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MANUAL
REGISTRO ACADEMICO ASIGNATURAS DE POSGRADO

Fecha de Elaboracidon: Noviembre 7 de 2013.

El proceso de registro académico de asignaturas de los estudiantes de Posgrado cambia a partir del periodo
académico 2014-1 y se realizard Unicamente a través de la sesidn de servicios académicos del estudiante en las

fechas establecidas por la Secretaria General.
A continuacion se indica la metodologia para realizar con éxito el registro de asignaturas:

1. REVISAR EL ESTADO ACADEMICO
El estudiante debe revisar su estado académico antes de iniciar el proceso de registro de asignaturas.
Para consultar el estado académico, usted debe ingresar a su sesion de servicios académicos asi:
a) Ingresar al portal web de la ESCUELA: www.escuelaing.edu.co
b) En el menu principal seleccionar: COMUNIDAD y el Submeni: ESTUDIANTES
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c) Buscar en la parte inferior derecha el enlace para acceder a la sesién de Servicios académicos:
d) Para acceder a la sesion de Servicios académicos usted debe ingresar la siguiente informacion:
e Usuario: Es el nimero de carné
e Contrasena: Contrasefia que usted cambid y que tiene registrada. Si no le funciona, intente
con el ndmero de documento sin puntos, comas o guiones; de lo contrario debe comunicarse
con la oficina de registro para reiniciar su contrasefa.


http://www.escuelaing.edu.co/
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e) Se abre el menu con los Servicios académicos del estudiante y en la parte superior se reflejan los datos
del estudiante: Nombre, Estado, Plan de estudios, Programa y Fecha.

Desarrollado por OSIRIS
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e 0 dia
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ormbre: MO MORENG PAOLA ANDREA _Estad Plan de Estudios: 1

: PE 3 o: Po.Registro
rogramas MAESTR{A EN DESARROLLO Y GERENCIA INTEGRAL DE PROYECTOS  Semestre: 1 Facha: 08 Nov 2013 09:37:26

£ Home = Anterior 8l cerrar

Servicios Académicos

1. Cambiar clave Senvicios Académicos
2. Consulta de notas
3.Plan de estudios
4.Pago por internet
b, Acta d
Elabo o
7. Consultar horario
Horari turas
9. Inscripei6n a cursos BU y otros

10. Encuesta Autoevaluacion-con fines de
registro calificado

1. Votaciones

[CONSULTAR EL ESTADO

o c— e
Mo
Programa: MAESTRIA EN DESARROLLD

Plan de Estudios: 1
- T3 Samestra: 1 Facha: 08 Hov 2013 09:37:26

v GEREMCI

f) Para poder realizar el registro académico de asignaturas, su estado debe ser: Po.Registro,
Po.Reintegro, Po.PruebaAcad.

g) Sisu estado es Po. No Pago, Po.Cancelado 6 Po.No contintio, el estudiante debe solicitar Reintegro y el
sistema no le permitira realizar el registro académico. Favor comunicarse con la Direccion del Posgrado
para que les indiquen el proceso de tramite de Reintegro.

h) Si usted tiene un estado diferente a los mencionados anteriormente, el sistema no le permitira realizar
el registro académico. El estudiante debe comunicarse con la Direccién del Programa de Posgrado o la
Oficina de Registro para revisar su situacién académica.
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REGISTRO ACADEMICO DE ASIGNATURAS
Al ingresar a la sesién de servicios académicos, usted encontrard disponible un menu en la parte inferior
izquierda donde debe elegir el enlace: REGISTRO DE ASIGNATURAS.
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a) Antes de iniciar el proceso de registro de asignaturas, se recomienda al estudiante comunicarse con su
Consejero o Director para revisar su plan de estudio y definir las asignaturas que debe inscribir entre la
oferta de asignaturas ofrecidas para el periodo académico vigente.

b) Dentro de la sesién de servicios académicos — Registro de asignaturas: Se presentaran al lado
derecho las asignaturas obligatorias y electivas ofrecidas para su plan de estudios.

c) Alli el estudiante debe elegir la(s) asignatura(s) que inscribird para el periodo académico vigente asi:

1. En la(s) asignatura(s) que va a inscribir, debe seleccionar la casilla en blanco que tiene por
nombre seleccione frente a la asignatura deseada, este proceso se realiza con el botdn
izquierdo del mouse (raton).

