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GUIA  

SISTEMA DE INFORMACION ACADEMICA  
SIA 

 
PROGRAMAS ACADEMICOS 

 
Esta guía contiene las rutas y la descripción de los 
procedimientos operativos para la gestión de las diferentes 
funcionalidades, a cargo de los programas académicos:  
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 orientación académica
B.  Módulo inscripción estudiantes 
C.  Módulo información de cursos 
D.  Módulo gestión de trámites 
E.  Módulo finanzas alumno 
 

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  
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A. Módulo   orientación académica
 
CONTENIDO 

 
1. Consultar datos  

2. Estados Académicos: Reserva de cupo, cancelación de 

semestre, reingresos, consulta de reingresos registrados 

por estudiante  

3. Revisión plan de estudios 

4. Validaciones, homologaciones, reporte extemporáneo de 

notas, reconocimientos. 

5. Semestre activo 

6. Promedios y situaciones académicas 

7. Competencias y trabajo de grado 

8. Información general del estudiante 

9. Resumen requisitos de inscripción 
 

1. Consultar datos: 
 
Seleccionar Orientación Académica 

 
 
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. Estados académicos: Reserva de 
cupo, cancelación de semestre, 
reingresos, consulta de reingresos 
registrados por estudiante: 
 
Seleccionar Orientación Académica: 
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RESERVA DE CUPO, CANCELACION DE SEMESTRE 
 
Para hacer el registro de una reserva de cupo o cancelación de 
semestre, seleccionar el ítem Estados Académicos - Reingreso 
 
En la pestaña Buscar un Valor registrar el ID del estudiante, cédula o 
dato que permita ubicar la información 
 

 
 
Al oprimir la tecla buscar se visualizará la siguiente página con los datos 
del estudiante 
 

 
 
Activar el Campo Corregir Historial para que permita introducir cambios 
en los estados académicos del estudiante seleccionado. 
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Con el más (+) agregar una secuencia 
 

• Fecha efectiva: día, mes y año en que se autoriza la cancelación o 
reserva de cupo 

• Acción: seleccionar Permiso 
• Motivo:  seleccionar Reserva de Cupo o Cancelación de Semestre, 

según el caso  a registrar 
 

 
 
En la cuarta pestaña Atributos del Alumno, registrar el semestre a 
cancelar, con lo cual se indica que las materias inscritas quedan 
canceladas para dicho semestre. 
 

 
 
Con el más (+) se agrega una secuencia 
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• Fecha efectiva: día, mes y año en que se reincorporará de la 
cancelación o reserva  (fecha futura – semestre a reincorporarse) 

• Acción: seleccionar Reincorporación Permiso 
• Motivo:  seleccionar Reserva de Cupo o Cancelación de Semestre, 

según el caso  a registrar 
 

 
 
No se debe modificar ningún otro campo, al final Guardar y de esta 
forma queda registrada la reserva o cancelación y la reincorporación. 
 
REINGRESOS 
 
Seleccionar Orientación Académica 

 
 
Para hacer el registro de un reingreso seleccionar el ítem Estados 
Académicos - Reingresos 
 
En la pestaña Buscar un Valor registrar el ID del estudiante, cédula o dato que 
permita ubicar la información 
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Al oprimir la tecla buscar se visualizará la siguiente página con los datos 
del estudiante 
 

 
 
Activar el Campo Corregir Historial para que permita introducir cambios 
en los estados académicos del estudiante seleccionado. 
 
Con el más se agrega una secuencia 
 

• Fecha efectiva: día, mes y año en que se autoriza el reingreso 
• Acción: seleccionar Readmisión 
• Motivo: seleccionar derecho propio, no pago de matrícula o vía de 

excepción, según el reingreso autorizado 
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No se debe modificar ningún otro campo, al final Guardar y de esta 
forma queda registrada la reserva o cancelación y la reincorporación. 
 
Siempre se debe generar secuencia para registrar reservas de cupo, 
cancelación de semestre o reingresos, para conservar el historial y no 
alterar los datos históricos. 
 
CONSULTA DE REINGRESOS REGISTRADOS POR 
ESTUDIANTE 
 
Seleccionar Gestión de Trámites 

 
 
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. Revisión Plan de Estudios: 
 
Seleccionar Orientación Académica 

 
 
Para consultar el plan de estudios de un estudiante, seleccionar el ítem 
Revisión Plan de Estudios. 
 
Utilizar la opción Buscar un Valor y digitar el ID del estudiante, 
seleccionar tipo de informe Orientación Administrativa y añadir 
 

 



10 
	

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

 
 
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. 
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El círculo verde identifica las materias cursadas aprobadas o reprobadas, 
rombo amarrillo inscritas, estrella azul planificadas por el estudiante 
 

 
 
El campo Expandir Todo permite abrir todos los núcleos con sus cursos 
asociados, aprobados y no cursados, y Contraer Todo recoge los dados 
 
 

 
 
Dar click 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. 
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La flecha verde indica que se ha registrado el curso por homologación, o 
reconocimiento 
 

 
Al seleccionar sobre el título de los 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 
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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.  
 

