PREGUNTAS FRECUENTES SISTEMA
DE HOMOLOGACIONES

Preguntas frecuentes para:

* Estudiantes
¢ Coordinadores
* Profesores evaluadores

Estudiantes

+* No puedo ingresar a la herramienta
Debe ingresar con su login (SIN el @uniandes.edu.co) y contrasefa uniandes.

Sistema de Homologaciones. Digita tus datos
para ingresar:

Usuario Uniandes (SIN @uniandes.edu.co)

demostracion123|

Contrasefia

-----------

En caso de que siga presentando problemas, debe ingresar a
https://missolicitudes.uniandes.edu.co/s/ por la opcion "Realizar solicitud" en el
tema "Tecnologia" y diligenciar el formulario de la siguiente forma:

éConoces el servicio relacionado a tu solicitud?: Si
Tipo: Solicitud

Servicio: Soluciones para Automatizacion de procesos
Sub-servicio: Homologaciones

Categoria: Ingreso a la plataforma

Alli podra indicar cual es el problema e incluso puede adjuntar la captura de pantalla
del error.


https://missolicitudes.uniandes.edu.co/s/

s ¢En qué va mi caso?
Para consultar el avance o estado actual de su solicitud de homologaciones debera
contactar al coordinador académico de programa.

% ¢En el formulario de la solicitud no aparece el programa para el cual requiero
hacer la solicitud de homologaciéon?
Debe ingresar a la mesa de ayuda (https://missolicitudes.uniandes.edu.co/s/) por la
opcion "Realizar solicitud" en el tema "Tecnologia", y diligenciar el formulario de
la siguiente forma:

o ¢Conoces el servicio relacionado a tu solicitud?: Si

e Tipo: Incidente

e Servicio: Soluciones para Automatizaciéon de procesos

e Sub-servicio: Homologaciones

e Categoria: Error en la plataforma

Alli podra describir el inconveniente y adjuntar captura de pantalla de lo que aparece
en la plataforma de homologaciones.
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¢ Qué tipo de homologacion debo escoger y qué materias debo registrar?

Por favor validar el tipo de homologacion y los cursos homologables con el
coordinador académico de su programa. Antes de radicar una solicitud de
homologacion es muy importante realizar una sesion de consejeria con el
Coordinador Académico de su programa.

+* No me aparece el caso en mi bandeja de entrada

Si el caso no aparece en la bandeja de entrada, puede ser porque ya finalizé o se
cancelé. En ese caso, se debe contactar con al coordinador del programa
académico y suministrar el nUmero de caso para que mire en la herramienta qué
paso con el caso.

X3

%

Al momento de radicar la solicitud, ;{ puedo guardar la solicitud y continuar en

otro momento?

Si, en la parte inferior del formulario para radicar la solicitud hay dos botones, al
seleccionar el boton de “Guardar para terminar tarea después” tendra 5 dias
habiles para continuar completando la solicitud, pasado este plazo, la solicitud se
vence y debera crear una nueva solicitud.

GUARDAR FPARA TERMINAR TAREA DESPUES ENVIAR

Para radicar la solicitud debera dar clic en el botén “Enviar”, posteriormente le
llegara a su correo electrénico una notificacion en pdf con el numero de radicacion
del caso.



https://missolicitudes.uniandes.edu.co/s/
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¢Cuanto tiempo se demora la respuesta de una solicitud de homologaciéon?

El proceso de homologacion tarda aproximadamente 45 dias habiles, desde la
radicacion del caso en la herramienta. Esto excluye a la pre-homologacién dado
que este tipo de solicitud se compone de dos momentos, antes y después del
intercambio.

¢En qué formato se deben cargar los documentos de la solicitud?
Los documentos deben estar en formato PDF y el nombre de los archivos no debe
contener tildes, espacios ni caracteres especiales.

iDonde debo entregar mi certificado de Diploma Internacional?

El certificado en PDF de su Diploma Internacional se carga al momento de radicar la
solicitud de homologacion por la plataforma. Cualquier inquietud sobre este tipo de
homologacion podra escribir a admisiones@uniandes.edu.co.

Si al momento de crear una solicitud de homologaciéon no me aparece el curso
externo que necesito, ;qué debo hacer?

Si no encuentra el curso externo en la plataforma puede crearlo directamente, las
instrucciones se encuentran en el numeral 4.3.3.1.1 del instructivo del estudiante:
https://solicitudesestudiantes.uniandes.edu.co/images/Guias_e_Instructivos/INS-
01-3-01-04-Homologaciones-Estudiante V1.pdf

Si al momento de crear una solicitud de homologaciéon no me aparece el curso
Uniandes que necesito, ;qué debo hacer?

