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GUIA 
SISTEMA DE INFORMACION ACADEMICA 

SIA 

 
 DEPARTAMENTOS  

 
Esta guía contiene las rutas y la descripción de los 
procedimientos operativos para la gestión de las diferentes 
funcionalidades, a cargo de los departamentos: directores y 
secretarias, en el Sistema de Información Académica – SIA. 

 
Su estructura está determinada por la parametrización y 
presentación de los módulos en el sistema, como son: 

A. Módulo Gestión docente y labor 

B. Módulo gestión clases y horarios 
C. Módulo gestión de cursos 
D. Módulo información alumnos 

 

 
OFICINA DE ADMISIONES Y REGISTRO ACADEMICO 

Septiembre 2021 

 

Acceder al sistema: 
 
https://campus.ucaldas.edu.co/psp/cs92prod/?cmd=login&languageCd= 

ESP 

Digitar el usuario y contraseña asignados 

https://campus.ucaldas.edu.co/psp/cs92prod/?cmd=login&languageCd=ESP
https://campus.ucaldas.edu.co/psp/cs92prod/?cmd=login&languageCd=ESP


2 
 

A. Módulo gestión docente labor 

CONTENIDO 

1. Búsqueda Labor Docente 

2. Visor de Consultas 

3. Fechas de contratación 

4. Actividades complementarias 

5. Programa de Profesor 

 

1.  Búsqueda Labor Docente: 
 

Seleccionar Gestión Docente y Labor: 

 

 
La funcionalidad permite visualizar la labor por departamento o por 

docente, y aprobar la labor académica por períodos por parte del 

departamento; para acceder seleccionar el ítem Búsqueda Labor 
Docente 

La labor académica está reglamentada por las instancias universitarias, 

por lo cual los criterios y parámetros deben ser consultados en los actos 
administrativos, a fin de proceder con los registros de la información 

académica, en el sistema. 
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Ingresando los datos en la casilla Organización Académica o 

Departamento y el período inicial y final se visualizarán los datos 
generales de todos los docentes adscritos a un departamento 

 

 

Activando con la lupa se visualizan los detalles de manera individual por 
docente 

 

 

También puede observarse la labor de un solo docente ingresando el ID 
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A través de la lupa se accede al detalle de la labor del docente para 

proceder a su aprobación, que se debe hacer para cada semestre o ciclo 

lectivo 
 

 

Cuando el docente cumple con los criterios de la labor, se activará el 
botón Solicitar Aprobación, con el cual el Departamento aprueba y 

direcciona hacia la Decanatura para el trámite que allí corresponda. 

Una vez la decanatura aprueba la labor, ésta se reflejará en el usuario 
de la Vicerrectoría Académica. 

 

Si la Decanatura presenta observaciones devolverá al Departamento 
para nueva revisión y por tanto se volverá a habilitar el botón de 

Solicitar Aprobación, iniciando de nuevo el ciclo de revisión y 
aprobación. 

 

En el campo Clase Asignación Profesor, desde el Departamento podrán 
modificarlo, activando las opciones con la lupa y al final Aplicar y 

Aceptar 
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El ícono de verificación verde permite visualizar el estado del trámite de 
aprobación por parte del Departamento, Decanatura o Vicerrector 

Académico, permitiendo evidenciar quién lo tiene para gestión en la 

fecha de la consulta. 
 

 

 

2.  Visor de Consultas: 
 

Seleccionar Gestión Docente y Labor: 
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Seleccionar Visor de Consultas y en el campo Buscar Nombre Consulta 
 

 
En esta sección se determina en qué formato se visualizará el reporte 

 

 

A continuación, se indican los datos requeridos de acuerdo con la 

consulta seleccionada, ejemplo en UCA_LISTA_CLASES_CORREO, se 
diligencian las casillas para el ciclo lectivo o período y número de clase: 

 

 

En la columna Añadir a Favoritos, es posible almacenar para futuras 

búsquedas la consulta seleccionada y de esta forma se conservará en la 
parte inferior de la página 
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3.  Fechas de Contratación: 
 

Seleccionar Gestión Docente y Labor: 

 

 

Seleccionar Fechas de contratación e iniciar la búsqueda con la pestaña 

Buscar un Valor con el ID del docente o en general por Organización 
Académica o Departamento, función que se utiliza únicamente para 

docentes contratados como son ocasionales y catedráticos. 
 

 
Cuando el docente no ha sido contratado no se reflejarán registros, es 

ahí donde se utilizará la pestaña Añadir un valor, el año del contrato 
será tomado como 2021 ó 2022 por ejemplo; no se toma en este campo 

el ciclo lectivo con la codificación del sistema. 
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En la siguiente página se podrá modificar la fecha de inicio y 
terminación; para cualquier ajuste la labor debe estar abierta. Al final 

Guardar. 