4. Validaciones, homologaciones, reporte 
extemporáneo de notas, 
reconocimientos: 
 
VALIDACIONES 
  
Para realizar registro de validaciones hacer con anterioridad lo siguiente: 
 
Solicitar la creación del grupo de validación al departamento, el cual lo 
registrará y dará la información de la creación del grupo. 
 
Realizar la inscripción por petición de inscripción o inscripción rápida o 
inscripción de alumnos nuevos, ver las guías respectivas. 
 



15 
	

Ingresar la nota por la opción Equi, Homolo, Repo Extempo, que se 
indica en el apartado de esta guía de REPORTE EXTERMPORANEO DE 
NOTAS 
 
HOMOLOGACIONES 
 
Registro de los cursos que fueron realizados en otras universidades y 
que se van a reconocer por un curso de la Universidad de Caldas. 
 
Seleccionar Orientación Académica 

 
 
Para hacer el registro seleccionar el ítem Equi, Homolo, Repo Extempo. 
 
La pestaña Buscar un Valor: Se usa si el estudiante ha tenido registro 
previo de homologación. 
 

 
 
La pestaña Añadir un Valor: Se usa cuando el estudiante no tiene 
registro de homologación. 
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Para ambos casos ingresar los datos y seleccionar buscar o añadir, de 
acuerdo con lo indicado anteriormente. 
 
En la Pestaña Entrada de Curso Convalidado ingresar la siguiente 
información: 
 
Información Destino: Seleccionar con la lupa programa académico y 
plan académico, en el cual se va a registrar homologación. 
 
Información Origen: Registrar la información de la institución donde el 
estudiante aprobó el curso. 
 
Ciclo articulación: Indicar el semestre a partir del cual empieza a regir la 
homologación, activar con la lupa para la búsqueda y seleccionar. 
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Curso entrante:   (2)  ingresar los datos de ingreso del curso como el 
año en el cual aprobó la materia, el nombre de la materia, número del 
curso, descripción. Esta información es opcional, es informativa. 
 
Detalles Comentario: (3) campo para comentarios o más información de 
la Universidad donde proviene el curso a homologar, dar clic en Detalles 
o Coment con el fin de tener más datos en el sistema. 

 
Curso equivalente: (4)  En esta pestaña indicar los datos del curso de la 
Universidad de Caldas al cual se le va aplicar la homologación. 
 
Id Curso: (5)  Mediante la lupa buscar el Id del curso así: 
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El sistema automáticamente trae toda la información del curso. 
 

 
 
En el campo Tipo Reconocimiento / Homologación, si se trata de una 
nota cualitativa seleccionar la opción Cualitativa; para nota cuantitativa 
verificar si es por homologación o por reconocimiento y seleccionar.  
Esto teniendo en cuenta lo establecido el reglamenta en lo que respecta 
al registro en promedios. 
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Calificación oficial: Con la lupa seleccionar la calificación equivalente. 
 

 
 

 
 
Una vez se revise el estado dirigirse a la parte superior de la pantalla y 
dar clic en la pestaña Créditos de curso p/Ciclo Lvo y continuar con el 
paso 2. Publicación de la homologación. 

 
Publicación de la homologación: Seguir instrucciones de la imagen. 
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Al dar clic en el botón calcular automáticamente carga los créditos del 
curso. 

 
 

 
Una vez se da clic en el botón Contz aparece el estado Contzdo, este 
estado es importante para que se refleje la homologación en el plan de 
estudios del estudiante, así mismo, muestra quien realiza la publicación 
de la  homologación. 
 
Para registrar homologaciones en otro semestre, agregar con el más en 
la parte de ciclo lectivo el periodo que se requiere; si es otro curso del 
mismo semestre ir a la segunda  pestaña Créditos de curso p/Ciclo Lvo y 
activar el campo Anular Pub, así permite en la pestaña uno Entrada 
Curso Convalidado agregar una nueva secuencia con el más y registrar 
otra homologación en el mismo periodo. 
 
Al final calcular y contabilizar de nuevo en la segunda pestaña Créditos 
de curso p/Ciclo Lvo y guardar 
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REPORTE EXTEMPORANEO DE NOTAS 
 
Corresponde al mismo procedimiento de homologaciones, es necesario 
tener en cuenta que los datos de la nota a reportar de manera 
extemporánea son los mismos para ambos cuadrantes:  Curso entrante 
y Curso Equivalente.  

 
Ciclo articulación: (1)  Indica el semestre del registro de la nota 
extemporánea. 
 
Curso entrante:   (2) datos del curso como el año en el cual aprobó la 
materia, el nombre de la materia, número del curso, descripción. Esta 
información es opcional, es más informativa. 
 