Probablemente no esta buscando con el formato correcto, el formato de la
plataforma no tiene espacios ni guiones (Ejemplo: DERE1300).

Si definitivamente no aparece el curso, debe ingresar a la mesa de ayuda
(https://missolicitudes.uniandes.edu.co/s/) por la opcién "Realizar solicitud" en el
tema "Tecnologia", y diligenciar el formulario de la siguiente forma:

o ¢Conoces el servicio relacionado a tu solicitud?: Si

o Tipo: Incidente

e Servicio: Soluciones para Automatizacion de procesos

e Sub-servicio: Homologaciones

e Categoria: Error en la plataforma

Alli debe indicar el cédigo y nombre del curso Uniandes que esta buscando y no
encuentra, y el tipo de solicitud que esta interesado en radicar (cursos Uniandes,
cursos externos, etc)

¢No encuentro la Universidad donde tomé los cursos?

Si definitivamente no encuentra la universidad, debera solicitar la creacion de la
misma respondiendo “Si” a la pregunta “; Solicitar la creacion de la Universidad?”
que aparece en la parte inferior de la pantalla y dar clic en “Enviar”


mailto:admisiones@uniandes.edu.co
https://solicitudesestudiantes.uniandes.edu.co/images/Guias_e_Instructivos/INS-01-3-01-04-Homologaciones-Estudiante_V1.pdf
https://solicitudesestudiantes.uniandes.edu.co/images/Guias_e_Instructivos/INS-01-3-01-04-Homologaciones-Estudiante_V1.pdf
https://missolicitudes.uniandes.edu.co/s/
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£ Solicitar la Creacion de Universidad?:; &) Si HNo

Alli debera seguir los pasos para buscar el pais y la ciudad de la universidad. La
creacion de la Universidad tarda 2 dias habiles (48 horas), pasado este tiempo
puede ingresar al formulario y continuar con la solicitud.

Han pasado 48 horas habiles y no he recibido respuesta a la solicitud de
creacion de la Universidad, ; Qué puedo hacer?
Escribir al correo homologaayr@uniandes.edu.co solicitando el estado del proceso
de creacion de la universidad. Asimismo, debera enviar la informacion de la
universidad:

= Pais

= Ciudad

= Nombre Universidad

= Especificar fecha de solicitud de creacion de la Universidad

¢Qué informacion adicional debo cargar a la solicitud o no cuento con ella?
Validar con el coordinador académico del programa o del curso de la homologacion,
la informacion que le fue solicitada o qué debe hacer en caso de no tenerla.

¢Cuanto tiempo demora la transferencia de créditos en Banner? ;No se ha
realizado la transferencia de créditos en Banner?
La transferencia de créditos aplica para los siguientes tipos de solicitudes:

cursos externos
transferencia externa
diploma internacional
e pre-homologacion.

Esta solo se realiza para estudiantes que se encuentran matriculados en la
Universidad al momento de aprobar la solicitud.

Si usted tiene pendiente la transferencia de créditos de una solicitud aprobada y ya
no va a inscribir materias porque ya se va a graduar, el coordinador académico
debera solicitar la transferencia de créditos directamente con la Direccién de
Registro.

La transferencia de créditos NO APLICA para cursos Uniandes. La informacion de
los cursos Uniandes homologados la debe actualizar el coordinador académico en
la carpeta del estudiante.

¢Cuantos cursos puedo incluir en una solicitud de homologacion?
Al momento de radicar una solicitud, se puede solicitar la homologacion de maximo
5 cursos. Se pueden crear tantas solicitudes como se requieran.



Coordinadores
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No puedo ingresar a la herramienta
Debe ingresar con su login (SIN el @uniandes.edu.co) y contrasena uniandes.

Sistema de Homologaciones. Digita tus datos
para ingresar:

Usuario Uniandes (SIN @uniandes.edu.co)

demostracion123|

Contrasefia
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En caso de que siga presentando problemas, debe ingresar a
https://missolicitudes.uniandes.edu.co/s/ por la opcion "Realizar solicitud" en el
tema "Tecnologia" y diligenciar el formulario de la siguiente forma:

e ¢Conoces el servicio relacionado a tu solicitud?: Si
Tipo: Solicitud

Servicio: Soluciones para Automatizacion de procesos
Sub-servicio: Homologaciones

Categoria: Ingreso a la plataforma

Alli podra indicar cual es el problema e incluso puede adjuntar la captura de pantalla
del error.