2. Luego se debe oprimir el enlace Inscribir.

N Y T .
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Registro de Asignaturos

Asignaturas nscrtas Asigaaturas disgonibles que puede | nacsibe

' Seleccionar la(s)
asignatura(s) a
inscribir.
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3. La(s) asignatura(s) seleccionadas quedaran inscritas en el lado izquierdo de la pantalla con un
mensaje que dice Solicitud Aceptada, siempre y cuando cumpla con los requisitos de la
asignatura.

£t Home = Anterior 8l cerrar

Registro de Asignaturas

Cédigo -
Grp

‘suv{n]
Grp(2)

[sMp1(0) [ S HBAP(M)

| @rp(1)

HSAP(M)

HSLB{M)

TAMB(M)

TRDA(M)

4. Si el estudiante quiere corregir alguna asignatura inscrita, debe seleccionarla(s) en el costado
izquierdo y oprimir el boton Quitar para modificar su registro.

5. Usted puede realizar todos los cambios y modificaciones que desee al registro académico dentro
de las fechas establecidas por la Secretaria General.

Seleccionar la(s)
asignatura(s) que
desea corregir o quitar
de su registro.

6. Recuerde que antes de hacer el registro de asignaturas usted puede consultar el horario
semanal o todo el calendario académico de una asignatura en la parte inferior de la ventana de
Registro de Asignaturas con titulo Buscar Horario Asignatura, para evitar cruces de horarios.

- En la casilla de consulta usted debe ingresar el cddigo o nombre de la asignatura y en la
parte inferior podra consultar el Horario Semanal o el Calendario Académico
(Cronograma de las fechas y horario de las asignatura) y oprimir el botén Buscar
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Buscar Horario Asignatura
Céd Asignatura: TIGI(M) e

Horario Semanal @  cCalendario

- Al realizar la busqueda se abrird una pagina donde se muestra la informacion de la
respectiva consulta:

1. Horario Semanal: 2. Calendario Académico:

CALENDARIO ACADEMICO
HURARIO SEW\NAL | ASIGNATURA: Trabajo de Investigacién MGIN-TIGI{M) PERIODO: 2013-3
ASIGNATURA: Trabajo de Investigacion MGIN-TIGI(M) PERIODO: 2013-3

Dia Grupo Facha Hora Salén

Sabado 1 10/08/2013 1430 cam
Sabado

17/08/2013 1430 cAm

[ Dia [Grupo [ Hora Ini [HoraFin [  Salén
| sabade [ 1 [ 1430 [ 1600 | cam

1
Sébado 1 24/08/2013 1430 =
Sébado 1 31/08/2013 1430 cam

7. Recuerde que una vez se cierra el proceso de Registro de Asignaturas en la fecha
establecida por la Secretaria General, se le generara la orden de matricula
correspondiente al periodo académico de acuerdo con el Registro de Asignaturas
que usted inscriba, (Asignaturas y créditos) y que una vez se deshabilite la opcién de
Registro en el sistema, las modificaciones solo podran ser realizadas por medio de
autorizacion de la Direccion del Posgrado.

8. Una vez termine el proceso de registro de asignaturas, puede salir de la sesidén de servicios

académicos en la parte superior derecha en la opcion Cerrar
.@ Home = Anterio

Registro de Asignaturas

3. CONSULTA DE HORARIO

Una vez finalizado el Registro de Asignaturas, el estudiante podra consultar su horario en el menu de
servicios académicos en el enlace: CONSULTAR HORARIO.
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1. Cambiar chave Seevicios Acashmicon
2 Contuts de netas
3 Plan o4 estutios
4.P330 pot inkemet

9 nacripidn a curses BUy oros

10 Encussta Autsevaliacién-can foes de
1epEN0 CaAca0

12 Registo de asignateras
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El horario de clase informa los nombres de las asignaturas, las fechas en las que estan programadas, la hora
de inicio de clase y el salén asignado asi.