 

 

Los ajustes en las fechas podrán ser incorporadas por período o por 
anualidad, de acuerdo con el tipo de contratación del docente. Por 

defecto en la consulta se visualizará el tipo de período que está 
relacionado con el tipo de contratación (anual o período) 
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Si el docente tiene contratación solo por el primer periodo se podrá 
habilitar un segundo con el más para ingresar los datos, esto 

únicamente para docentes contratados por período 

 
Con el campo Ver Todo se observan las dos secuencias abiertas 

 

 

4.  Actividades Complementarias: 
 

Seleccionar Gestión Docente y Labor: 

 

 
Seleccionar Actividades Complementarias y registrar los datos del 

docente, al cual se le van registrar las actividades, acto seguido dar clic 
en buscar 
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Se ingresan datos de actividad complementaria y clic en guardar 
 

Se verifica en la página de labor docente 
 

Se revisa en el semestre en el cual se registró la actividad 
 

 

Se verifica el detalle de la actividad 
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5.  Programa de Profesor: 
 

Seleccionar Gestión Docente y Labor: 

 

 

Seleccionar Programa de Profesor e iniciar la búsqueda con el ID del 

docente y el ciclo lectivo o período a consultar, con el nombre y apellido 
también se podrá hacer la consulta 

 

 
La búsqueda arrojará los datos de las asignaturas asociadas con su 

respectivo horario y fechas de inicio y terminación, para el ciclo o 
período seleccionado 
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B. Módulo gestión clases y horarios 

CONTENIDO 

1. Búsqueda de Clases 

2. Programa de Curso Nuevo 

3. Mantenimiento Horario Clases 

4. Horarios de Clases 

5. Impresión Horario de Clases 

6. Tabla de Eventos de Clase 

7. Ajuste Asociaciones de Clases 

8. Búsqueda de Locales 

9. Permisos de Clase 

10. Listas de Clase 

11. Notas Parciales 

12. Inscripción en Bloques 

 

1.  Búsqueda de Clases: 
 

Seleccionar Gestión Clases y Horarios: 

 

 

La funcionalidad permite visualizar la programación de clases en un 

período y para un departamento determinado; para acceder seleccionar 
el ítem Búsqueda de Clases 
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En los campos Ciclo Lectivo (período académico) y Materia 

(departamento) registrar los datos básicos de la búsqueda y oprimir 
Buscar, de esta forma se visualizarán los cursos programados con sus 

características, así: Nro. de clase, sección, horario, aula, docente, fecha 
de las sesiones de clases y estado* 

 
estado* 

 

 

 

Los detalles de cada curso se activan desde el Nro. de Clase y la Sección 
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Con la casilla Ver Resultados Búsqueda se regresa a la página de la 

selección de cursos del ciclo y departamento indicado 

2.  Programa de Curso Nuevo: 
 

Seleccionar Gestión Clases y Horarios: 

 

La función Programa de Curso Nuevo, permite crear un curso para un 
período y para el departamento seleccionado. 

Se ingresan los siguientes datos mediante la Lupa: 

Institución académica: UCALD 

Ciclo: el ciclo lectivo es decir el semestre al cual se le va crear el curso. 
Materia: departamento 

No. Catálogo: código de la asignatura 
 

Si se requiere que la búsqueda sea más específica se seleccionan otros 
campos como Grado Académico, Campus, Id Curso, etc. 



15 
 

 

 

Una vez realizado el paso anterior, aparece en la parte inferior el listado 

de las asignaturas, se selecciona de los campos como lo muestra la 

siguiente figura para programar un nuevo curso. 
 

Se habilitará la siguiente página para registrar los datos del curso nuevo 

Pestaña Datos Básicos 
Sesión: Seleccionar con la lupa las semanas programadas 
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Sección Clase: corresponderá al número del grupo (1, 2, 3, por ejemplo) 
 

 

En la casilla componente se indica con la lupa un solo componente que 
agrupa tanto la teoría como la práctica dispuesta para la asignatura. 

 

 
Solo para casos excepcionales y debidamente autorizados por el 

departamento, será viable programar con dos componentes, 
sobre lo cual se deberá tener en cuenta la coherencia entre 

Sección de Clase, Clase Asociada y Sección Enseñanza ppal. 

 
El tipo de clase será con inscripción con lo cual se habilitará la opción de 

inscripción de la asignatura una vez el grupo o curso esté creado 
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La clase asociada es el número del grupo, en este caso es 1 si solo se va 

a programar un grupo, si se requiere adicionar otro grupo dar clic en el 
más. La clase asociada siempre será la misma de la sección de clase, 

sección enseñanza igual a la sección de clase y clase asociada. 

 
Si se programa un curso con doble componente, el componente principal 

debe tener habilitada la opción con Inscripción (ésto solo en casos 
excepcionales, autorizados, con doble componente por el departamento) 

 

 
Por defecto desde el catálogo de cursos, se carga la relación de 

presencialidad, que deberá ser coherente con la asignación de las horas 
teóricas y prácticas a programar, en la segunda pestaña Reuniones. 
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Pestaña Reuniones 

Se ingresan en el cuadrante Secciones Clase - Modelo Reunión los 

horarios, es decir días, horas y aula (ID instalación) 
 

 
1. ID Instalación: con la lupa se selecciona el aula 

2. Hora inicio: hora de inicio de la clase 

3. Hora fin: hora de finalización de la clase 

4. Días de la semana: días de la semana en que se orientará el curso 

 
En el cuadrante Profesor p/Modelo Reunión, se asigna el docente y la 

carga de labor, en la pestaña Asignación 
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Es necesario en la casilla Acceso seleccionar Contz para habilitar el 

ingreso de notas por parte del docente, de lo contrario no podrá 
registrarlas. 