No me aparece el caso en mi bandeja de entrada

Mientras no tenga actividades pendientes asociadas al caso, este desaparecera
temporalmente de la bandeja de entrada. Solo aparecen los casos en la bandeja de
los usuarios que tengan actividades por resolver.

Para el estudiante y el coordinador del programa, el caso deberia estar en la
bandeja de entrada hasta finalizar todo el proceso, dado que son los unicos que
pueden cancelar la solicitud en cualquier parte del proceso. Si el caso no aparece
en la bandeja de entrada, puede ser porque ya finalizd o se canceld. Para poder
verificar esto, se debe buscar el numero de caso en la herramienta, como se explica
en el anexo 1.


https://missolicitudes.uniandes.edu.co/s/
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¢ Qué roles administrativos existen en la plataforma de homologaciones y que
tipo de usuarios pueden ocuparlos?
Los roles mas comunes que existen en la plataforma para llevar a cabo el proceso
de homologacion son:
= Validador de programa: es el coordinador o gestor académico del programa
al que pertenece el estudiante que hace la solicitud
= Validador curso: es el coordinador o gestor académico del programa al que
pertenecen los cursos que el estudiante desea homologar.
= Evaluador: profesor encargado de comparar los cursos y evaluarlos segun
los criterios definidos.
= Aprobador: es el director del programa o la unidad académica a la que
pertenece el estudiante.

Necesito crear, activar o desactivar un usuario en la plataforma de
Homologaciones

Debe ingresar a la mesa de ayuda (https://missolicitudes.uniandes.edu.co/s/) por la
opcion "Realizar solicitud"” en el tema "Tecnologia" y diligenciar el formulario de la
siguiente forma:

o ¢Conoces el servicio relacionado a tu solicitud?: Si
e Tipo: Solicitud

e Servicio: Soluciones para Automatizaciéon de procesos
e Sub-servicio: Homologaciones

e Categoria: Reasignacion de usuarios y roles

Alli deberd indicar los siguientes datos de acuerdo a la necesidad del acceso:

Para crear un nuevo usuario
= Nombre completo
= Usuario Uniandes
= Rol
= Programas académicos a asignar
Para desactivar un usuario:
= Nombre completo usuario a desactivar
= Usuario Uniandes usuario a desactivar
= Rol de usuario a desactivar

No se asigna el acceso a usuarios con cuentas genéricas. Si el usuario a desactivar
tenia casos pendientes por gestionar, debera realizar el proceso de reasignacion de
casos como se indica en el anexo 2.

¢Qué debo hacer si asigno a alguien por error o requiero asignar el caso a otra
persona?

En caso de que asigne a un profesor por error o desea cambiar el evaluador de un
caso, debe seguir las instrucciones del anexo 2. Teniendo en cuenta lo siguiente:


https://missolicitudes.uniandes.edu.co/s/

* Solo se pueden asignar las actividades activas del proceso, es decir, si la
actividad ya fue gestionada esta no podra ser reasignada y se debe evaluar si se
debe cancelar la solicitud.

* Se debe conocer exactamente el numero de caso en el cual se encuentra la
actividad que se requiere reasignar, es decir, caso padre, caso hijo o caso nieto.

* Conocer las actividades que se relaciona a cada etapa del proceso, los cuales
estan asociados a su vez al caso padre, hijo o nieto.

HOM2018-2-9999-1
‘ Validador cursos:

O Literaturaen el mundo &
Caso Case i
HOM2018-2-9999 Hijo Nisto O Profesor 1. Literatura en el mundo

HOM2018-2-9999-1-1
Caso
Padre

& Validador Programa:

O Algebra lineal Caso €ase = (] profesor 1. Algebra lineal
Q calculo diferencial Hijo Nieto " HOMZ2018.2-9999-2.1 .
3 Literaturaen el
mundo a Validador cursos 2: ﬁ
0O Algebra lineal
Q Célculo diferencial &
HOM2018-2-99992 Ncmie'lo O Profesor Z.ICélculo.dTlferencial

) | HOM2018-2:9999-2.2
)
Por ejemplo:
= El caso padre es creado una vez el estudiante haya culminado el
proceso de radicacion de la solicitud (HOM2018-2-9999).