Detalles Comentario: (3) para ingresar información del reporte 

 
Curso equivalente: (4)  En esta pestaña indica los datos del curso a 
reportar, que hacen parte del plan de estudios. 
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Los demás pasos son iguales a los señalados para registro de 
homologaciones. 
 
Para registrar una nueva nota en otro semestre, agregar con el más en 
la parte de ciclo lectivo el periodo que se requiere; si es otro curso del 
mismo semestre ir a la segunda  pestaña Créditos de curso p/Ciclo Lvo y 
activar el campo Anular Pub, así permite en la pestaña uno Entrada 
Curso Convalidado agregar una nueva secuencia con el más y registrar 
otra nota en el mismo periodo. 
 
Al final calcular y contabilizar de nuevo en la segunda pestaña Créditos 
de curso p/Ciclo Lvo y guardar 
 
RECONOCIMIENTOS 
 
Seleccionar Orientación Académica 

 
 
Un reconocimiento se ingresa a un componente del plan de estudios y 
de esta forma los créditos sumarán con su nota en el total de créditos. 
 
Seleccionar la función Reconocimientos 
 
La opción Buscar un valor se utiliza cuando el estudiante ya tiene 
registro de reconocimientos en alguno de los componentes del plan: 
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Al ingresar el ID en el campo como se muestra a continuación, se 
visualizarán en las líneas inferiores los componentes sobre los cuales se 
han realizado los reconocimientos, es decir se han cargado créditos a 
dicho componente. 
 
Cada línea indica datos importantes para el registro correcto, como son: 
componente, ID del estudiante, programa y plan de estudios, de esta 
forma se evitan imprecisiones en caso de estudiantes de doble 
programa. 
 
Seleccionar componente donde se registrará el reconocimiento de los 
créditos. 
 

 
 
Cuando el estudiante no tiene reconocimientos en ninguno de los 
componentes de su plan de estudios, se debe crear la línea o 
componente, con la opción Añadir un valor – añadir 
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Se despliega la siguiente página, ingresar los datos así: 
 

 
 
Fecha efectiva: (1) Indica la fecha a partir del cual se va a dar el 
reconocimiento. 
Descripción: (2) Se ingresa el nombre del componente. 
Descripción Larga: (3)  Se ingresa el nombre del componente. 
Estado: (4)  Se pone Activo. 
Descripción corta: (5)  Se deja vacío. 
Institución Académica: (6) Por defecto queda UCALD. 
Nota: Para los campos 7, 8, 9, 10 y 12 los datos se toman del resultado 
de la consulta realizada en el punto anterior. 
Grado Académico: Con la lupa consultar grado (pregrado, maestría, 
etc). 
Programa Académico: Con la lupa se selecciona el programa académico. 
Plan Académico: Con la lupa se selecciona el plan académico. 
Plan Académico Secundario: Se deja vacío. 
Cod. Selección: Por defecto queda Alumno. 
Datos de selección: Se ingresa el Id del estudiante. 
Código de operación: Se selecciona Reconocimiento Curso. 
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Una vez se ingresan los datos da clic en el enlace Crear Excepción. 

 
Al dar clic en el enlace Crear excepción aparece la siguiente información. 

 
Posteriormente continuar ingresando los siguientes datos: 
 
(1) El campo Origen Curso o selección inscripción permite definir entre 
crédito visto fuera del plan o participaciones acreditables, según sea el 
caso. 

 
(2) Una vez de clic en el botón buscar muestra la siguiente pantalla 
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En número de catálogo ingresa el No. De catálogo de la consulta 
ejecutada en el punto anterior. 
 

 
 

 
 
El sistema regresa a la pantalla anterior y por defecto carga la 
información del curso seleccionado 
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Para ingresar otro reconocimiento al mismo estudiante, dar clic en el 
botón más: 

 
 
Al dar clic en el botón más automáticamente en la parte inferior crea los 
campos para ingresar el reconocimiento, seguir las mismas instrucciones 
mencionadas para registrar los datos. 

 
Diligenciar los datos del segundo reconocimiento y luego dar clic en 
Aceptar. En caso de no crear un segundo reconocimiento dar clic en 
Aceptar. 
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Regresar a la página inicial y dar clic en Guardar 
 

 
Es importante tener en cuenta, que cada componente debe crearse e 
identificarse con el nombre que tiene en el plan de estudios, de esta 
forma la información quedará organizada y será de fácil consulta y 
ubicación para futuros reconocimientos en el mismo componente. 
 
Para reconocer dos o más asignaturas en un mismo componente, se 
debe habilitar la línea de dicho componente y agregarlas, mas no crear 
una nueva, toda vez que se generará error por la duplicidad en el 
modelo. 
 
