"Registrar".

/\ Academusoft Académico 5.0 - Estudiante

= Practica Empresarial
Salicitud de Cancelacion Semesiral
= Inclusion De Materias

@ validacion Estudiante ~

—» Pago Liquidacion En Linea

— Liquidacion De Procesos Ingrese observacion
B . P
— Solicitud Descuentos En Linea Objeto de Cancelacion Observacion Fecha de Solicitud Periodo Estado Solicitud Archivo

No se encontraron registros
— Solicitud Cancelacion Semestre

— Solicitud Doble Programa

—» Ajuste De Matricula

¢ Unicordoba © 2026 Centro De Investigacion Y Desarrollo En Tecnologias Aplicadas

| laviea il

Solicitud de Cancelacion Semesfral
= Inclusion De Materias

© validacion Estudiante v

— Pago Liquidacion En Linea

— Liquidacién De Procesos

Ingrese observacion.

CALAMIDAD DOMESTICA

CANCELACION POR ORDEN JUDICIAL
— Homologacién De Materias y .
9 INCAPACIDAD FISICA O MENTAL VERIFICADA POR EL SERVICIO MEDICO DE LA UNIVERSIDAD

. . o - VOLUNTAD PROPIA
— Solicitud Descuentos En Linea Objeto de Cancelacion Observacién

NO SE ENCONTraron regisiros.
~ Solicitud Cancelacion Semestre Seleccione el motivo que corresponda a su situacion

»_Calinitid Nahla Pracramn

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental
del SIGEC asegurese que ésta es la version vigente
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@ [ Buscar ..

— Préactica Empresarial

— Inclusion De Materias

O Validacion Estudiante

— Pago Liquidacién En Linea

— Liquidacion De Procesos

— Homologacion De Materias

—» Solicitud Descuentos En Linea
— Solicitud Cancelacion Semestre
— Solicitud Doble Programa

— Ajuste De Matricula

& Unicordoba

Solicitud de Cancelacién Semestral

Objeto de Cancelacion Observacion Fecha de Solicitud Periodo Estado Solicitud Archivo
No se encqigaron registros

aga click aqui para adjuntar el
documento de soporte

Registrar

© 2026 Centro De Investigacién Y Desarrollo En Tecnologias Aplicadas

—> Préactica Empresarial

= Inclusion De Materias

8 Validacion Estudiante

— Pago Liquidacion En Linea

= Liquidacion De Procesos

— Homologacion De Materias

— Solicitud Descuentos En Linea
— Solicitud Cancelacion Semestre
— Solicitud Doble Programa

— Ajuste De Matricula

& Unicordoba

Solicitud de Cancelacion Semestral

VOLUNTAD PROPIA ~

Motivos laborales

Fecha de soicdDOCUMENTO ya wgaﬁlo Archivo

Objeto de Cancelacién Observacion

No se encontraron registros

I Registrar I

© 2026 Centro De Investigacion Y Desarrollo En Tecnologias Aplicadas

v' Paso 5: Luego de haber llenado todos los camposy el hecho click en “Registrar” le
saldra una ventana de confirmacién, haga click en “Aceptar” si esta seguro del

seguir con el proceso de cancelacion. El sistema le confirmara en pantalla con el

mensaje “Solicitud de cancelacion de semestre registrada exitosamente”

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental

del SIGEC asegurese que ésta es la version vigente
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dlloacademusoft.unicordoba.edu.co dice

‘ Cancelar

;Esté sequro de realizar el proceso?

Academusoft Académico 5.0 - Estudiante

@ { Buscar. ..

a
Inicio Solicitud Ca... x

— Practica Empresarial

= Inclusion De Materias

© Vvalidacion Estudiante

— Pago Liquidacion En Linea

—» Liquidacion De Procesos

— Homologacion De Materias

— Solicitud Descuentos En Linea
— Solicitud Cancelacion Semestre
- Solicitud Doble Programa

— Ajuste De Matricula

& Unicordoba

Solicitud de Cancelacion Semestral

" Solicitud de cancelacion semestre registrada exitosamente.

© 2026 Centro De Investigacion Y Desarrollo En Tecnologias Aplicadas

v Paso 6: En la parte inferior de la pantalla, aparecera una tabla con el registro de su
solicitud, mostrando detalles como la fecha, el periodo y el estado actual, el cual
sera "PENDIENTE", asi mismo podra visualizar la ruta de validacion. La solicitud

debe pasar por 6 instancias:

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental

del SIGEC asegurese que ésta es la version vigente
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Asesor Bienestar Universitario de la Facultad

Oficina de Bienestar Institucional

Oficina de Bibliotecas y Recursos Educativos
Subdireccion de Contabilidad Grupo de Cartera
Secretaria Académica y/o Coordinador de Postgrados
Oficina de Admisiones, Registroy Control

Academusoft Académico 5.0 - Estudiante B VistaClasica @ Inicio @ Idioma (@

Buscar...