= El caso hijo se crea cuando se pasa a la coordinacién del curso a
homologar, el cual es identificado mediante su codigo, para este
caso, la estructura es: HOM2018-2-9999-X (X es un numero entero
que depende del grupo de cursos). En el ejemplo, se crean 2 casos
hijos por cada coordinacién que debe evaluar el grupo de cursos
correspondiente, lo cuales serian HOM2018-2-9999-1 y HOM2018-
2-9999-2.

= Posteriormente, se crea el caso nieto cuando el caso pasa al
evaluador del curso, la estructura del codigo cambia a HOM2018-2-
9999-X-Y (donde Y también es un numero entero y depende de los
cursos asociados al evaluador). En el ejemplo, se crean 3 casos
nietos por cada profesor asignado para la evaluacion de los cursos:
HOM2018-2-99991-1, HOM2018-2-9999-2-1 y HOM2018-2-9999-2-
2.

+ Con base en lo anterior, es posible encontrar las siguientes actividades segun el
tipo de caso:



= Caso padre (ej. HOM2018-2-9999)
o Radicar solicitud homologacion.
o Cancelar solicitud
o Validar solicitud
o Recepcion de documentos

= Caso hijo (ej. HOM2018-2-9999-X)
o Cancelar curso
0 Revisar curso
o Validacion final
o Visto bueno cierre de proceso

= Caso nieto (ej. HOM2018-2-9999-X-Y)
o Evaluar curso
o Revisar respuesta

K/

s ¢Como se puede corregir una homologacién que ya finaliz6?

La correccion de homologaciones solo aplica para casos que hayan finalizado con
respuesta, y la solicitud de correccion la debe realizar el validador del programa a
través de la misma herramienta de homologaciones. Esta opcion NO APLICA para
casos que hayan sido cancelados.

La solicitud de correccion llegara directamente a Registro, quienes realizaran el
cambio en Banner. Para realizar seguimiento al cambio, debera contactarse
directamente con la Direccién de Registro.

Las instrucciones para solicitar la correccién de una homologacion se encuentran
en el numeral 5.8 del instructivo del coordinador:

https://solicitudesestudiantes.uniandes.edu.co/images/Guias_e_Instructivos/INS-
01-3-01-06--Homologaciones-Coordiandor_v2.pdf
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¢Quién tiene asignado el caso, en qué actividad se encuentra y fechas de
vencimiento?

La herramienta cuenta con dos opciones para realizar trazabilidad del caso (desde
la identificacion de la fecha de asignacion y vencimiento, el estado, la actividad en la
gue se encuentra el caso y el usuario asignado a esta):

1. Consultar el estado y la actividad de una solicitud a través del detalle del
caso

2. Consultar el estado y la actividad de una solicitud a través del flujo de
proceso (recomendado)


https://solicitudesestudiantes.uniandes.edu.co/images/Guias_e_Instructivos/INS-01-3-01-06--Homologaciones-Coordiandor_v2.pdf
https://solicitudesestudiantes.uniandes.edu.co/images/Guias_e_Instructivos/INS-01-3-01-06--Homologaciones-Coordiandor_v2.pdf
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El detalle sobre el paso a paso de estas dos opciones, la puedes encontrar en el
Anexo 1 del presente documento.

¢Cuanto tiempo demora la transferencia de créditos en banner? ;No se ha
realizado la transferencia de créditos en banner?
La transferencia de créditos aplica para los siguientes tipos de solicitudes:

e Cursos externos

e transferencia externa

e diploma internacional

e pre-homologacion.

Esta solo se realiza para estudiantes que se encuentran matriculados en la
Universidad al momento de aprobar la solicitud.

Si usted tiene pendiente la transferencia de créditos de una solicitud aprobada y ya
no va a inscribir materias porque ya se va a graduar, el coordinador académico
debera solicitar la transferencia de créditos directamente con la Direccién de
Registro.

La transferencia de créditos NO APLICA para cursos Uniandes. La informacién de
los cursos Uniandes homologados la debe actualizar el coordinador académico en
la carpeta del estudiante.

¢Como puedo cancelar una solicitud?