 
Con el más se habilitan nuevas secuencias para permitir que más de un 

docente sea asignado al curso 
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En la pestaña Carga Trabajo, se indicarán los datos inherentes a la 
carga asociada a la asignatura y el tipo de asignación 

 

 

Es necesario verificar lo aprobado en el catálogo de cursos a fin de 

ingresar la carga que corresponda y que de esta forma sea reflejado en 
la labor académica de cada docente. La siguiente casilla Contenido 

relacionado facilita la búsqueda en el catálogo de cursos 
 

 



21 
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Guardar, una vez se registran todos los datos y así queda programado el 
nuevo curso y se genera el número de clase 

 

 

Activando una nueva secuencia con el más se podrán programar otros 

grupos o cursos para la misma asignatura y en el mismo período 
académico o ciclo lectivo, sobre el cual se ingresarán los mismos datos 

ya señalados anteriormente. 

Con las flechas se desplaza entre cursos ya programados o con la casilla 

Ver Todo se visualizan de forma completa 
 

 

 

 
En aquellos casos en que un curso o clase es reservado o asignado de 

manera exclusiva a un grupo de estudiantes de un programa, se activa 
con el más una nueva secuencia en el cuadrante Atributos de Clase 

ubicado en la pestaña Datos Básicos, para garantizar así que ningún 
estudiante de otro programa logre inscribir dicha materia. 
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Una vez seleccionada la opción Grupo por Programa, se toma de la 

casilla Valor Atributo Curso con la lupa, el programa requerido. 
 

 

Esta función es efectiva cuando simultáneamente con la programación 

del curso se reserva o asigna al programa, de lo contrario los 
estudiantes inclusive desde el planificador podrán tomar la clase y 

quedará asentada una vez se habilite la inscripción de asignaturas. 

3.  Mantenimiento Horario de Clases: 
 

Seleccionar Gestión Clases y Horarios: 
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La función Mantenimiento Horario Clases, muestra solo los cursos 
programados en un período determinado, siempre será necesario indicar 

los datos en las casillas Institución Educativo, Ciclo Lectivo y Materia y/o 
catálogo 

 

 
A través de esta funcionalidad y de la de Programa de Curso Nuevo, se 

pueden modificar datos de un curso ya programado, siempre y cuando 
no tenga estudiantes inscritos 

 
Cuando el curso tiene inscritos estudiantes, se debe cancelar la 

asignatura para todos, realizar el ajuste y volver a inscribir, para ello se 

tiene disponible la función Inscripción en Bloques que se explicará más 
adelante y facilita las modificaciones de manera masiva 

4.  Horarios de Clases: 
 

Seleccionar Gestión Clases y Horarios: 

 

 

A través del ítem Horarios de Clases se visualizarán los datos de un 

curso programado, en los campos se registran los datos como por 
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ejemplo Ciclo Lectivo (período académico), Nro. Catalogo o Nro. Clase y 
se pulsa Buscar. 

 

 
En la parte inferior se visualizarán los grupos programados y de allí se 

podrá activar de la columna Nro. Clase la que se requiere verificar. 
 

La primera pestaña Reuniones muestra datos generales, además el 
horario, fecha de inicio y terminación, docente asignado y la carga de 

trabajo o labor registrada. 
 

 
En la segunda pestaña Control de Inscripción, se visualiza información 

relacionada con el registro de estudiantes y cupo máximo permitido 
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5.  Impresión Horario de Clases: 
 

Seleccionar Gestión Clases y Horarios: 

 

 

En esta función denominada Impresión Horario de Clases se podrán 
consultar los horarios de clases programados para un período, 

departamento e inclusive para una sesión específica. 
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En la pestaña Añadir un Valor se agrega un nombre con el identificador 
que a gusto del usuario se desee registrar, servirá para recuperar la 

consulta generada posteriormente por Buscar un Valor 
 

 

Se habilita la siguiente página para indicar en la pestaña Impresión 
Horario de Clases el ciclo lectivo o semestre, la organización académica 

o departamento, y en caso de requerirse la sesión 
 

 
En la segunda pestaña Opciones de Informe deben habilitarse mínimo 

las casillas: Imprimir Modelo Clase/Profesor, Imprimir Notas Clase, 
Imprimir Notas Globales, Imprimir No. Clase p/No Inscr, Solo Informe, 

posteriormente oprimir la casilla Ejec. Las demás permitirán obtener 
una consulta más detallada de acuerdo con la necesidad 
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En esta página dar clic en la casilla Acep para continuar y volver a la 
página anterior 

 

 

Dar clic en Monitor de Procesos 
 

 

Clic en la columna Detalles para habilitar la siguiente página 
 

Clic en la casilla Registro Rastreo para visualizar el informe de la lista 
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Seleccionar el archivo de extensión PDF, para abrir el documento con la 
consulta 

 

 

El informe tendrá la siguiente presentación 
 

 

 

6.  Tabla de Eventos de Clase: 
 

Seleccionar Gestión Clases y Horarios: 
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En esta función denominada Tabla de Eventos de Clase se visualizarán 
aquellas clases programadas con un espacio como por ejemplo un aula o 

un laboratorio. 
 

 

Su utilidad radica en poder consultar si una materia ya tiene asignado el 

espacio o al momento de programar genera cruce con otro curso. 
 

 

7.  Ajuste Asociaciones de Clases: 
 

Seleccionar Gestión Clases y Horarios: 
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Ajustes de Asociaciones de Clases, posibilita la consulta de datos 
generales de una asignatura programada, es una función para visualizar 

cómo quedó parametrizada la clase en un período e inclusive se 
aprecian los requisitos asociados a la materia. 

