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MATRICULA POR INTERNET

INSTRUCTIVO

La Universidad de América tiene implementado el sistema automatico de Registro y
Control Académico: Programa ESCOLARIS, con diferentes servicios para los
estudiantes a través de Internet. Para utilizarlo adecuadamente se elabor6 este
instructivo que los estudiantes deben leer _con cuidado.

1 PROCESO DE PAGO DE MATRICULA

El proceso de pago de matricula se deberé realizar unicamente con el recibo con cédigo
de barras y en las fechas establecidas en el calendario de matriculas.

El recibo se imprime por Internet y el pago debe hacerse en efectivo o con cheque de
gerencia en el banco o por medio electrénico PSE.

El Banco que recauda el valor de la matricula es el Banco de Bogota.
NOTAS:
I.  Aguellos estudiantes que realizan el pago de la matricula con entidades financieras

o Icetex deberan solicitar el cambio de recibo en la Oficina de Registro Financiero.
Oportunamente.

Il. Aguellos estudiantes que realizan el pago de la matricula con crédito directo de
la Universidad como: Crédito a corto plazo, Crédito a largo plazo y beca, deberan
con anterioridad conocer los resultados académicos que determinan la continuidad
de estas modalidades de pago. Es responsabilidad de cada estudiante conocer sus
resultados académicos. Oportunamente

De conformidad con el numeral anterior debera solicitar oportunamente el paz y salvo
financiero, de acuerdo a la modalidad de crédito, con el propdsito de renovarlo en las
fechas establecidas en el calendario correspondiente a la matricula académica.

Para considerar a un alumno matriculado deberan surtirse los siguientes pasos: el pago
de los derechos y el registro de asignaturas que consolida la matricula académica, como
se indica mas adelante en este instructivo.
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2 PARA TENER EN CUENTA:

El pago y el registro académico de la matricula se deberdn adelantar en las fechas
establecidas en el calendario publicado por Registro Académico en la cartelera de la
Universidad y en la pagina Web www.uamerica.edu.co.

3 PRECISIONES AL REGLAMENTO DE ESTUDIANTES

La Universidad realizé una revision al Reglamento de Estudiantes con el propdsito de
atender a las politicas de modernizacion de la educacion superior, a la flexibilizacion del
curriculo y a las orientaciones del Ministerio de Educacion Nacional sobre aseguramiento
de la calidad.

IMPORTANTE: Antes de iniciar el proceso de matricula se recomienda revisar
cuidadosamente el semaforo del plan de estudios, el que refleja su historia académica.

e En verde encontrara las asignaturas cursadas y aprobadas.
e Enrojo encontrara las asignaturas reprobadas.
e En negro encontrard las asignaturas pendientes de cursar.

ADVERTENCIA

Sefior Estudiante no intente realizar el paso a paso sin hacer lectura completa del
Instructivo porque puede bloquear su proceso de matricula.
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4 GUIA DE OPERACION DE LOS SERVICIOS ACADEMICOS EN LA WEB

En esta guia el estudiante encontrara las opciones que le permitan registrar la informacion de los

procesos necesarios para matricular las asignaturas al periodo lectivo.
5 INTRODUCCION A LA GUIA

El presente documento describe una breve guia para los estudiantes de la Universidad
de América, con los pasos para ejecutar las operaciones de registro académico por parte
de ellos mismos a través de la Web.

6 INFORMACION ACADEMICA

Tiene una interfaz sencilla, uniforme en su presentacion, con opciones que guian al
usuario por los diferentes procesos, estos son disponibles al estudiante dependiendo del
calendario académico por semestre. Es un interfaz amigable que se caracteriza por la
facilidad de uso y por la similitud de todos sus componentes.

Para ingresar se requiere de un usuario y contrasefia validas para el sistema. Cuando
se validan estos datos el sistema mostrard la pantalla principal con las opciones
habilitadas para el momento.

7 ENTRADA AL SISTEMA

Para entrar a los servicios académicos en la Web de la Universidad, el estudiante debe ir
a la pagina www.uamerica.edu.co y dentro de esta selecciona SERVICIOS EN LINEA,
que le presenta servicios para estudiantes, imagen No 1. sin cambiar la opcién de
pregrado, da clic en INFORMACION ACADEMICA vy se presenta una nueva pagina
gue le permite iniciar seccion.
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BIBLIOTECAS ¥ EGRESADOS v PUBLICACIONES PAGOSEN LINEA SERVICIOS EN LINEA CAMPUS VIRTUAL

‘g‘ Fundacion
<=» Universidad de América

LA UNIVERSIDAD FACULTADES PROGRAMAS ADMISIONES «  INVESTIGACIONES BIENESTAR UNIVERSITARIO INTERNACIONALIZACION CONTACTO £

SERVICIOS EN LINEA

INIdIl0

SERVICIOS PARA ESTUDIANTES DESPLEGAR / REPLEGAR ©
= CORREO ELECTRONICO
Pregrado - = DOCUMENTOS PARA GRADO / OFICINA DE REGISTRO ACADEMICO
@ = CONTRASENA PARA EL EXAMEN SABER PRO
u ELECTIVAS