En caso de visualizar error por duplicidad del modelo, el código que 
muestra el mensaje se ubica en la casilla Modf Orientación para hallar el 
componente duplicado y darle trámite, ya sea eliminándolo por no 
contener datos o llevando todos registros a una sola línea o 
componente. 
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CONSULTA DE CURSOS SIN RECONOCER 
 
Seleccionar Gestión de Trámites 

 
 
Ingresar al visor de consultas e indicar el siguiente nombre de consulta 
ETY_CURSOS_SIN_RECONOCER, luego clic en el botón Buscar. 
 
Posteriormente muestra la consulta y dar clic en HTML como lo muestra 
la siguiente  imagen 
 

 
Una vez de clic en HTML aparecerá la siguiente ventana donde ingresa 
los datos de la consulta. 
 

 
Al realizar la consulta muestra la lista de todos los estudiantes con las 
asignaturas que faltan por reconocer. 
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5. Semestre activo: 
 
Seleccionar Orientación Académica 

 
 
CONSULTA DE PERÍODOS ACTIVOS 
 
Para consultar períodos activos, seleccionar el ítem Semestre Activo y 
Num Créditos 
 

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

 
 

6. Promedios y situaciones académicas: 
 
Seleccionar Orientación Académica 

 
 
Seleccionar el ítem Promedios y Situaciones Académicas 
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En los campos digitar los datos del estudiante y oprimir Buscar: 
 

 
 
La primera pestaña muestra información relacionada con los estados de 
interrupción que presenta en estudiante a lo largo de los semestres.  
Datos actualizados a partir del período 2020-2. 
 
La primera secuencia muestra los programas a los que está asociado el 
estudiante y la segunda los períodos 
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La segunda pestaña Nota Media Especial de Alumno muestra las 
siguientes secuencias: 
 
La primera secuencia muestra los programas a los que está asociado el 
estudiante, la segunda los períodos y la tercer los promedios calculados. 
 

 
 
Los promedios a consultar son promedio acumulado, promedio del 
semestre y el promedio que deriva en bajo rendimiento. 
 

7. Competencias y trabajo de grado: 
 
Seleccionar Orientación Académica 

 
 
Para registrar competencias, seleccionar el ítem Competencias y Trabajo 
de Grado 
 



34 
	

Mediante esta función se registran las competencias de lectoescritura, 
lógica, informática, idioma extranjero y las asociaciones establecidas de 
acuerdo con el año de ingreso del estudiante y el período de 
presentación de las pruebas.  
 
De igual manera para el reconocimiento de la competencia de suficiencia 
en segunda lengua para programas de posgrado. 
 
También registrar trabajo de grado, que genera la secuencia para el 
proceso de grado que se orienta con la guía correspondiente. 
 
La pestaña Buscar un Valor: Se usa si el estudiante ya ha tenido un 
registro previo de competencias. 
 

 
 
La pestaña Añadir un Valor: Se usa cuando el estudiante no tiene 
registro previo de competencias. 
 

 
 
Para ambos casos se ingresan los datos y se selecciona buscar o añadir, 
de acuerdo con lo indicado anteriormente. 
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Diligenciar los siguientes campos: 
 

• Fecha efectiva: fecha actual 
• Plan académico 
• Descripción 
• Descripción formal 
• Objetivo  
• Comentario 
• Gestionar documento: para adicionar soporte, si se requiere 
• Ciclo lectivo obligatorio: en el que se registra la competencia 

 

 
 
En el cuadrante Convocatoria consignar los datos en los campos, de 
acuerdo con lo correspondiente al certificado o soporte: 
 
Plan calificación 
Sistema de calificación 
Entrada calificación 
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Realización objetivo: automáticamente se observará Finalizado 
 

 
 
No se debe modificar ningún otro campo, al final Guardar y de esta 
forma queda registrada la competencia, la cual se reflejará en el plan de 
estudios, se indicará que está Satisfecha, caso contrario dirá No 
satisfecho 
 

 
 
Para registrar una nueva competencia oprimir la tecla Corregir Historial- 
 

 
 
Agregar una nueva secuencia con el más, en el primer cuadrante, 
cuando se registra en fecha diferente, y en el cuadrante Detalles 
Objetivo para adicionar competencia a una o unas ya ingresadas 
previamente 
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8. Información general del estudiante: 
 
Seleccionar Orientación Académica 

 
 
Para visualizar información del estudiante, seleccionar el ítem Inf. 
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 
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9. Resumen requisitos de inscripción: 
 
Seleccionar Orientación Académica 

 
 
Para revisar requisitos de una asignatura, seleccionar el ítem Resumen 
Requisitos de Inscripción 
 
Ingresar datos de la materia a consultar como por ejemplo número del 
catálogo y oprimir el campo buscar: 
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Visualizará el plan de estudios al que está asociada la materia y el 
requisito o las materias requisito acompañadas de la letra Y: 
 

 
 
 

B. Módulo   inscripción estudiantes
 

CONTENIDO 
 

1. Inscripción en Bloques 

2. Inscripción Rápida 

3. Petición Inscripción 

4. Resumen de Inscripción 

5. Lista de Clase 

6. Cita de Inscripción de Alumno 

7. Historial Inscripciones 

8. Notas 

9. Matriz Disponibilidad 

 

1. Inscripción en Bloques: 
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Seleccionar Inscripción Estudiantes: 
 

 
 
Esta funcionalidad se utiliza cuando para inscribir o dar de baja  
(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, de allí 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 Inscrbir o a dar de Baja  
(cancelar) una asignatura. 
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Inscribir:  indicar el ciclo lectivo (período académico), el número de clase y 
la clase relacionada (clase relacionada en caso de que la asignatura tenga 
sepadados 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. 
 