 

 
La primera pestaña Asociaciones de Clase muestra información general 

de la asignatura incluyendo el número de créditos 
 

Por Componentes de Clase, se tiene el registro del componente 

programado y la carga académica, así como el sistema de calificación. 

Importante tener en cuenta que el componente calificado debe ser igual 
al componente de sección de inscripción, que previamente se ha 

programado en la función Programa de Curso Nuevo. Si esto no 
coincide no se habilitará la inscripción de la asignatura y tampoco el 

registro de las notas. 
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Requisitos de clase es una pestaña que incluye las materias y el plan de 

estudios que aplican como requisito de la materia programa 
 

8.  Búsqueda de Locales: 
 

Seleccionar Gestión Clases y Horarios: 

 

 
Búsqueda de Locales, se habilita seleccionando del menú Gestión de 

Clases y Horario, es una función donde se podrá consultar la 
disponibilidad de instalaciones como aulas, laboratorios, entre otros. 

Esta opción es recomendable cuando al programar un curso y en la 

reunión se está ingresando el horario, el aula, los docentes y al ingresar 
el aula sale un mensaje indicando que está siendo utilizada por otro 

departamento, se busca por esta ruta la disponibilidad de aulas. 
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En la primera pestaña en los cuadrante Criterios Clase e Instalaciones, 

se ubican datos básicos para la búsqueda de la disponibilidad 
 

 
Los resultados o coincidencias de los criterios de búsqueda se muestran 

en la pestaña dos, información que servirá de base para programar 
cursos o cualquier otra gestión asociada 
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9.  Permisos de Clase: 
 

Seleccionar Gestión Clases y Horarios: 

 

 

En esta opción Permisos de Clase lo que se hace es generar unos 
números de permisos para permitir que solo un conjunto de estudiantes 

hagan la inscripción de una asignatura o la cancelación 
 

 

Una vez se ha habilita la siguiente página se deben registrar los 
siguientes datos: 

1. Fecha de vencimiento: Viene por defecto con la parametrización del 

semestre 

 

2. Permiso válido para: Asegurarse que en los campos de permiso válido 
solamente se encuentre activo el que dice "Consentimiento obligatorio" 

el resto inactivos ya que tienen otras funcionalidades que no aplicarían. 
 

3. Asignar más permiso: Ingresa el número requerido de permisos que 
se requieren. 

 

4. Todos los permisos emitidos: Es importante tener el campo activo 
para que todos los permisos se generen. 

5. Guardar: Clic en este botón para guardar el registro. 



35  

 

 
6. Generar: Clic en el botón generar para crear los números de 

permisos. 
 

 
El Departamento envía el número o los números a los programas y allí 

se decidirá si se realiza la inscripción o se remite al estudiante para que 
lo haga desde su usuario en el sistema. 

En la segunda pestaño Permiso para Dar de Baja, la función opera de 

igual forma, pero esta vez será para cancelar una materia 
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10.  Listas de Clases: 
 

Seleccionar Gestión Clases y Horarios: 

 

 

Lista de Clases permite observar los estudiantes inscritos en una 
actividad de un período determinado; para ejecutar seleccionar el ítem 

Lista de Clases 
 

 

Registrar datos como ciclo lectivo y Nro. de catálogo; o ciclo lectivo o 
período académico y Nro. de clase, y oprimir el botón Buscar 
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Con el ícono indicativo de Excel se podrá descargar la lista de los 
estudiantes para su gestión de manera independiente 

 

Con la opción Notificar Alumnos Selec se podrán enviar notificaciones a 

los estudiantes, a todos activándolos desde la casilla Selec Todo, o de 
manera individual en cada casilla 

 

 

Una vez digitado el texto a remitir, oprimir el botón Enviar Notificación. 

Con el botón Volver a Listado de Clases se regresa a la página anterior 

11.  Notas Parciales: 
 

Seleccionar Gestión Clases y Horarios: 
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Con el ID del docente y el semestre o período académico se podrán 
consultar los listados de clase con sus respectivas notas. Para ejecutar 

seleccionar el ítem Notas. 
 

Por semestre se visualizarán las materias a cargo del docente, y de 
dicha selección se podrán desplegar los datos por materia 

 

Esta página permite visualizar los datos del estudiante y la nota 
asignada por el docente. 

En el campo Mi lista de Clases se descarga el listado en Excel para 

gestión externa de los datos o manejo de evidencias, de acuerdo con las 
necesidades 
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12.  Inscripción en Bloques: 

Seleccionar Gestión Clases y Horarios: 

 

Esta funcionalidad se utiliza para inscribir o cancelar la misma o las 
mismas actividades académicas a un grupo de estudiantes determinado. 

 

Será utilizada para inscribir actividades académicas a estudiantes de 

primer semestre o inscritos en una clase. 
 

Para inscribir o cancelar asignaturas en bloque, ingresar a la 

funcionalidad Inscripción en Bloques, se utilizarán las opciones: Creación 
de Clases en Bloque, Creación de Grupos de Alumnos y Fusión 

Inscripción en Bloque. 
 

a) Creación de Clases en Bloque 
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Para crear un bloque de clases ir a Añadir un Valor y poner nombre de 
fácil recordación, preferiblemente asociado al programa académico; una 

vez se tenga creado se puede utilizar el mismo registro y reemplazar las 

asignaturas a inscribir o cancelar, se busca por la opción Buscar un 
Valor. 