= FORMULARIO DE REINGRESO, CAMBIO O SEGUNDA CARRERA
@ INFORMACION ACADEMICA

= INSTRUCTIVO PROCESO DE MATRICULA

= NOVEDADES A LA MATRICULA

= PAGOSEN LiNEA

= CIRCULAR PARQUEADEROS

Imagen No 1. Ingreso al sistema

La pagina que se muestra tiene una presentaciéon como la vista en la imagen No. 2. En
esta, el estudiante debe digitar los datos para autenticarse y entrar al sistema los cuales
consisten del codigo del estudiante, la contrasefia que debe ser sélo de conocimiento de
cada estudiante y el resultado de la operacion para validar que no es un robot.

‘E. Fundacion @ f.lst?gTaadn

«=»' Universidad de América L= de Informacién

SERVICIOS PARA ESTUDMANTES

Cadigo estudiante
Contrasefia
Responda la operacion: 11 +12

y haga click | para comprobar que no es un Robot

ATENCION APRECIADO ESTUDIANTE:

Tenga en cuenta que para el periodo 2016-1, podra firmar su acta de matricula en linea desde el dia viernes 15 de enero de 2016.

PERIODO 2016-1

Haga clic en el boton para consultar el horario de las asignaturas para el periodo 2016-1 Horario asignaturas

Haga clic en el botdn para consultar asignaturas electivas para el periodo 2016-1 | Asignaturas Electivas

CONSULTE SU DiA DE REGISTRO 2016-1 Y GENERAR ORDEN DE MATRICULA

Cddigo estudiante

Responda la operacion 7 + 19
y haga click || para comprobar que no es un Robot
Imagen No. 2. P4gina de Entrada a informacion académica
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8 CONSULTA DEL DIA DE OPERACIONES DE HORARIO

Las operaciones de elaboracion y modificacién de los horarios se realizan en grupos de
estudiantes, distribuidos segun sus semestres; cada grupo tiene un dia para realizar
dichas operaciones, las cuales generalmente inician a las 8:00 a.m. o a las 12:30 pm y
terminan a la hora indicada para cada semestre.

Los estudiantes pueden averiguar dia y hora que le corresponde para sus operaciones,
mediante el mismo sitio de autenticacion a los servicios académicos, pero utilizando el
servicio Consulte su Dia de Registro, como se ve en la imagen No. 3.

CONSULTE SU DiA DE REGISTRO 2016-1 Y GENERAR ORDEN DE MATRICULA

Cadigo estudiante 5241828

Responda la operacidn 7+19 26
v haga click ¥/ para comprobar que no es un Robot

Consulte su dia de registro Genere su orden de matricula

Imagen No. 3. Consulta del dia de operaciones de registro

En este sitio el estudiante debe digitar su codigo, dar el resultado de operacién y activar
el clic para comprobar que no es un robot.

Si los datos son validos el sistema le presentara dos opciones una Consultar el dia de
registro y la otra Generar orden de matricula. Al dar clic en consultar el dia de registro
presenta una ventana emergente que muestra el dia asignado para realizar operaciones
de registro imagen No 4.

AN Fundacion ¢ | Sistema
A & ¢ x 5 ! Integrado
‘u’ Universidad de América ILE) deiformadén

Dia de operaciones de registro

Estudiante: BARAJAS CAMILO ESTEBAN . Semestre: 4

El dia asignado para realizar operaciones de registro es:
Miércoles 20 de enero 2016

Recuerde que todas las operaciones de registro deberan hacerse via Internet:
* Aceptar las condiciones del Acta de matricula
* Consultar y modificar su horario de asignaturas

El horario para cada dia de los servicios en la Web es de las 08:00 a.m., hasta las 7:00 a.m. del dia
siguiente.

Cerrar

Imagen No. 4. Dia de operacién de registro
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9 MENU DE SERVICIOS

Para ingresar al menu de servicios del estudiante se debe autenticar correctamente en el
sistema de servicios académicos (codigo y contrasefia correctos), el sistema les
mostrara un menu con opciones dependiendo de las actividades académicas para el
momento.

El menu tiene una presentacion como se muestra en la imagen No. 5, en la parte
superior se presentan los datos del estudiante y si tienen notificaciones, son visibles en
color rojo, luego se presentan las opciones en una ventana horizontal.

Cada opcion indica el proceso que realiza, de tal forma que si el estudiante necesita
desarrollar una actividad ubica la opcion le da clic y se presenta en la parte inferior una
ventana con la informacion deseada. (Ejemplo: “Firmar Acta Matricula 2016-2” muestra
un formulario que el estudiante diligencia).