Con el – (menos) se elimina de la lista un 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 idividual 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 
período correspondientes a los estudiantes de primer semestre. 
 

 
 
Para ambos casos, una vez digitados los datos requeridos, se oprime la 
casilla Rellenar Bloques de Alumnos y Guardar 
 
c) Fusión Inscripción en Bloque 
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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. 
 
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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2. Inscripción Rápida: 
 
Seleccionar Inscripción Estudiantes: 

 
 
Esta funcionalidad tiene habilitadas las opciones:  inscribir y cancelar o 
dar de baja actividades académicas; añadir, modificar y eliminar 
calificación o nota; para ejeutarlos seleccionar el ítem Inscripción Rápida 
 

 
 
En la pestaña Añadir un Valor registrar el ID del estudiante, grado 
académico y ciclo lectivo o período académico en el cual se realizarán 
las transacciones. 
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En la casilla Acción seleccionar la opción a ejecutar:  inscribir y cancelar 
o dar de baja actividades académicas; añadir, modificar y eliminar 
calificación o nota. 
 
Inscribir: indicar el número de clase y clase relacionada Rel1 (clase 
relacionada en caso de que la asignatura tenga sepadados los componentes 
teórico y práctico), y en el pestaña Modificaciones Generales se activa la 
casilla Cita.  Agregando secuencia con el + (más) se podrán inscribir dos o 
más asignaturas.  Oprimir el botón Enviar y finalmente Guardar.  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. 
 
Baja: indicar el número de clase del listado de materias inscritas que se 
despliegan una vez selecionada la lupa de la casilla Nro. De Clase.  
Agregando secuencia con el + (más)  se podrán cancelar o dar de baja dos 
o más asignaturas. 
 
Con el – (menos) se elimina de la lista una asignatura que no se requiera 
incluir en la inscripción o la cancealción o baja, esto podrá realizarse antes 
de oprimir los botones Enviar y Guardar. 
 
Añadir Calif: indicar el número de clase del listado de materias inscritas que 
se despliegan una vez selecionada la lupa de la casilla Nro. De Clase.  En la 
pestaña Unidades y calif en la casilla Entrada Calificación se podrá agregar 
de manera manual o con la selección de la lupa.  Oprimir los botones Enviar 
y Guardar.  Agregando secuencia con el + (más)  se podrán añadir otras 
calificaciones o notas. 
 
Modificar Calif: indicar el número de clase del listado de materias inscritas 
que se despliegan una vez selecionada la lupa de la casilla Nro. De Clase.  
En la pestaña Unidades y calif en la casilla Entrada Calificación se podrá 
reemplazar de manera manual o con la selección de la lupa.  Oprimir los 
botones Enviar y Guardar.  Agregando secuencia con el + (más)  se podrán 
modificar otras calificaciones o notas. 
 
Eliminar Calif: indicar el número de clase del listado de materias inscritas 
que se despliegan una vez selecionada la lupa de la casilla Nro. De Clase.  
Oprimir los botones Enviar y Guardar.  Agregando secuencia con el + (más)  
se podrán eliminar otras calificaciones o notas. 
 
Si la acción ejecutada se registra con éxito se indicará con la palabra 
Correcto en reemplazo de la palabra Pendiente.  Caso contrario 
mostrará la palabra Errores y sobre ella se despliega el comentario para 
su visualización y ajuste. 
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3. Petición Inscripción: 
 
Seleccionar Inscripción Estudiantes: 

 
 
Esta funcionalidad tiene habilitadas las opciones:  inscribir y cancelar o 
dar de baja actividades académicas, añadir, modificar y eliminar 
calificación o nota; para ejeutarlos seleccionar el ítem Petición de 
Inscripción 
 

 
 
En la pestaña Añadir un Valor registrar el ID del estudiante, grado 
académico y el ciclo lectivo o período académico en el cual se realizarán 
las transacciones. 
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En la casilla Acción seleccionar la opción a ejecutar:  inscribir y cancelar 
o dar de baja actividades académicas; añadir, modificar y eliminar 
calificación o nota. 
 
Inscribir: indicar el número de clase y clase relacionada (clase relacionada 
en caso de que la asignatura tenga sepadados los componentes teórico y 
práctico), y en el cuadrante Otras Sustituciones activar la casilla Cita.  
Agregando secuencia con el + (más) se podrán inscribir dos o más 
asignaturas.  Oprimir el botón Enviar y finalmente Guardar.  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. 
 