 

 

 

En esta página en la casilla Acción, indicar si se va a Inscribir o a dar de 

Baja (cancelar) una asignatura. 

Inscribir: indicar el ciclo lectivo (período académico), el número de clase 

y la clase relacionada (clase relacionada en caso de que la asignatura los 
tenga separados los componentes teórico y práctico); en caso de no 

conocer el Nro. de Clase, ir a la siguiente página con la lupa y allí buscar 

con el Nro. de Catálogo, la clase y el grupo donde se inscribirá. En el 
cuadrante de Modificaciones activar la casilla Cita. Agregando secuencia 

con el + (más) se podrán inscribir dos o más asignaturas. 

Baja: indicar el ciclo lectivo (período académico), el número de clase y 

motivo. Agregando secuencia con el + (más) se podrán cancelar o dar 
de baja dos o más asignaturas. 
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Con el – (menos) se elimina de la lista una asignatura que no se 
requiera incluir en la fusión. 

 

Una vez registradas las materias del bloque Guardar 

b) Creación de Grupos en Alumnos 
 

Para crear un grupo de alumnos ir a Añadir un Valor y poner nombre de 
fácil recordación, preferiblemente asociado al programa académico; una 

vez se tenga creado se puede utilizar el mismo registro y reemplazar los 
estudiantes a los cuales se les va a inscribir o cancelar una o más 

actividades académicas, se busca por la opción Buscar un Valor 
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Permite el ingreso de los estudiantes de manera individual con su ID, 

añadiendo para cada uno la secuencia con el + (más). Al terminar de 
registrar los estudiantes Guardar. Con el – (menos) se elimina de la 

lista un estudiante que no se requiera incluir en la fusión. 
 

 

Al activar la casilla Selección Integrantes, permite incluir estudiantes 

inscritos en una clase o de primer semestre de un período a iniciar, 
buscar en la casilla Herram Selección: PS Gestor de Consultas y en 

Nombre Consulta: UCA_LISTA_CLASES para estudiantes inscritos en la 
clase, y ETY_BLOQUES_ALUMNOS_NUEVOS estudiantes de primer 

semestre. 
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Para la consulta UCA_LISTA_CLASES, oprimir la casilla Editar Valores 

Val para indicar el ciclo lectivo o período académico y el número de clase 

donde los estudiantes están inscritos. 
 

 

Para la consulta ETY_BLOQUES_ALUMNOS_NUEVOS, oprimir la casilla 
Editar Valores Val para indicar el grado, programa académico y ciclo 

lectivo o períodos correspondientes a estudiantes de primer semestre. 
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Para ambos casos, una vez digitados los datos requeridos, se oprime la 
casilla Rellenar Bloques de Alumnos y Guardar 

 

c) Fusión Inscripción en Bloque 
 

 
Ya creados el bloque de clases y el grupo de alumnos ir a la función 

Fusión Inscripción en Bloque y Añadir un Valor para habilitar la siguiente 
página: 

 

 

En el cuadrante Unión de Bloques, digitar o buscar con la lupa el nombre 
asignado al Grupo de Alumnos y el Bloque Clases. A continuación, 

oprimir las casillas Unir y Extraer 

 

Al oprimir la casilla Extraer, se observará en la segunda pestaña Detalle 
Bloque Inscripción, la fusión con los datos de estudiantes y asignaturas, 

de acuerdo con la acción definida previamente en el bloque de clases. 
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Oprimir Enviar y guardar, en la segunda pestaña Detalle Bloque 
Inscripción se visualizará si la fusión fue exitosa o si generó novedades 

como cruce de horarios, se supera el número de créditos permitidos 
para el período, entre otros mensajes. 
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C. Módulo gestión cursos 

CONTENIDO 

1. Búsqueda de Catálogo de Cursos 

2. Catálogo de Cursos 

3. Horas de Asistencia 

4. Hoja Vida Programa Académico 

5. Cambio de Fechas 

6. Matriz Disponibilidad 

 

1.  Búsqueda de Catálogo de Cursos: 
 

Seleccionar Gestión de Cursos: 

 

El catálogo de cursos es el repositorio de todas las actividades 

académicas creadas por los departamentos, su consulta se realiza 

seleccionado el ítem Búsqueda de Catálogo de Cursos 
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Con las letras del abecedario, se buscan los departamentos con la inicial 
del nombre 

 

 

Sobre el Nro. o Nombre del Curso se activa el acceso a los datos y 
detalles y desde la opción Descargar Contenido Programático se 

descargará el PIAA, el que se visualizará en ventana adjunta en formato 

PDF, siempre y cuando el departamento tenga publicado el plan. 
 

 

 

2.  Catálogo de Cursos: 
 

Seleccionar Gestión de Cursos: 
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El Catálogo de Cursos es una funcionalidad con doble propósito: es el 
repositorio de las asignaturas con sus características y permite la 

creación de nuevas actividades académicas o asignaturas. 
 