'i‘ Fundacion m ?.iigeT:do
<= Universidad de América i-den?formacian

Codigo: 3142915 Estudiante: BARAJAS CAMILO ESTEBAN Correo oficial: camilo barajas@estudiantes.uamerica.edu.co
Programa: INGEMIERIA INDUSTRIAL Plan 32012 Estado Académico: Estudiante regular Carga Maxima: 17  Semestre: 4

No tiene notificaciones CERRAR SESION

_ = _ o 5 ‘Generar e imprimir
Modificacion de Firmar Acta Matricula Consulta Horario de 3 =1
Horarios 2016-2 2016-2 Consulta de Notas Cl 2016-2 orden de Matricula y Ver Sema
L otros pagos
3

Imagen No. 5. Menu de opciones.

Tenga en cuenta que durante los dias de operaciones de registro de asignaturas, el
sistema solo lo dejara entrar en el dia que le corresponda. Normalmente hay unos dias
de la semana que los servicios de modificacion de horarios se habilitan nuevamente para
todos los estudiantes.

10 ACEPTACION DE MATRICULA

Durante los dias de operaciones de registro de asignaturas, los estudiantes deben
primero aceptar sus condiciones de matricula antes de poder realizar cualquier actividad.

Para esto el estudiante debe hacer clic en la opcion Firmar Acta de Matricula, ante lo
cual el sistema les despliega las condiciones y pide su confirmacion con una pagina que
tiene la presentacion como lo muestra la imagen No. 6
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«=»' Universidad de América LS de Informacion

Codigo: 3142915 Estudiante: BARAJAS CAMILO ESTEBAN Correo oficial: camilo.barajas@estudiantes.uamerica.edu.co
Programa: INGENIERIA INDUSTRIAL Plan 32012  Estado Académico: Estudiante regular  Carga Maxima: 17 Semestre: 4

No tiene notificaciones CERRAR SESION

" . - . - ‘Generar e imprimir
Modificacion de Firmar Acta Matricula Consulta Horario de z =
Horarics 2016-2 2016-2 Consulta de Notas Cl 2016-2 orden de Matricula y Ver Sema
L otros pagos
»

ACTA DE MATRICULA DE PREGRADO

ESTIMADO ESTUDIANTE:

LA MATRICULA ES EL ACTO POR EL CUAL LA UNIVERSIDAD DE AMERICA OTORGA EL CARACTER DE ESTUDIANTE A QUIEN HAYA SIDO ACEPTADO Y ESTE AL
FIRMARLA SE COMPROMETE A CUMPLIR CON LOS REGLAMENTOS DE LA INSTITUCION. ES DE SU REPONSABILIDAD INFORMAR S| MO APARECEN
ASIGNATURAS PENDIENTES DE CURSAR O S| SE INCLUYEN ASIGNATURAS CUYO REQUISITO ESTA PENDIENTE.

RECUERDE QUE EL ACTA DE MATRICULA ES UNA DECLARACION JURAMENTADA Y DEBE NER DATOS VERIDICOS.

POR EL PRESENTE MANIFIESTO. BAJO M| RESPONSABILIDAD. QUE ACTUALMENTE TI COBERTURA EN SALUD DE CONFORMIDAD CON LAS NORMAS
LEGALES VIGENTES Y ME CO OMETO A MANTENER LA AFILIACION DURANTE TODO EL PERIODO LECTIVO. COMO COTIZANTE O BENEFICIARIO. EL
SERVICIO DE SALUD ES PRESTADO POR LA SIGUIENTE ENTIDAD:

Seleccione A

MO, DECLARO QUE EXONERO A LA UNIVERSIDAD DE AMERICA DE LOS COSTOS ¥ LAS RESPONSABILIDADES QUE SE PUEDAM GENERAR COMO
UEMCIA DE MI INCUMPLIMIENTO AL DEBER LEGAL DE MANTENER VIGENTE LA AFILIACION AL SERVICIO DE SALUD ¥ ATENCION MEDICA. IGUALMENTE
S0Y COMSCIENTE DE DE LA CONSECUENCIA DISCIPLINARIA QUE ME PUEDE ACARREAR EN EL EVENTO DE QUE ESTA INFORMACION MO SEA

ACEPTACION POR EL ALUMNO

ACEPTO PLENAMENTE COMO ALUMNO LAS CONDICIONES DE ESTA MATRICULA ¥ ME COMPROMETO A CUMPLIR ¥ ACATAR LOS REGLAMENTOS, NORMAS Y
ORIENTACIOMES DE LA UNIVERSIDAD DE AMERICA Y ACEPTAR LAS MODIFICACIONES QUE A ESTA MATRICULA LA UNIVERSIDAD PUEDA REALIZAR POR
N

OTRAS OBSERVACIONES: NA

La Universidad reguiere mantener actualizada la informacion de contacto y direccion de sus estudiantes. Por favor realizar dicha sctualizacion si ha cambiado en el ditimo
penodo.