Una solicitud de homologacion la podra cancelar el coordinador académico del
programa al que pertenece el estudiante. EIl procedimiento para cancelar una
solicitud lo puede encontrar en el instructivo para coordinadores en el numeral 5.9.

https://solicitudesestudiantes.uniandes.edu.co/images/Guias e Instructivos/INS-
01-3-01-06--Homologaciones-Coordiandor v2.pdf

¢Como puedo consultar los reportes y la tabla maestra de cursos?
Para consultar los reportes y la tabla maestra puede revisar el instructivo de
coordinadores en el numeral 5.10 en la pagina 22.

https://solicitudesestudiantes.uniandes.edu.co/images/Guias_e_Instructivos/INS-
01-3-01-06--Homologaciones-Coordiandor_v2.pdf



https://solicitudesestudiantes.uniandes.edu.co/images/Guias_e_Instructivos/INS-01-3-01-06--Homologaciones-Coordiandor_v2.pdf
https://solicitudesestudiantes.uniandes.edu.co/images/Guias_e_Instructivos/INS-01-3-01-06--Homologaciones-Coordiandor_v2.pdf
https://solicitudesestudiantes.uniandes.edu.co/images/Guias_e_Instructivos/INS-01-3-01-06--Homologaciones-Coordiandor_v2.pdf
https://solicitudesestudiantes.uniandes.edu.co/images/Guias_e_Instructivos/INS-01-3-01-06--Homologaciones-Coordiandor_v2.pdf

Profesores evaluadores

¢ No puedo ingresar a la herramienta
Debe ingresar con su login (SIN el @uniandes.edu.co) y contrasefia uniandes.

Sistema de Homologaciones. Digita tus datos
para ingresar:

Usuario Uniandes (SIN @uniandes.edu.co)

demostracion123|

Contrasefia

sessssssses
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En caso de que siga presentando problemas, debe ingresar a
https://missolicitudes.uniandes.edu.co/s/ por la opcion "Realizar solicitud" en el
tema "Tecnologia" y diligenciar el formulario de la siguiente forma:

éConoces el servicio relacionado a tu solicitud?: Si
Tipo: Solicitud

Servicio: Soluciones para Automatizacion de procesos
Sub-servicio: Homologaciones

Categoria: Ingreso a la plataforma

Alli podra indicar cual es el problema e incluso puede adjuntar la captura de pantalla
del error.

®,

+ ¢Doénde puedo encontrar el/los programas del curso a evaluar?
Para poder revisar los cursos que se deben evaluar, es necesario seleccionar el
curso y dar clic en el icono en forma de lapiz de la parte inferior izquierda.

v Cursos a Homologar

Curso Uniandes I Curso UmancesaHomologarI Cddigo Curso Uniandes a Homologar IOaservacmnIResultado de Evaluacion Justificacién Evaluador

MODELADO MATEMATICO ~ MATEMATICAS 2 (BIO-MED) MATE1507 no Aprobado



https://missolicitudes.uniandes.edu.co/s/

Una vez hecho esto, se despliega una ventana emergente en la que podra revisar el
detalle del curso y podra evaluar los criterios pertinentes.

» Curso Uniandes a Homologar

» Curso Seleccionado a Homologar

Cuirso a Homologar: FEMOMENOS DE TRANSPORTE BIOLOG Codigo Cura: IBID2250
Créditos: 3 HNivet; PREG
Adbo: 020
Semestré que tomd o tomari: 20 Intensidad Horaria: 5.00
Duracidn Totat 2500 Duraciin En Semanas: 5.00
Programa del Curso
| ProqramadelCursoaliomoloqar: DQQ PRI EBAD.E

NMACILINACPNITMA

¢ ¢Puedo solicitar informacion antes de seleccionar los campos para
aprobacion?
La respuesta es Sl. El procedimiento para solicitar mas informacion lo puede
encontrar en el instructivo para profesores en el numeral 4.2.

https://solicitudesestudiantes.uniandes.edu.co/images/Guias e Instructivos/INS-
01-3-01-05-Homologaciones-Evaluadores-Profesor.pdf



https://solicitudesestudiantes.uniandes.edu.co/images/Guias_e_Instructivos/INS-01-3-01-05-Homologaciones-Evaluadores-Profesor.pdf
https://solicitudesestudiantes.uniandes.edu.co/images/Guias_e_Instructivos/INS-01-3-01-05-Homologaciones-Evaluadores-Profesor.pdf

Anexo 1

Consultar el estado y la actividad de una solicitud a través del detalle del caso

1. Unavez en la herramienta, debe buscar la solicitud de homologacion con el nimero del
caso en el buscador de la parte superior derecha. Luego, dar clic en el numero de caso
correspondiente, el cual se muestra en la bandeja:

Universidad de

——
IOS Andes @ Inbox E Nuevo Caso ¥ O\ Consultas ™ I.IYI.I Reportes ¥ 6 Procesos en Vivo ¥ {6:} Admin ¥ Q Homz38-647d %

Caso No Proceso Actividad Fecha creacién caso Actividad vence en Fecha Solucion caso

HOM23-86472 | Soliciud Homologaciones 9/08/2023 8:23 am £/09/2023 10:02 arm 28/08/2023 3:23 pm

® Vzlidar Homologacién

2. Una vez se ingresa al caso, se muestra el formulario de la solicitud donde se visualiza
la informacion general y las siguientes pestafas:

* Informacion general: muestra el numero de caso asignado, la fecha de
creacion del caso, el estado de la solicitud y el periodo académico.