 

Con la opción Buscar un Valor se consultan datos de una actividad 

académica ya creada en el SIA, por departamento, mediante el Nro. del 
Catálogo o con el ID del curso 

 

Sobre cualquier de los campos se activa el acceso a los datos y detalles 
de la actividad académica 
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Como segundo propósito del Catálogo de Cursos se tiene la creación 
actividades académicas o cursos. A través de la opción Añadir un Valor 

se crea el nuevo registro que va a dar origen a la nueva asignatura 
 

NOTA: TENER EN CUENTA QUE EL SISTEMA NO LE PERMITIRA 
GUARDAR HASTA QUE NO DILIGENCIE LA INFORMACIÓN 

OBLIGATORIA EN LAS 3 PESTAÑAS 

Seleccionar la pestaña Datos de Catálogo y registrar la información de 

acuerdo a como se indica a continuación: 
 

Selecciona pestaña “Datos de catálogo”  

 

  

1 2 

3 

5 

4 

12 
11 10 

9 

8 

7 6 
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1. Fecha efectiva: registrar siempre la fecha 01/01/1900 

2. Estado: dejarlo Activo para visualizar el curso para su programación, 
nunca se cambia 

3. Descripción: el nombre del curso 

4. Nombre Largo del Curso: se ingresa el nombre completo del curso 

5. Descripción Larga: registrar el mismo del ítem anterior 

6. Unidades mínimas y máximas: se refieren a los créditos del curso 

7. Tp Cálc Carga Uni Inscripción: se deja en unidades reales 

8. Total horas curso: registra el total de número de horas del curso o se 

deja cero. 

9. Sistema calif: se refiere a la escala de calificación de acuerdo al grado 

académico, ejemplo pregrado Sistema de calificación 0-5 Aprueba 3.0 

en posgrado Sistema de calificación 0-5 Aprueba 3.5 o Aprobada/No 
aprobada cualitativa. 

10. Repetir crédito: no diligenciar, el sistema lo calcular             
         automáticamente. 

 
11. Total unidades permitidas: no diligenciar, el sistema lo calculará 

         automáticamente. 

12. Total repeticiones permitidas: no diligenciar, el sistema lo  

                 calculará automáticamente. 
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En el cuadrante Atributos de Curso se registra la relación de presencialidad 
establecida en el PIAA en el momento de la aprobación, como son: horas teóricas, 

prácticas y no presenciales 
 
NOTA: UN CRÉDITO EQUIVALE A 48 HORAS, POR TANTO LA SUMA DE LAS 

HORAS TEÓRICAS Y/O PRÁCTICAS Y NO PRESENCIALES DEBE SER 
EQUIVALENTES A LOS CRÉDITOS REGISTRADOS.  
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En la pestaña Ofertas se ingresan los siguientes datos 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. No. Oferta Curso: se ingresa 1 

2. Institución académica: se registra UCALD 

3. Grupo Académico: seleccionar con la lupa la Facultad al cual 
pertenece el curso. 

4. Materia: selecciona con la lupa la materia o departamento 

5. Organización Académica: seleccionar con la lupa el Departamento al 

cual pertenece el curso 

6. Grado académico: seleccionar con la lupa el grado académico 

(pregrado, especialización, maestría, tecnología, doctorado) 

7. Oferta habitual del curso: seleccionar si es primer semestre, segundo 
semestre o todo el año de acuerdo a la oferta de la materia 

8. Permitir inscripción E/S: seleccionar siempre este ítem para que 
permita habilitarse en la inscripción 

9. No. Catálogo: el sistema genera automáticamente el número de la 
nueva asignatura.  

10. Curso aprobado: importante siempre activar esta opción APROBADO 

1 
2 

3 
4 

5 
6 

7 
8 

9 

10 
11 

12 

13 
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para que se active al momento de programar el curso. 

11. Permitir programación del curso: activar siempre esta casilla. 

12. Activar las siguientes casillas: 

• Impresión Catálogo  

• Imprimir Profesor en Prog  

• Imprimir Programa  

• Renov Prog Ciclo Lectivo 

13. Anexo Adjunto: se adjunta el archivo en PDF del PIAA, debe   
registrarse la fecha de inicio de vigencia (actual) y la fecha fin la   

registrará automáticamente el sistema cuando guarde la información. 

 
Por último, seleccionar la pestaña Componentes para registrar los datos en los 
campos que se indican a continuación 
 

 

 

 

 
 

 
1 

2 
3 

4 

7 
8 

5 

6 

9 

11 

10 

12 

13 
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1. Componente Curso: clase 
 

2. Horas c/Profesor: sumatoria de las horas teóricas y prácticas 
 

3. Tamaño Sección p/Def: número de estudiantes por defecto 

 

4. Horas Carga Trabajo: sumatoria de las horas teóricas y prácticas 

 

5. Horas Carga Trabajo E/S: sumatoria de las horas teóricas y prácticas. 

6. Examen final: se ingresa NO 
 

7. Creación automática: al activarse permite que al programar un curso 
mediante el botón creación automática pueda crearse el componente 

práctico. 

8. Componente Calif: es el componente principal que se le va a dar la 
nota en este caso clase. 

 

9. Componente principal: en caso de que el curso tenga ambos 
componentes teórico y práctico, se pone como componente principal al 

teórico entonces se activa esta casilla. 