Direccion: Cra 38 B # 9-80 Teléfono: 3176574282 Email:

Para los efectos legales a lugar y en relacién con el pago de mis estudios, solicite que el respectivo Cerfificado de pagos de educacion para efectos tributarios

sea emitido a nombre de: PEDROPARAMO Identificado con CC MNo: T7777777T

Acepto condiciones de matricula

Imagen No. 6. Firma acta de matricula

El contenido del texto del acta puede cambiar, pero la idea principal permanece y esta es
gue el estudiante tenga conocimiento de los compromisos que obtiene al aceptar la
matricula.

El estudiante debe hacer clic en el botén de Acepto condiciones de matricula las
condiciones de matricula, y ademas actualizar los datos de direccion, teléfono y una
direccion de correo electronico.

Nota: Este proceso de firmar acta de matricula tiene un dia en el calendario académico,
en el que todos los estudiantes que cancelaron los derechos de Matricula Académica
pueden ingresar y registrar los datos solicitados.

11 MODIFICACION DE HORARIOS

Una vez un estudiante ha aceptado las condiciones de matricula, puede ir a realizar sus
operaciones de elaboracion y modificacion de horarios haciendo clic en la opcién
Modificacion de Horarios que presenta la imagen No 7.

Cuando se solicita esta opcion el sistema despliega una pagina que esta dividida en dos
partes:

Instructivo 2016-2 para matricula por internet
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Asignaturas Permitidas al Estudiante: Muestra las asignaturas que el estudiante
puede cursar, se presentan en forma de lista conformada por el codigo de la asignatura,
el nombre de la asignatura, los créditos, el grupo y el laboratorio que estan en cero, es
decir no tiene un grupo seleccionado e inscrito en su registro del semestre, cuando es
una electiva se presenta el cédigo principal de la electiva, para inscribirla debe consultar
el tema y tener en cuenta el cédigo para registrarlo en otras asignaturas y electivas.

En esta parte el estudiante puede registrar dichas asignaturas, digitando el grupo al cual
desea inscribirse, cuando la asignatura tiene laboratorio se debe indicar el grupo, si
inscribe electivas registra el codigo del tema y grupo en otras asignaturas y electivas,
luego haciendo clic en el botén Enviar Adicion de Asignaturas, si no se presentan
cruce de horario y hay cupo en los grupos seran registradas y aparecen en Asignaturas
yainscritas.

Nota: Cuando la asignatura se cursa nuevamente por no ser aprobada, aparece como
asignatura ya inscrita con un grupo asignado, las asignaturas que se repiten no se
pueden retirar en el proceso de matricula o cancelar en el trascurso del semestre, pero
se puede hacer novedad para solicitar el cambio de grupo por condiciones académicas.

Algunos mensajes que pueden aparecer en registro de asignaturas, entre otros:

Su Solicitud fue Aceptada

Cdédigo de asignatura no existente
No se encontr6 el laboratorio
Sistema ocupado por favor intente
mas tarde

Esta intentando adicionar una
materia que ya tiene inscrita

El grupo a adicionar no existe

No se permite la asignatura
Sobrepasa la carga de asignaturas
El grupo se cruza con alguno ya
inscrito

No hay cupo

No coincide grupo tedrico con
laboratorio o auxiliar

El grupo de laboratorio o auxiliar no
existe

Instructivo 2016-2 para matricula por internet
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Mo tiene notificaciones CERRAR SESION

_ = _ = 3 Generar e imprimir
Medificacion de Firmar Acta Matricula Consulta Horario de 5 4
Horarios 2016-2 2016-2 Consulta de Notas Cl 2016-2 orden de Matricula y m
o otros pagos
3

MODIFICACION DE HORARIOS DE CLASES

Permitidas para el estudiante Otras permitidas
T
0220 ESTATICA Cred: 0228 MECANISMOS Cred:

0224 FISICA IV Cred: 3 0 0 3342 PROGRAMACION LINEAL Cred: 3 0 0
0332 TERMODINAMICA Crad: 3 0 0 3343 ADr.-'II\IS_R_ACISI\CS\E:I\BFR_AL YESTRATEGICA 0
0415 EL ESTADO COLOMBIANO Y LACONSTITUCION 0
Cred: 1
3341 SISTEMAS DE PROGRAMACION Cred: 3 0 0 Otras asignaturas y electivas
e T==
XXXXX-EL
0 0
Enviar Adicion de Asignaturas

ASIGNATURAS YA INSCRITAS (CON GRUPO REGISTRADO)

Aignatiry Grupo nscito e

Ninguna b 0122 ANALISIS VECTORIAL Gr 1 Cred:
T

Minguna ¥ 0123 ECUACIONES DIFERENCIALES Gr 1 Cred: 4 0 0
Ninguna ¥ | 0124 PROBABILIDAD Y ESTADISTICA Gr 1 Cred: 3 0 0
Cambio Grupo Enviar Modificacion de Grupos Inscritos

Retiro Materia

Imagen No. 7. Pagina de Modificaciéon de Horarios

Asignaturas ya Inscritas: en esta parte se muestran las asignaturas ya inscritas por el
estudiante, esto es que ya estan matriculadas en los grupos.