Vista Lectura - Solicitud de Homologacion Radicada
MNimero de Solicitud: HOMZ23-8-6478 Estado Solicitud: En Validacién (Val)

Fecha de Creacion: ©/08/2023 Periodo Académico: 202320

Datos Generales Tipo de Homaologacion Histérico de Comentarios Historico de Estados Histérico de Notificaciones

* Pestana Datos generales: muestra los datos basicos del estudiante que
radicd la solicitud: nombres, apellidos, codigo, correo electrénico, estado
académico, teléfonos, semestre segun créditos y programa para el cual
solicita la homologacién de cursos.

* Pestana Tipo homologacion: muestra el tipo de homologacion al que
corresponde la solicitud, los datos de la universidad donde tomo el curso, el
link al certificado de notas, la lista de chequeo de requisitos, y el detalle de los
cursos a homologar con su respectivo resultado en caso de haber realizado
ya el proceso de evaluacion.

* Pestana Historico de Comentarios: muestra los comentarios internos que
cada rol registré durante el proceso de revision y evaluacion en las diferentes
etapas del proceso.



* Pestana Historico de Estados: muestra los estados por los que ha atravesado
la solicitud con su respectiva fecha.

* Pestana Historico de Notificaciones: muestra las cartas/notificaciones en
PDF que se han generado durante el proceso.

Asi mismo, al costado derecho del formulario de la solicitud, se observa un menu con
las siguientes secciones:

vr %o Caso HOM23-3-2173

Marzo

[
=9

hace 5 meses abierto

Usuarios
AL CP A A DC

SF 1)

Eventos

() Desactivar Cancelar - Validar

Subprocesos

HOM23-3-2173-1 - Homologacion Grupo de Cursos

OO0

a. Numero de caso y acceso al flujo del proceso con el botén L

b. Usuarios que han interactuado con el caso. Al colocar el cursor sobre cada usuario,
se puede ver la actividad que tiene habilitada para realizar en ese momento en el
proceso

Usuarios
AL CP A A DC

Coordinacidn Pregrado Disefio
Asignado

Evento!

Evento:  Cancelacion manual - Validar

(%) Desactiv



c. Actividades que estan habilitadas en ese momento en el proceso
d. Subprocesos asociados al caso que se esta consultando

Consultar el estado y la actividad de una solicitud a través del flujo de proceso

1. Una vez en la herramienta, debe buscar la solicitud de homologacion con el numero del
caso en el buscador de la parte superior derecha. Luego, dar clic en el numero de caso
correspondiente, el cual se muestra en la bandeja:

Q_ Homzssea7d

Universidad d
|SI;EKT-Iad e; @ Inbox ﬁ Nuevo Caso ~ O\ Consultas ~ m Reportes ¥ G Procesos en Vivo ™ {6} Admin ¥

Caso No Proceso Actividad Fecha creacién caso Actividad vence en Fecha Solucién caso
® Cancelacion manual - Validar
HOM23-8-6478 Solicitud Homologaciones ® Desactivar Cancelar - Validar ©/08/2023 9:23 am £/08/2023 10402 arm 20/08/2023 3:23 pm

® Vzlidar Homologacién

2. Una vez se ingresa al caso, se debe dar clic en el icono del flujo de proceso ubicado
en el menu del costado derecho:

- Imnprimir

< Regresar #r %o daso HOM23-3-2173

Vista Lectura - Solicitud de Homologacién Radicada

En HomologacidnPorGrupoCursos

Numero de Solicitud: HOM23-3-2173 Estado Solicitud: HEO)
Usuarios
Fecha de Creacién: 24/03/2023 Periodo Académico: 202310
Datos Generales Tipo de Homologacién Histdrico de Comentarios Histérico de Estados Histdérico de Notificaciones AL cp A A
, SF 1l
Mombres: AMY Apellidos: LAFFERTY LEE
Cadigo: 201631323 Correo Electrénico: alaffertv@uniandes.edu.co

3. A continuacién, se desplegara el flujo del proceso de la homologacion. Luego, debera
dar clic en el botén de “Ruta”, donde se empezaran a iluminar de color naranja las
actividades que ya fueron ejecutadas en el proceso, quedando iluminada en verde la
ultima actividad vigente. Ver los siguientes ejemplos:

» Solicitud de homologacién de un curso Uniandes cerrado exitosamente:

DC



Solicitud de una homologacién de pre-homologacion que se encuentra en la
actividad “Validar Homologacion” asignado al usuario Gestormba desde el 23 de
noviembre de 2022 y esta actividad vence el 19 de diciembre de 2022.