Baja: indicar el número de clase del listado de materias inscritas que se 
despliegan una vez selecionada la lupa de la casilla Nro. De Clase.  
Agregando secuencia con el + (más)  se podrán cancelar o dar de baja dos 
o más asignaturas. 
 
Con el – (menos) se elimina de la lista una asignatura que no se requiera 
incluir en la inscripción o la cancealción o baja, esto podrá realizarse antes 
de oprimir los botones Enviar y Guardar. 
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Añadir Calif: indicar el número de clase del listado de materias inscritas que 
se despliegan una vez selecionada la lupa de la casilla Nro. De Clase.  En el 
cuadrante Sustitución en la casilla Entrada Calificación se podrá agregar de 
manera manual o con la selección de la lupa.  Oprimir los botones Enviar y 
Guardar.  Agregando secuencia con el + (más)  se podrán añadir otras 
calificaciones o notas. 
 
Modificar Calif: indicar el número de clase del listado de materias inscritas 
que se despliegan una vez selecionada la lupa de la casilla Nro. De Clase.  
En el cuadrante Sustitución en la casilla Entrada Calificación se podrá 
reemplazar de manera manual o con la selección de la lupa.  Oprimir los 
botones Enviar y Guardar.  Agregando secuencia con el + (más)  se podrán 
modificar otras calificaciones o notas. 
 
Eliminar Calif: indicar el número de clase del listado de materias inscritas 
que se despliegan una vez selecionada la lupa de la casilla Nro. De Clase.  
Oprimir los botones Enviar y Guardar.  Agregando secuencia con el + (más)  
se podrán eliminar otras calificaciones o notas. 
 
Si la acción ejecutada se registra con éxto se indicará con la palabra 
Correcto en reemplazo de la palabra Pendiente. Caso contrario mostrará 
la palabra Errores y en el cuadrante Mensajes Error, se observará para su 
ajuste. 
 
Con el – (menos) se elimina de la lista un registro que no se requiera incluir, 
esto podrá realizarse antes de oprimir los botones Enviar y Guardar. 
 
LISTA DE ESPERA 
 
1. Por el visor de consultas en la ruta: 

 
• Perfil de programa: gestión de tramites/visor de consultas 
• Perfil de departamento: gestión docente y labor/visor de consulta 

La consulta se llama UCA_LISTA_ESPERA 

 
2. En el visor  se realiza la búsqueda por departamento y semestre. El 

listado se puede descargar en Excel. 
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3. El estudiante queda inscrito en lista de espera en la clase que 

selecciono en la cita de inscripción. 
 

4. También se puede verificar los estudiantes que solicitaron espera en 
la lista de clases 

 
Perfil de programa: inscripción de estudiantes/lista de clase 
Perfil de departamento: gestión de clases y horarios/lista de clase 
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A continuación se puede visualizar el orden en el que los estudiantes 
solcitaron cupo por lista de espera 
 

 
 

5. Si el departamento solicita aumentar los cupos a registro académico, 
se correrá un proceso que automáticamente cambia el estado de 
espera a inscrito teniendo en cuenta el orden en el cual los 
estudiantes solicitaron cupo. Es decir, si aumentan 2 cupos y hay 7 
estudiantes en espera, quedaran inscritos lo estudiantes que se 
encuentren en la posición 1 y 2. 
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6. Por la función de petición de inscripción se puede realizar cambio de 

posición de un estudiante en caso de tener mayor prioridad sobre los 
otros estudiantes de la lista de espera. 

 
 

7. Si se requiere inscribir a un estudiante que no se encuentra en lista 
de espera y tiene prioridad, primero se debe hacer la inscripción en 
lista de espera y posterior a esto realizar otra petición de inscripción 
para modificar la posición del estudiante 
 

8. Si se desea dar de baja un estudiante de lista de espera, por petición 
de inscripción se debe hacer la cancelación 

 
9. En caso de que se cree un grupo nuevo, se debe dar baja a los 

estudiantes que solicitaron cupo por lista de espera y posterior a esto 
se deben inscribir en el nuevo grupo. 

 

4. Resumen de Inscripción: 
 
Seleccionar Orientación Académica: 
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Esta funcionalidad permite visualizar las materias inscritas para un 
estudiante en un período determinado; para ejeutar seleccionar el ítem 
Resumen de Inscripción 
 

 
 
Registrar el ID del estudiante, el grado académico y el ciclo lectivo o período 
académico y oprimir el botón Buscar 
 

 
 
Oprimir Ver Todo para visualizar los registros, muestran por defecto tres items. 
 