En esta parte al estudiante puede retirar la asignatura o cambiar de grupo ya asignado,
para realizar este proceso selecciona la operacion Cambio Grupo o Retiro Materia
luego en la casilla de grupo digita el nimero de grupo v si tiene laboratorio el nUmero de
laboratorio.

El campo Lab/Aux se refiere al nimero de grupo del laboratorio o asignatura practica o
auxiliar.

Por ejemplo si una asignatura tiene una division de grupos entre las sesiones tedricas y
de practica, la regla es la siguiente:

Si el grupo teérico deseado es el 2, los grupo de practica, laboratorio o auxiliar validos
seran los con numero 201, 202, 203,..., 209.

Instructivo 2016-2 para matricula por internet
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12 NOVEDADES A LA MATRICULA

Este proceso se realiza cuando ya ha realizado la inscripcion de asignaturas y no es
posible realizarlo por medio de la opcién Modificacion de Horario de Clases

12.1 Adiciodn

Para solicitar una adicion de asignaturas: seleccione la opcion Consultar Novedades de
matricula, indique (Del tipo de operacion Adicion (2) después seleccione la asignatura
(solo se presentan en el listado las que puede cursar de acuerdo al plan de estudios), (3)
digite el grupo, (4) de una breve razén del motivo de la solicitud, (5) a continuacion
active el boton Guardar solicitud. Este proceso lo puede repetir para indicar todas las
asignaturas que necesita adicionar. Siga la numeracién en la imagen No 8.

Nota: si la asignatura tiene laboratorio o si es electiva, indique el tema y el grupo en el
campo de la razén

CERRAR SESION

= Cambiar clave de S Consultar Novedades Solicitar Media Eleccioned
I thuallzacm“ Datns “atric“h m16_2 Cnbg
4

3

NOVEDADES DE MATRICULA

SOLICITUD A REALIZAR

Tipo: Adicion v Asignatura: Seleccione ¥ Grupo:
Razon
Cambio

Breve Retiro 4

B

5 Guardar solicitud
Enviar solicitudes | Borrar solicitudes

Apreciado estudiante. Recuerde qué:
Para que sean estudiadas usted debe enviar el grupo de solicitudes que ha guardado.
Una vez enviado un grupo de solicitudes, no podra realizar més hasta que estds sean respondidas en su totalidad por la universidad.
Al borrar, solo se borraran las solicitudes en estado Solicitadas.

SOLICITUDES REALIZADAS

Cambio: TERMODINAMICA Cod: 0322 Grp: 1. Estado: Negado por cupo
Cambio: TERMODINAMICA Cod: 0322 Grp: 2. Estado: Negado por cupo
Cancel ANALISIS VECTORIAL Cod: 0122 Grp: 10. Estado: Aceptado

Imagen No. 8. Solicitud de Adicion de Asignaturas

12.2 Cambio Grupo

Para solicitar una cambio de grupo de la asignatura: seleccione la opcién Consultar
Novedades de matricula, (1) indique el tipo de operacion Cambio, (2) después
seleccione la asignatura (solo se presentan en el listado las que tiene registradas con
grupo), (3) digite el grupo al que solicita cambiar (cuando seleccione la asignatura, esta
muestra el grupo en el que esta registrada), (4) de una breve razén del motivo de la
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solicitud, (5) a continuaciéon active el botén Guardar solicitud. Este proceso lo puede
repetir para indicar todas las asignaturas que necesita cambiar de grupo. Siga la
numeracion en la imagen No 9.

Nota: si la asignatura tiene laboratorio o si es electiva, indique el tema y el grupo en el
campo de la razon.

CERRAR SESION

Consultar Novedades Solicitar Media Elecciones
de matricula. Matricula 2016-2 Coleg
»

= Cambiar clave de S
I Ac‘“alllacmn Datus
4

NOVEDADES DE MATRICULA

2 3

Tipo: Cambio ¥ Asignatura: Seleccione ¥ Grupo: T
Seleccione .
ANALISIS VECTORIAL Cod: 0122 Grpl1 ! Grupo que solicita
Breverazon 4 ECUACIONES DIFERENCIALES Cod: 0123 Grp8

PROBABILIDAD ¥ ESTADISTICA Cod: 0124 Grp “ ‘ “
5 Guardar solicitud

Grupo registrado

Enviar solicitudes | Borrar solicitudes

Apreciado estudiante. Recuerde qué:
Para que sean estudiadas usted debe enviar el grupo de solicitudes que ha guardado.
Una vez enviado un grupo de solicitudes, no podra realizar mas hasta que estas sean respondidas en su totalidad por la universidad.
Al borrar, solo se borraran las solicitudes en estado Solicitadas.