10. Generar asistencia clase: se activa para que al docente pueda 
generar asistencia de la clase. 

 

11. Modo enseñanza: si es presencial o virtual 
 

12. Tipo de asistencia: se selecciona clase 
 

13. Se activan las casillas que se muestran en la figura. 
 

Por último, se presiona el botón Guardar 
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INACTIVAR UNA ASIGNATURA 
 

Esta opción se utilizará únicamente cuando la materia no será ofertada 
en los siguientes períodos, y con el fin de no afectar los registros y la 

trazabilidad de la misma, se debe proceder de la siguiente manera: 

En el Catálogo de Cursos en la segunda pestaña Ofertas, oprimir la 

casilla Corregir Historial y desactivar la casilla Permitir Programación de 

Curso 

 

Es importante tener en cuenta que en la primera pestaña la casilla 

Estado siempre debe estar Activo, nunca se debe modificar 
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3.  Horas de Asistencia: 
 

Seleccionar Gestión de Cursos: 

 

En el mosaico Gestión de Cursos se tiene la función denominada Horas 

de Asistencia, que complementa la creación de una asignatura en el 
catálogo de cursos. Esta permite ingresar cuatro parámetros como 

son: nota única, número máximo de inasistencias con excusa, número 
máximo de inasistencias sin excusa y si la materia es o no habilitable: 

 

Se busca la asignatura con el catálogo o el ID del curso, una vez creada 
mediante la función Catálogo de Cursos – un Valor, descrita en el punto 

anterior 
 

 

En esta ventana, con el más se agregan una a una las cuatro secuencias 

para incluir los datos. Si la materia no es habilitable no se agrega la 
secuencia, se agrega solo si es habilitable. 
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Al final Guardar 
 
 

4.  Hoja Vida Programa Académico: 
 

Seleccionar Gestión de Cursos: 

 

 
Esta funcionalidad es solo de consulta y muestra información del 

programa; para ejecutar ir al ítem Hoja Vida Programa Académico 
 

 
En el campo Programa Académico registrar el número del programa 

para ver sus detalles en la siguiente página 



58  

 

 

 

5.  Cambio de fechas: 
 

Seleccionar Gestión de Cursos: 

 

 
La funcionalidad Cambio de fechas, permite ajustar las fechas de inicio y 

finalización de las asignaturas, de acuerdo con lo indicado por el 
calendario académico o disposiciones internas. 

 

En la pestaña Añadir un Valor se agrega un nombre con el identificador 

que a gusto del usuario se desee registrar, servirá para futuras 
consultas o modificaciones de los ítems o materias 
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En el primer recuadro Parámetros de Ejecución se seleccionan el grado 

académico, el ciclo lectivo, la sesión y la organización académica o el 
departamento. 

 
Para modificar todas las materias ofertadas de un grado académico 

(pregrado o especialización, o maestría, etc.), de un ciclo lectivo y 
asociadas a una sola sesión, solo se registran estos datos en el recuadro 

Parámetros de Ejecución y se indican las fechas a modificar, quedará el 
cambio ingresado para todas las asignaturas del rango descrito. 

 

 

 

Para cambiar las fechas de una sola asignatura, se indicará el ID del 

curso, que se obtiene de la selección con la lupa y el código del catálogo 
 

 

De requerirse el cambio solo para una clase, se seleccionará solo la 
necesaria: 
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En el apartado final, se tienen tres opciones para modificar fecha inicial, 

fecha final o ambas, para ello se activa la casilla de acuerdo con la 
modificación. 

 

 

 

Dar clic en el botón Ejecutar 
 

 

Posteriormente se muestra la siguiente ventana, dar clic en Aceptar 
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Al dar aceptar lleva de nuevo al pantallazo inicial, donde se da clic en 

Monitor de Procesos 

 

 
La siguiente página muestra el estado del proceso y al dar clic en el 

botón Actualizar la página muestra su avance. Cuando aparezca correcto 
(lo cual no tarda mucho) significa que ya se cambiaron las fechas y se 

puede verificar en la función mantenimiento de horario 
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6.  Matriz disponibilidad: 

Seleccionar Gestión de Cursos: 

 

 

Matriz de disponibilidad, permite conocer la disponibilidad de horarios de 

un docente o docentes asociados a una asignatura con las demás 
materias cargadas en su labor académica incluyendo la consultada, y los 

horarios disponibles o no, así mismo genera la consulta del número de 
estudiantes que tienen inscripción en el un horario: 

 

 

Los campos en color amarillo determinan espacios ocupados por los 

docentes 

Los campos en color verde determinan el horario del curso actual, el 
consultado 

 

Los enlaces con la palabra "Inscritos" determinan el número de 
estudiantes que tienen inscripción en el horario 

Los espacios en blanco muestran los horarios disponibles para docentes 

y estudiantes. 
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Con el enlace de color azul – Inscritos, se puede visualizar información 

relacionada con ID y nombre de los estudiantes, documento de 
identidad, correo electrónico, ID del curso, número de clase y nombre 

de la materia: 
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D. Módulo información alumnos 

CONTENIDO 

1. Datos Estudiante 

2. Programa/Plan de Alumno 

3. Historial de Ciclo Lectivo 

4. Activación de Ciclo Lectivo 

5. Petición Informe Orientación 

6. Información General estudiante 

 

1.  Datos Estudiante: 
 

Seleccionar Información Alumnos 

 

 

Para consultar datos de un estudiante, docente o usuario, seleccionar el 
ítem Datos Estudiante 
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Con cualquiera de los campos que muestra la página, se podrán obtener 
los datos del usuario 

 

2.  Programa/Plan de Alumno 
 

Seleccionar Información Alumnos 

 

 

Esta funcionalidad permite visualizar el estado actual y los estados que 
el estudiante ha tenido durante su desarrollo académico, se ejecuta 

seleccionando el ítem Programa/Plan de Alumno 
 

 

Los estados se observan página por página, seleccionando con la flecha 
de la secuencia uno a uno y previamente activando el campo Incluir 

Historial 
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CONSULTA DE REINGRESOS REGISTRADOS POR 

ESTUDIANTE 
 
Seleccionar Gestión Docente y Labor 

 

 

Seleccionar Visor de Consultas y en el campo Buscar Nombre Consulta la 

consulta: ETY_REPORTE_REINGRESOS 
 

 
En esta sección se determina en qué formato se visualizará el reporte: 
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A continuación indicar los datos: institución (Universidad de Caldas), 
grado, programa y el ID del estudiante a consultar y arrojará la 

información sobre los reingresos que se han autorizado. 
 