Validador Programa Estudianta

Estado:En

Validacién

Tficio

AT =
TipoHOM:
oI

Curjfole
igs

reqyisitos?

Validar
Homologacién

Usuarios Asignados:

Gestormba

Fecha de Ingreso: )
23/11/2022 10:27 am Notficar envio of
documentos

Fecha de Expiracion:
19/12/2022 10:27 am

¢ Una vez terminé la simulacion del flujo del proceso, al pasar el cursor por encima de
cada actividad se activara una ventana con el nombre del usuario asignado y la fecha
de asignacion y vencimiento. En el siguiente ejemplo, el caso se encuentra activo
en la actividad “Verificar cursos aprobados intercambio” y esta asignado al
usuario Elsa Bibiana Ramos desde el 24 de octubre de 2022 y fecha de
vencimiento el 19 de marzo de 2064:

Validar Solicitud ':'-;“/‘Jcl"'lcEr Mo
Pre- Aprobacién de
Homologacién

plar =
Aprobados?

Si

&
Notificar Pre-horgi
Aprobada

Verificar cursos
aprobados
intercambio

Usuarios Asignados:

Elsa Bibiana Ramos Carrillo

Fecha de Ingreso:
24/10/2022 10:48 am
Fecha de Expiracién:
19/03/2064 £:40 pm

Es importante tener en cuenta que la plataforma de homologaciones crea un caso principal
cuando el estudiante radica la solicitud y una vez se avanza en la solicitud se van creando
sub-casos por cada subproceso que se ejecuta. En el siguiente ejemplo, se observa que el
caso HOM2022-7-7395 esta activo en la actividad “Homologacion por grupo de cursos
“y tiene asociados los subprocesos HOM2022-7-7395-1, HOM2022-7-7395-2 y
HOM2022-7-7395-3:

Estack
Validacién:



7 NN peeeened E=lau. G o Di .
) & EnHomPorGrupo rupo- Deoies

cnat

n ”
»
H Toflos

Homalogacion NCu crsoaados
Homologacion Conpeiados?
Grupo de Cursos 125 |

Est Zeladion todh
05 Cursos
Proceso Invocado:

Homologacion Grupo de Cursos

Subprocesos
HOM2022-7-7395-1
HOM2022-7-7395-2

HOM2022-7-7395-3

Para conocer el detalle del subproceso (actividades ejecutadas, usuarios asignado, fechas,
entre otros) se debe dar clic sobre el numero del subproceso a consultar, es asi como se
abre una nueva ventana con el flujo del subproceso y al igual que con el caso principal al
dar clic en “Ruta”, se empezaran a iluminar de color naranja las actividades que ya fueron
ejecutadas en el proceso, quedando iluminada en verde la ultima actividad vigente.
Asimismo, también se podra consultar los datos basicos (usuario, fechas) de cada actividad
al pasar el cursor por encima de la misma.



Anexo 2

Reasignar actividades o tareas a otros usuarios

Siga los siguientes pasos cuando requiera reasignar un caso a otro usuario. Para este tipo
de solicitud se debe tener en cuenta lo siguiente:

« Conocer el numero de caso en el cual se encuentra la actividad relacionada.

» El solicitante debe brindar la informacion del usuario a quién requiere le sea
asignada la actividad del caso.

» Cada actividad se relaciona a una etapa del proceso, los cuales estan asociados
a su vez al caso padre, hijo o nieto.

+ De forma explicativa, el caso padre es creado una vez el estudiante haya

culminado el proceso de radicacién de la solicitud. Inmediatamente a la
finalizacion de la radicacion, el sistema genera un cédigo de forma automatica,
por ejemplo, HOM23-8-246.
Cuando el caso pasa a la coordinacion del curso a homologar, el caso padre
pasa a ser un caso hijo el cual es identificado mediante su codigo, para este
caso, la estructura es: HOM23-8-246-X (X es un numero entero que depende
del grupo de cursos). Posteriormente, cuando el caso pasa al evaluador del
curso, la estructura del coédigo cambia a HOM23-8-246-X-Y (donde Y también
es un numero entero y depende de los cursos asociados al evaluador).