SOLICITUDES REALIZADAS

Cambic: TERMODINAMICA Ced: 0322 Grp: 1. Estado: Negado por cupo
Cambic: TERMODINAMICA Cod: 0322 Grp: 2. Estado: Negado por cupo
Cancel: ANALISIS VECTORIAL Cod: 0122 Grp: 10. Estado: Aceptado

Imagen No. 9. Solicitud de Cambio de Grupo

12.3 Retiro

Para solicitar el retiro de asignaturas: seleccione la opcion Consultar Novedades de
matricula, (1) indique el tipo de operacion Retiro, (2) después seleccione la asignatura
(solo se presentan en el listado las que tiene registradas y que no esté repitiendo), (3) de
una breve razon del motivo de la solicitud, (4) a continuacién active el boton Guarde

solicitud. Este proceso lo puede repetir para indicar todas las asignaturas que necesita
retirar. Siga la numeracién en la imagen No 10.

Nota: si la asignatura tiene laboratorio o si es electiva, indique el tema y el grupo en el
campo de la razén.

Instructivo 2016-2 para matricula por internet
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CERRAR SESION
= Cambiar clave de S Consultar Novedades | Solicitar Media Elecciones
4 3

NOVEDADES DE MATRICULA

SOLICITUD A REALIZAR
1

Tipo: Retiro v Asignatura: Seleccione ¥ Grupo:
Seleccione
AMALISIS VECTORIAL Cod: 0122 Grp: 1
ECUACIOMNES DIFERENCIALES Cod: 0123 Grp: 1
PROBAEILIDAD ¥ ESTADISTICA Cod: 0124 Grp: 1 “

4 Guardar solicitud

Breve razon 3

Enviar solicitudes | Borrar solicitudes

Apreciado estudiante. Recuerde qué:
Para que sean estudiadas usted debe enviar el grupo de solicitudes que ha guardado.
Una vez enviado un grupo de solicitudes, no podra realizar mas hasta que estas sean respondidas en su totalidad por la universidad.
Al borrar, solo se borrarén las solicitudes en estado Solicitadas.

SOLICITUDES REALIZADAS

Cambio: TERMODINAMICA Cod: 0322 Grp: 1. Estade: Negado por cupo
Cambio: TERMODINAMICA Cod: 0322 Grp: 2. Estado: Negado por cupo
Cancel: ANALISIS VECTORIAL Cod: 0122 Grp: 10. Estado: Aceptado

Imagen No 10. Solicitud de Retiro Asignatura

12.4 Enviar Solicitudes

Para registrar las solicitudes de Adicion, Cambio y Retiro de asignaturas: seleccione la
opcion Consultar Novedades de matricula, verifigue que todas las solicitudes que
aparecen en el listado Solicitudes Realizadas son las que realmente requiere ya que
después de enviarlas, no hay proceso para cancelar la solicitud enviada. Si estas no
corresponden a su necesidad puede borrar la solicitudes con el botén Borrar solicitud.

En la Imagen No 11. Se observa un listado de solicitudes realizadas, cada linea esta
formada por el tipo de operacién, luego la asignatura, el cédigo el grupo y el estado. En
listado del ejemplo se agrupan en solicitudes con respuesta (al frente de cada solicitud
indica el estado de respuesta en el ejemplo las dos primeras son Negado por cupo y la
tercera Aceptado) y otro grupo en estado de solicitado.
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Pagina 12 de 16



n
FUNDACION UNIVERSIDAD DE AMERICA 'Q)‘

CERRAR SESION
= Cambiar clave de S Consultar Novedades Solicitar Media Elecciones
I fctusizacion batos Matﬁc“hm1&2
1 3

NOVEDADES DE MATRICULA

SOLICITUD A REALIZAR

Tipo: Adicion v Asignatura: Seleccione

¥ Grupo:
Razdn
Breve razon

o

Guardar solicitud
Enviar solicitudes | Borrar solicitudes

Apreciado estudiante. Recuerde qué:
Para que sean estudiadas usted debe enviar el grupo de solicitudes que ha guardado.
Una vez enviado un grupo de solicitudes, no podra realizar mas hasta que estds sean respondidas en su totalidad por la universidad.
Al borrar, solo se borraran las solicitudes en estado Solicitadas.

SOLICITUDES REALIZADAS

Cambic: TERMODINAMICA Cod: 0322 Grp: 1. Estade: Negado por cupo .. c .
Cambic: TERMODINAMICA Cod: 0322 Grp: 2. Estade: Negado por cupo <:| RespgeSta a Solicitudes queya habian sido
Cancel: ANALISIS VECTORIAL Cod: 0122 Grp: 10. Estado: Aceptado ERdsEas

Adicion: FISICA IV Cod: 0224 Grp: 2. Estado: Solicitado

Cambio: ECUACIONES DIFERENCIALES Cod: 0123 Grp: 2. Estado: Solicitado
Retire: PROBABILIDAD ¥ ESTADISTICA Cod: 0124 Grp: . Estado: Solicitado

Solicitudes guardadas pero que no se
han enviado

Siactiva el botdn de Borrar solicitudes, se borran todas las solicitudes con estado de Solicitado

Imagen No 11. Enviar solicitud de Asignatura

Cuando active el boton de Enviar solicitudes las solicitudes que estdn en estado de

Solicitado pasan a estado En estudio, y desaparece el formulario de solicitud a realizar
como se observa en la imagen No 12.