3.  Historial de Ciclo Lectivo: 
 

Seleccionar Información Alumnos 

 

 
Seleccionar el ítem Historial de Ciclo Lectivo, para visualizar datos del 

estudiante como ciclos en los que ha estado activo y promedios 
 

 

En los campos digitar los datos del estudiante y oprimir Buscar: 
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La primera pestaña Situación Académica muestra información 
relacionada con los estados de interrupción que presenta el estudiante 

durante cada semestre 
 

La primera secuencia muestra los programas a los que está asociado el 

estudiante y la segunda los períodos 
 

 

La segunda pestaña Nota Media Especial de Alumno muestra las 

siguientes secuencias: 

La primera secuencia indica los programas a los que está asociado el 
estudiante, la segunda los períodos y la tercera los promedios calculados 

 

 

Los promedios a consultar son: acumulado, del semestre y el promedio 

que deriva en bajo rendimiento, así como el percentil. 



69  

4.  Activación de Ciclo Lectivo: 
 

Seleccionar Información Alumnos 

 

 

CONSULTA DE PERÍODOS ACTIVOS 

Para consultar períodos activos, seleccionar el ítem Activación de Ciclo 

Lectivo 
 

 

En los campos digitar los datos del estudiante y oprimir Buscar: 
 

La página muestra la información por periodo, de aquellos en los que el 
estudiante ha estado Activo, éstos se podrán visualizar con la flecha y 

desplazando cada secuencia. 
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5.  Petición Informe Orientación: 
 

Seleccionar Información Alumnos 

 

 

Para consultar el plan de estudios de un estudiante, seleccionar el ítem 

Petición Informe Orientación. 

 
Utilizar la opción Buscar un Valor y digitar el ID del estudiante, 

seleccionar tipo DE informe Orientación Administrativa, a continuación 
añadir 

 

 
En la siguiente página se procesa la petición para visualizar el plan de 

estudios: 
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La presentación de la información es la siguiente: 

 
• Encabezado con datos del estudiante 
• Plan de estudios 

• Historial de cursos 

• Competencias 
• Materias no reconocidas 

Seleccionar en el encabezado el grado académico o modalidad asociada 

al estudiante, para el caso de estudiantes o graduados con más de dos 
modalidades o grados académicos (pregrado, posgrado, tecnologías) 

 

 

Estructura del plan de estudios: componentes, áreas y materias. Se 
indica el total de créditos para el plan y por componente, así mismo los 

créditos cumplidos o satisfechos y los faltantes o necesarios para 
cumplir con lo exigido por componente. 

 

El círculo verde identifica las materias cursadas aprobadas o reprobadas, 
rombo amarrillo inscritas, estrella azul planificadas por el estudiante 
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El campo Expandir Todo permite abrir todos los núcleos con sus cursos 
asociados, aprobados y no cursados, y Contraer Todo recoge los dados 

 

Dar clic sobre el nombre de la materia en el plan de estudios para 
visualizar detalles del curso y requisitos, y en el campo Descargar 

Contenido Programático, el PIAA – Plan Institucional de Actividad 
Académica. 

 

 

PIAA en formato PDF 
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Seleccionar Ver Todo para visualizar todos los registros de un 
componente o núcleo: 

 

 

En el historial de cursos se observan las materias asociadas, con las notas 
aprobadas, indicando nombre, código, número de créditos, período en que fue 

cursada y nota. Las notas reprobadas se quedan solo en el historial de cursos y 
no se reflejan en el plan de estudios. 

 

 

La flecha verde indica que se ha registrado el curso por homologación, o 

reconocimiento 
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Al seleccionar sobre el título de las columnas: curso, descripción, 
unidades, cuándo (período), calificación se visualizará la información de 

manera ordenada de acuerdo con el campo indicado 
 

 
Las competencias se registrarán por la función Competencias y Trabajo 

de Grado ubicada en el mosaico de Orientación Académica. Una vez la 
competencia quede registrada por dicha función, en el plan de estudios 

se indicará que está Satisfecha, caso contrario dirá No satisfecho 
 

 

El apartado Materias sin Reconocimiento, mostrará las que fueron 
cursadas por fuera del plan de estudios y que no han sido incorporadas 

al mismo. 
 

 

Siempre que se registran cambios en el historial académico se debe 

generar el informe de orientación, para actualizarlo. 
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6.  Información general del estudiante: 
 

Seleccionar Información Alumnos 

 

 

Para visualizar información del estudiante, seleccionar el ítem Info 
General del Estudiante. 

 

Esta opción muestra información académica, financiera y personal 
 

Digitar el código o ID, o nombre y apellidos, datos de los indicados en la 
página, para observar información asociada: 

 

Luego de iniciar la búsqueda, se visualizará la información a través de 
cada pestaña tal como cada una lo indica 

Octubre 2024 