+ Con base en lo anterior, es posible encontrar las siguientes actividades segun el
tipo de caso:

= Caso padre (ej. HOM23-8-246)
o Radicar solicitud homologacion.
o Cancelar solicitud
o Validar solicitud
0 Recepcion de documentos

= Caso hijo (ej. HOM23-8-246-X)
o Cancelar curso
o Revisar curso
o Validacion final
o Visto bueno cierre de proceso

= Caso nieto (ej. HOM23-8-246-X-Y)
o Evaluar curso
0 Revisar respuesta

La ejecucién de la reasignacion de actividades se presenta a continuacion:



1. En el menu de la parte superior, seleccionar la opcién “Admin” y luego la opcion
“Casos”

@ Inbox E‘_ Nuevo Caso ¥ @ Procesos en Vivo ¥ {C}} Admin ¥

0}

Blsqueda en el registro de autenticacian

Caso No (5 Cifrado de Clave '
7 95 sl Q. HOM22-11-9  Solicituc ‘0Ces0
w % %+ Q GE ed ELE |i‘| Solicitudes de desbloquen pendientes -
7 Io ok O HOW23-1-8  Solicitu ar
vr %o %= Q. HOM23-1-8  Solicituc ) Casos ar
77 95 =k Q. HOM23-1-10  Solicituc ar
W%t Q HOMZ3-1-11 Solicituc (::, Consola de actividades asincronas ay
77 ©o o%= Q. HOM23-1-23  Solicitue ar
% %k Q HOM23-1-24  Saolicituc (2} Administrar asignacidn de usuario [LEE
* %o sk Q HOM23-1-26  Solicituc  predeterminado v TOCES0
77 %5 =k Q. HOM23-1-27  Solicitud Homalogaciones ® Reasignar al Admon. del Proceso

2. Ingresar el numero del caso sin dejar espacios y posteriormente seleccionar el boton
“Buscar”.

Casos

Nimero de Caso

HOM23-8-246
Clasificacidn q Apli

Seleccionar Aplicacidn

Buscar en Todas las Aplicaciones

Datos Especificos

MNombre Usuario Actual

Mombre Completo Usuario Actual

Cargo Usuario Actual -
Fecha de Creacidn Desde

Fecha de Creacidn Hasta

Reqgistros por pagina




3. Seleccionar la actividad a reasignar (segun el tipo de caso) y adicional seleccionar el
numero de caso, luego dar clic en el botén “Reasignar”.

Casos

Seleccione las operaciones que desea administrar

Caso No Proceso Actividad Fecha creacion caso
[[] cancelacién manual - Validar =)
HOM23-8-245 Salicitud Homologaciones [ Desactivar Cancelar - Validar ) e, T (R anean (e AR
- o~ |
Validar Homologacion [ ]
Anular

Para anular operacionas, seleccidnelas en la primera columna de |a tabla, escriba un motivo (opcional) y presione el botdn Anular.

Mativo:

Anular

Reasignar

Para reasignar actividades seleccidnelas en la columna "Actividad' de |a tabla y presione el botdn Reasignar.

4. Ingresar el nombre (de usuario o nombre completo) y seleccionar “Buscar”.

Casos

Reasignacion de las actividades

9601: Validar Homologacidn Buscar Usuario

Dominio Nombre Completo

I Mombre Usuario Coord_ADMIDERE I Mombre de la Organizacidn

Volver

5. Seleccionar la opcion “Reasignar”



Casos el X

Reasignacion de las actividades

9601: Validar Homologacidn Buscar Usuario

Dominio Nombre Completo
Nombre Usuario Coord_ADMIDERE Nombre de la Organizacién | -
Buscar
D Usuario Nombre Dominio E-Mail Activo para Asignacion Activo
554 Coord_ADMIDERE Coord_ADMIDERE uandes de.martinezt@uniandes.edu.co Si Si

Volver

6. Seleccionar el boton “Terminar”

Casos

Reasignacion de las actividades

La Actividad HOM23-8-246: Validar Homologacion ha sido reasignada al usuario Coord_ADMIDERE

Terminar

Es importante aclarar que, si una actividad ya ha sido ejecutada, esta no puede reasignarse.
Por ejemplo, si la actividad de evaluar curso fue realizada por equivocacion, entonces no
podra retrocederse reasignando la actividad “evaluar curso” a otro evaluador.