CERRAR SESION

= Cambiar clave de -~ = Consultar Novedades Solicitar Media Elecciones
I Ac‘"allzacm“ [)atns “atric"h 2016_2
4

»

NOVEDADES DE MATRICULA

Apreciado estudiante. Recuerde qué:
d ed debe enviar el grupo de solici

dlid que segn e Jdladg ' nylg /| ¥ Jdes que na guardado
| Una vez enviado un grupo de solicitudes, no podra realizar mas hasta que estds sean respondidas en su totalidad por la universidad. |
Alborrar, solo 5& borraran las soliciiudes en estado Solicitadas.

SOLICITUDES REALIZADAS
Cambio: TERMODINAMICA Cod: 0322 Grp: 1. Estado: Negado por cupo
Cambio: TERMODINAMICA Cod: 0322 Grp: 2. Estado: Megado por cupo
Cancel ANALISIS VECTORIAL Cod: 0122 Grp: 10. Estado: Aceptado
Adicion: FISICA IV Cod: 0224 Grp: 2. Estado: En estudio
Cambio: ECUACIONES DIFERENCIALES Cod: 0123 Grp: 2. Estado: En estudie
Retiro: PROBABILIDAD ¥ ESTADISTICA Cod: 0124 Grp: . Estado: En estudio

Imagen No 12. Solicitudes en estudio

El estado de "Solicitado" pasa a "En Estudio”
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13 CONSULTA DE HORARIO DE CLASES

13.1 Horario de clases sin laboratorios

Este proceso se realiza cuando ya tiene el registro de asignaturas, es posible que
durante las operaciones de registro (trascurso de la semana de matricula), se realicen
cambios por sus solicitudes en Novedades a la matricula, por modificacién en horario de
grupos o cierre de grupos, por esta razon es importante que usted este consultando
su horario.

Puede consultar el horario haciendo clic en la opcion Consulta horarios de clases que
despliega una pagina que esta dividida en dos o tres partes. En la imagen No 13.
Consulta horario sin laboratorios presenta dos partes ya que no tiene horario de
laboratorio.

CERRAR SESION

Generar e imprimir =
»

Modificacion de Firmar Acta Matricula
Horarios 2015-2 2016-2 Consulta de Notas

HORARIO DE CLASES DE ESTUDIANTE

Consulta Horario de
Clases 2016-1

B S =30 =T M
0122 AMNALISIS VECTORIAL 3.00 2016.01.25
2 0123 ECUACIONES DIFERENCIALES 1 4,00 2016.01.25
3 0124 PROBABILIDAD Y ESTADISTICA 1 3.00 2016.01.25

HORARIO DE CLASES SEMANAL

[ Hoa | Lumes |  Martes | Miércols | Jueves |  Viemes | _ Sbado |

6:00
7:00 Asig: 0124 Gr 1

B (434)

8:00 Asig: 0124 Gr 1 Asig: 0124 Gr 1

. (434) (434)
9:00 Asig: 0123 Gr 1 Asig 0123 Gr1

i (426) (426)
10°00 Asig: 0123 Gr 1 Asig: 0123 Gr 1

(426) (426)
11:00

: Asig: 01122 Gr1
12:00 g (423)

. Asig: 1122 Gr 1 Asig: 1122 Gr1
1300 ? (423) ? (423)
14:00
15:00
16:00
17.00
18:00
19:00
20:00
21:00

Imagen No 13. Consulta horario sin laboratorios
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13.2 Horario de clases con laboratorios:

Muestra las asignaturas, las sesiones de laboratorios y horario de clases semanal el
grupo, los horarios de los laboratorios cuando son el mismo dia y hora de la asignatura
no se presenta. Ver imagen No 14.

HORARIO DE CLASES DE ESTUDIANTE

I S N =T R T

1 0131 ALGEBRA LINEAL 3.00 2016.01.25
2 0218 FISICA | 16 3.00 2016.01.25
| 3 04137-EL FOTOGRAFIA DIGITAL 5 1.00 2016.01.25 |
4 0119 INTRODUCCION AL ANALISIS MATEMATICO 15 4,00 2016.01.25
5 0218L LABORATORIO DEFISICAl —— 1603 0.00 2016.04.18
6 0316L LABORATORIO DE QUIMICA | 1602 0.00 2016.02.01
7 0316 QUIMICA | 16 4.00 2016.01.25
8 0318 QUIMICA Il (E) 8 1.00 2016.03.28
HORARIO DE SESIONES DE LABORATQRIO
Tenga en cuenta qug la fecha EDFFESDOHUE al inicio de la semana
m Creditos Semana Inicio

L= == I I - T I R R S

Y
[=]