Al seleccionar la lupa contigua al Nro de Clase se podrán visualizar los detalles, 
con el botón Volver a Resumen Inscripción, ubicado en la parte inferior de la 
página se regresa a las asignaguras inscritas 
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5. Listas de Clases: 
 
Seleccionar Orientación Académica: 

 
 
Lista de Clases permite observar los estudiantes inscritos en una 
actividad de un período determinado; para ejecutar seleccionar el ítem 
Lista de Clases 
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Registrar datos como ciclo lectivo o período académico y Nro. de catálogo; o 
ciclo lectivo o período académico  y Nro de clase, y oprimir el botón Buscar 
 

 
 
Con la ícono indicativo de excel se podrá descargar la lista de los estudiantes 
para su gestón de manera independiente, en caso de requerirse. 
 
Con la opción Notificar Alumnos Selec Desde se podrán enviar notifiaciones a los 
estudiantes seleccionados en la casilla Selección o activándolos todos desde el 
botón Selec Todo 
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Una vez digitado el texto a remitir a los estudiantes seleccionados, oprimir el 
botón Enviar Notificación. 
 
Con el botón Volver a Listado de Clases se regresa a la página anterior 
 

6. Cita de Inscripción de Alumnos: 
 
Seleccionar Orientación Académica: 

 
 
Se podrán asignar nuevas citas de inscripción de materias en un período 
determinado, mientras estén habilitadas las incripciones en línea y por 
soicitud del estudiante; para ejecutar seleccionar el ítem Cita de 
Inscripción de Alumno. 
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Indicar la sesión, en el caso en que por defecto no esté registrándola 
automáticamente el sistema, activar la casilla Usar Límite Sesión Ccl/Lvo 
 

 
 
Orpimir la casilla Buscar Cita ubicada en el cuadrante Citas Inscripción, 
desde donde se podrá asignar la nueva cita al estudiante de manera 
manual, es decir buscando la fecha disponible con el calendario 
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Con la casilla Extraer Citas se visualizarán las disponibles y de allí desde 
Seleccionar Cita se podrá escoger la fecha con su horario.  
 

 
 
Indicada la fecha y hora, ésta se carga en la página inicial en el 
cuadrante Cita Inscripción 
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Al final Guardar y queda la cita asignada al estudiante 
 
El programa podrá reasignar la cita, solo si el estudiante ya tuvo una 
programada en dicho período de manera masiva por el área 
competente, el programa no puede generar una cita por primera vez a 
un estudiante en el período. 
 

7. Historial de Inscripciones: 
 
Seleccionar Orientación Académica: 

 
 
La funcionalidad permite verificar los datos registrados de una inscripcón 
o cancelación o baja de una asignatura para un estudiante determinado; 
para ejecutar seleccionar el ítem Historial inscripciones 
 

 
 
En la casilla Institución Educativa con la lupa seleccionar UCALD y 
Buscar: 
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En la casilla ID se registra el identificador del estudiante y con los 
demás campos esta página permite filtrar para mayor precisión la 
búsqueda, ejemplo:  grado académico, ciclo lectivo o período 
acadèmico, número de clase, entre otros. 
 
 

 
 
 
Con el siguiente ícono se visualizarán los detalles 
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Podrán visuaizarse los datos del uuario que registró la transacción en el 
sistema y su ID, el ciclo lectivo, el número de clase, catálogo, etc.  En la 
columna Est Det Petición Inscripción se visualizará si la transacción 
(inscripcion o cancelación de una asignatura) fue realizada con éxito con 
la letra S, si generó error E y P si se encuentra pendiente.  
 

8. Notas: 
 
Seleccionar Orientación Académica: 

 
 
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 visulizarán las materias a cargo del docente, y de dicha 
selección se podrán desplegar los datos. 
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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 por parte de los 
docentes. 
 

 
 

9. Matriz Disponibilidad: 
 
Seleccionar Orientación Académica: 

 
 
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 nuemro de estudiantes que tienen 
inscripción en el un horario: 
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Los campos en color amarillo determinan espacios ocupados por los 
docentes 
 
Los campos en 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 muetran los horarios disponibles para docentes y 
estudiantes. 
 

 
 
Con el enlace de color azul – Inscritos, se puede visualizar información 
relcionada con ID y nombre de los estudianes, documento de identidad,  
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correo electronico, ID del curso, número de clase y nombre de la 
materia: 
 

 
 
 

C. Módulo   información de cursos
 
CONTENIDO 
 

1. Búsqueda de Clases 

2. Horarios de Clases 

3. Búsqueda de Catálogo de Cursos 

4. Hoja Vida Programa Académico 

 

1. Búsqueda de Clases: 
 
Seleccionar Información de Cursos: 

 
 
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. Horarios de Clases: 
 
Seleccionar Información de Cursos: 

 
 
A través del ítem Horarios de Clases se visualizarán los datos de un 
curso programado, en los campos se registran los datos como por 
ejemplo Ciclo Lectivo (período académico), Nro. Catalogo o Nro. Clase y 
se pulsa Buscar.   
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En la parte inferior se visualizarán los grupos programados y de allí se 
podrá activar dede la columna Nro Clase la que se requiere verificar. 
 