a
Inicio Solicifud Ca... x

Préactica Empresarial

Inclusion De Materias

@ validacion Estudiante

-

-

-

-

-

-

-

&

Pago Liquidacion En Linea
Liquidacion De Procesos
Homologacién De Materias
Solicitud Descuentos En Linea
Solicitud Cancelacion Semestre
Salicitud Doble Programa

Ajuste De Matricula

Unicordoba

Solicitud de Cancelacion Semestral a
Identificacién Nombre Programa
~
Credito Matriculados Ubicacién Semestral Objeto de Cancelacion
VOLUNTAD PROPIA v
Observacion Adjuntar Documento
Ingrese observacion...
R
&
Salicituddo o e
Objeto de Cancelacién Observacién Fecha de Solicitud Periodo Estado Solicitud Archivo
VOLUNTAD PROPIA Motivos laborales 2026-04-24 20251 PENDIENTE rs
1. Asesor Bienestar 2. Oficina de 3. Oficina de 4. ireccion de 5. é 6. Oficina de
Universitario de la i ibli y iliad Grupo de yloC de i
Facultad del i i i Cartera Postgrados Registro y Control

4

\ R x b R
»

R -~ }'
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Pendiente a revision y aval de cada instancia

v' Paso 7: Revisién de evaluacion por dependencia: Para conocer el detalle del

concepto emitido por cada dependencia, puede observar la casilla de detalles en su

panel de seguimiento. Alli se indicara si la evaluacion fue aprobada ("Evaluacién:

“) o rechazada ("Evaluacion: X"), junto con las observaciones textuales

registradas por los funcionarios responsables de cada area.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental

del SIGEC asegurese que ésta es la version vigente
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Academusoft Académico 5.0 - Estudiante

Buscar IE.

- Consultar Matricula
> Horario

O Calificaciones

> Estimulos

- Deudas

> Demanda

- Consultar Pensum
> Cancelar Materia
= Intercambio Abierto

- Practica Empresarial

- Inclusion De Materias

£ Validacion Estudiante

- Pago Liquidacion En Linea

- Liquidacion De Procesos

- Homologacion De Materias

- Solicitud Descuentos En Linea

- Solicitud Cancelacion Semestre

v Paso 8:

Academusoft Académico 5.0 - Estudiante

Inicio Solicitud Ca... x

€]

colacion Semostral

VOLUNTAD PROPIA v

Ingrese observacion

Fecha do Soliitud

Objelo do Cancalcién Obsorvacién Periodo Archivo
VOLUNTAD PROPIA| Mobvos taborales: 20260424 20251 Py
1. Asesor Bienestar Universitario de I Facultad 2.0ficina de Bienestar Grupo 5. 6. Oficina de Admisiones, Reqistro

3.0ficina de Bibliolecas y Recursos 4. i emi
Educativos de Posigrados.

v

Y

Solicitud aprobada

del estudiante

v

Instituclonal

v

de Cartera

v v v

\

Ragistrar

Cancelacion de semestre académico finalizada

®

Buscar n

I Hoja De Vida v
- Liquidacién
> Matricula En Linea
- Consultar Matricula
> Horario
£ Calificaciones
» Estimulos
— Deudas
» Demanda
— Consultar Pensum
> Cancelar Materia
—* Intercambio Abierto
~ Practica Empresarial
= Inclusién De Materias
£ Validacion Estudiante
- Pago Liquidacion En Linea
- Liquidacién De Procesos
- Homologacion De Materias
- Solicitud Descuentos En Linea

& Unicordoba

Inicio

Laimagen no

esté disponible |

o

Datos Personales

Tipo de Documento Nimero de Documento Nombres Apellidos EMAIL INSTITUCIONAL

= cc # 2 =

I = Programas Académicos

m BACTERIOLOGIA

Programa Académico

EXCLUIDO CANCELACION SEMESTRE

Semestre

l

Prom. Semestre

%

Prom. General
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OBSERVACIONES

» Es responsabilidad exclusiva del estudiante revisar periddicamente el estado de
los Vistos Buenos en la plataforma para constatar que la solicitud culmine

exitosamente.

= Asegurese de que el documento adjuntado (certificado de trabajo, receta médica,
etc.) como soporte sea legible y corresponda al motivo seleccionado en el
"Objeto de Cancelacion".

= Si una instancia emite una "Evaluacion: ", lea detenidamente la observacion
del funcionario para conocer las deudas, multas o motivos por los cuales el
proceso fue detenido o requiere subsanacion.

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Referencia

Fecha De Emision

Breve Descripcion

Ente Que Expide La Norma

N/A

6. REGISTRO

N° | Codigo | Nombre | Responsable L:'ii';‘ze h:i:::vze T':::I':g,ge Disposicion
N/A
7. CONTROL DE CAMBIOS
Version N° Descripcion del Cambio Fecha
N/A
8. ANEXOS
No aplica

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental

del SIGEC asegurese que ésta es la version vigente