6:00
7:00
8:00
9:00
10:00
11:00
12:00
13:00
14:00
15:00

16:00
1700
18:00
19:00
20:00
21:00

LABORATORIO DE FISICA |
LABORATORIO DE FISICA |
LABORATORIO DE FISICA |
LABORATORIO DE FISICA |
LABORATORIO DE QUIMICA |
LABORATORIO DE QUIMICA |
LABORATORIO DE QUIMICA |
LABORATORIO DE QUIMICA |
LABORATORIO DE QUIMICA |
LABORATORIO DE QUIMICA |

C01M19 Gr1s
(318)

ig: 0119 Gr 15

(318)

Asig: 0131 Gr 10
(637)

ig: 0131 Gr 10
(637)

ig: 0218 Gr 18
(316)

ig: 0218 Gr 16
(316)

1603
1603
1603
1603
1602
1602
1602
1602
1602
1602

HORARIO DE CLASES SEMANAL

o | lmes | Martes | Wercoes | Jueves | Vemes | Sibado |

Asig: 0316 Gr 16
(638)

Asig: 0316 Gr 16
[B38]

Asig: 0316L Gr 1602
(PEND)

Asig: 0316L Gr 1602
(PEND)

Asig: 0218L Gr 1603
(214-14)

Asig: 0218L Gr 1603
(214-14)

Asig: 0218 Gr 16
(314)
Asig: 0131 Gr 10
(637)

0119 Gr 15
(318)
0119 Gr 15
(318)

Asig:

Asig:

Asig: 0318 Gr 16
(431)
0316 Gr 16
(431)

Asig:

e a o a2 a a a a o a

Asig: 0318 Gr 8
(110)
Asig: 0318 Gr 8
(110}

fsig: 04137-ELGr 5
(PEND)

Asig: 04137-ELGr 5
(PEND)

Imagen No 14. Consulta horario con laboratorios

2016-04-18 00:00:00.0
2016-04-25 00:00:00.0
2016-05-02 00:00:00.0
2016-05-09 00:00:00.0
2016-02-01 00:00:00.0
2016-02-08 00:00:00.0
2016-02-15 00:00:00.0
2016-02-22 00:00:00.0
2016-02-29 00:00:00.0
2016-03-07 00:00:00.0
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14 CONSULTA DEL HORARIO DE UNA ASIGNATURA

En todo momento, durante las operaciones de registro, los estudiantes podran consultar
en la pagina el horario de las asignaturas que aparecen en Servicios en linea -
Informacién académica.

Para consultar el horario de una asignatura, de clic en la opcién Horario asignaturas ver
imagen No. 1. Aparece una pagina como se muestra en la imagen no. 15.

) [t s (7] tice,
<= Universidad de América 1 2] Do

L de Informacion
Codigo o nombre de asignatura: Consultar horario
Cerrar

Imagen No. 15. Horario y Grupos de la Asignatura

Al escribir el cédigo o el nombre de la asignatura y dar clic en el botén consultar horario
se presentar el listado de grupos, horario y docente cono se ve en la Imagen No. 16.

AN Fundacion =] pistema
A - % 3 ntegrado
«=»' Universidad de América ‘L= de Informacién
Regresar
Horario de asignaturas para 2016-1
Asignatura Codigo | Grp Dia Ini | Fin | Salén Profesor
FOTOGRAFIA DIGITAL Cod 04137-EL 04137-EL 1 JUEVES 12.00 13.00 |PEND JUAN PABLO CANCING GOMEZ
Fi RAFIA DIGITAL Cod 04137-EL 04137-EL 1 JUEVES 13.00 14.00 PEND JUAN PABLO CAMNCING
Ft RAFIA DIGITAL Cod 04137-EL 04137-EL 2 VIERMES 8.00 10.00 |PEND JUAM PABLO CANCIND
F RAFIA DIGITAL Cod 04137-EL 04137-EL 2 VIERMES 10.00 11.00 |PEND JUAN PABLO CANCIND
Ft RAFIA DIGITAL Cod 04137-EL 04137-EL 3 MIERCOLES 11.00 12.00 317 JUAN PABLO CANCIND
Ft RAFIA DIGITAL Cod 04137-EL 04137-EL 3 MIERCOLES 12.00 13.00 317 JUAN PABLO CANCIND
F RAFIA DIGITAL Cod 04137-EL 04137-EL 4 MIERCOLES 11.00 12.00 |PEND JUAN PABLO CANCIND
Fi RAFIA DIGITAL Cod 04137-EL 04137-EL 4 MIERCOLES 12.00 13.00 |PEND JUAN PABLO CANCIND
F RAFIA DIGITAL Cod 04137-EL 04137-EL 5 VIERMES 11.00 12.00 |PEND JUAN PABLO CANCIND
FOTOGRAFIA DIGITAL Cod 04137-EL 04137-EL 5 VIERMES 12.00 13.00 |PEND JUAN PABLO CANCING GOMEZ
Cerrar

Imagen No. 16. Lista de Horario y Grupos de una Asignatura

Para realizar una nueva consulta de clic en regresar y presenta nuevamente la ventana
para ingresar el codigo o nombre de la asignatura.
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