 
La primera pestaña Reuniones muestra datos generales, además el 
horario, fecha de inicio y terminación y docente asignado 
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En la segunda pestaña Control de Inscripción, se visualiza información 
relacionada con el registro de estudiantes y cupo máximo permitido 
 

 
  

3. Búsqueda de Catálogo de Cursos: 
 
Seleccionar Información de Cursos: 

 
El catálogo de cursos es el repositorio de todas las acrividades 
académicas creadas por los departamentos, su consulta se realiza 
seleccionado el ítem Búsqueda de Catálogo de Cursos 
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El recuadro con las letras del abecedario, facilita la búsqueda de los 
departementos, activando 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. 
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4. Hoja Vida Programa Académico: 
 
Seleccionar Hoja Vida Programa Académico: 

 
 
Esta funcionalidad es solo de consulta y muestra información del 
programa; para ejeutar 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 
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D. Módulo   gestión de trámites
 
CONTENIDO 
 

1. Gestión Adm. de Trámites 

2. Resolución de Grados 

3. Visor de Consultas 

 

1. Gestión Adm. de Trámites: 
 
Seleccionar Gestión de Trámites: 

 
 
Gestión Adm. de Trámites, permite gestionar y consultar los trámites de 
grados; para acceder seleccionar el ítem Gestión Adm. de Trámites. 
 
En la siguiente guía se encuentran en detalle, los pasos sobre la gestión 
y la consulta de los trámites de grado que debe adelantarse desde los 
programas:   
 
https://www.ucaldas.edu.co/portal/wp-
content/uploads/2020/12/Guia_Programas_2021.pdf 
 

2. Resolución de Grado: 
 
Seleccionar Gestión de Trámites: 
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La función Resolución de Grado, permite registrar la resolución y los 
datos para iniciar el proceso de grado por parte de los estudiantes; para 
acceder seleccionar el ítem Gestión Adm. de Trámites. 
 
En la siguiente guía se encuentran en detalle los pasos sobre el registro 
de la resolución y los datos por parte de los programas: 
 
https://www.ucaldas.edu.co/portal/wp-
content/uploads/2020/12/Guia_Programas_2021.pdf 
 

3. Visor de Consultas: 
 
Seleccionar Gestión de Trámites: 

 
 
Para acceder seleccionar el ítem Visor de Consultas, corresponde a una 
herramienta que facilita la consulta de datos en el sistema. 
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En las columnas Ejecutar HTML, EXCEL, XML se indica la presentación o 
aplicativo donde se descargarán los datos,  en una nueva ventana se 
regsitrará información concreta sobre la consulta, ejemplo 
 
Consulta sobre el estado de trámite de grados: ETY_CONSULTA_GRADO, se 
debe ingresar el grado académico, programa y semestre y activar con 
Ver Resultado 
 

 
 
Consulta de cupos e inscritos en una materia:  
ETY_GRUPOS_INSCRITOS_CUPOS, registrar la orgaización académica o  
departamento y el ciclo lectivo o período académico 
 

 
 
Para buscar una consulta, en el campo comienza por se registra el 
símbolo % y seguido un identificador o palabra de la consulta de la que 
no se conoce su nombre;  desde la columna Añadir a Favoritos se graba 
en la parte inferior de la lista para próximos ingresos al visor y facilitar 
la ubicación 
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D. Módulo   finanzas alumno
 
CONTENIDO 
 

1. Recibos de Pago Estudiantes 

2. Cuenta de Alumno 
 

1. Recibos de Pago Estudiantes: 
 
Seleccionar Finanzas Alumno: 

 
 
Recibos de Pago Estudiantes, es una consulta por estudiante que 
muestra los recibos pendientes de pago y permite descargarlos en 
formato PDF; para acceder seleccionar el ítem Recibos de Pago 
Estudiantes. 
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Desde la columna Recibo de Pago Original se descarga el recibo, las 
otras columnas tienen datos generales de cada documento como por 
ejemplo la fecha de vencimiento y ciclo lectivo. 
 

 
 

2. Cuenta de Alumno: 
 
Seleccionar Finanzas Alumno: 

 
 
Cuenta de Alumno tiene el detalle de cada uno de los recibos de un 
estudiante determinado; para acceder seleccionar el ítem Cuenta de 
Alumno 
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Desde el campo Detalles Cuenta se activa la siguiente página con los 
factores liquidados e incorporados en dicho recibo 
 

 
 
Con el campo Información Académica, se podrán revisar los ciclos 
lectivos en los ue está activo con su respectivo plan académico e 
inscripción 
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Activando el campo Plan Académico se observa para el ciclo lectivo 
seleccionado el plan asociado 
 

 
 
Con Volver se regresa a la anterior página y desde allí con el campo 
Inscripción se visualizan las asignauras inscritas 
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