2 Home = anterior 8l cerrar

Horario de Clase

[ ASIGNATURA FECHA HORA | sAlon
rrnolacis [2013-08-14 oo100:00.0 ) [a-a01

[2013-08-14 oo:00:00.0 700 [a-301
[2013-08-25 00:00:00,0 700 [A-an1
[2013-08-28 oow0:00.0 ) [a-a01

[2o1-03-12 no100:00.0 £ [Frzo1
[2015-03-11 00:00:00.0 700 [0t
[2012-09-25 0oi00:00.0 700 [-z01
[201-03-25 no100:00.0 £ [Frzo1
[2o1a-10-05 00:00:00.0 a0 [0t
[2012-10-08 00i00:00.0 700 [A-z0x
[2o1e-10-23 noi00:00.0 700 [Frzo1

[Fozs-10-23 noon:oo.0 EE [a-s01
[20z3-11-08 noi0mi00.0 230 [A-s01
[2013-11-0¢ ooo0:00.0 700 [a-a01

[Z013-11-20 ooion:00.0 700 [a-301
[2013-11-20 00:00:00.0 EE [A-a01

[2013-12-04 oo100:00.0 ) [a-a01

[2013-12-04 oo:00:00.0 700 [a-301
[2013-08-10 00:00:00.0 700 D304 -E
[2013-08-10 oo00:00.0 ) D-204-€

[2013-03-17 oo00:00.0 700 D-204-E
[2015-08-17 00:00:00,0 EE D304 -E

Sin embargo solicitamos su colaboracion para consultar los horarios antes del inicio de clases, debido a que
pueden estar sujetos a cambios sin previo aviso.

REGISTRO DE ASIGNATURAS ADICIONALES AL PLAN DE ESTUDIO

Usted tendra una Unica oportunidad para registrar asignaturas adicionales a su plan de estudio y la
Secretaria General ha definido un dia especifico para inscribirlas y su aceptacion dependera de cumplir los
requisitos de la asignatura (Si hay lugar a ellos) y de los cupos disponibles.

Las asignaturas registradas durante este dia quedaran en la historia académica como Adicionales y seran
incluidas en la 6rden de matricula, se deben cursar, se calificaran y la nota registrada hara parte de su
historia académica y saldra en los certificados de estudios, pero no haran parte del promedio acumulado.

El cobro de estas asignaturas se incluird en la érden de matricula del periodo académico vigente y el valor
del crédito corresponde al del posgrado al que esta inscrito el estudiante.

Se informa a los estudiantes que durante este dia, el sistema no aceptara modificaciones al registro inicial
de asignaturas de su plan de estudio (Obligatorias y Electivas), que fueron inscritan previamente.

Para el registro de asignaturas adicionales, se habilitara una opcion dentro del vinculo Registro de
asignaturas donde se puede buscar la asignatura por nombre o cddigo:

( Registro de Asignaturas

se
Asignatura:
o ambiental y

|codigo -
G

cuaD(M) [ 4

IASV(E) [ Impacte

2 =]

Buscar Asignaturas Adicionales que desea registrar

. Grp(1)
Deshabilitado durante TRG2(M)

prHO(M) | 4 1 adigo o no n Ejernplo: SMDI(

Trabajo de Grado (2) 2
. . crp(1) scuam) | =2 1
el dia de registro de e—
. - swormy | 2 1
asignaturas adicionales

Habilitado Gnicamente e rem oo ~eaten et
durante el dia de Cdigo o nombre asginaturs: Eiemplos SMBI(M)
registro de asignaturas

adicionales
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Al buscar la asignatura se abre una ventana que muestra la(s) asignatura(s) que coincidan con el parametro
de busqueda:

Seleccione la o las asignaturas a registrar

|Cc':digc |Hcmbre |Grupc |Créditcs |Se|e::icne

|IAMB[N] | Impacto Ambiental | 1 | 4 ||:| Selecciona la
|IAMB[N] | Impacto Ambiental | 1 | 4 ||:| asignatura

| PRIA(M) | Proyecto de Impacto Ambiental | 1 | 1 | I:‘

m

En esta ventana el estudiante selecciona la asignatura a inscribir y oprime la tecla INSCRIBIR, después se
muestra un mensaje con la informacion del resultado de la solicitud.

Respuesta a su solicitud

Solicitud aceptada para asignatura: IASV(E)

No hay cupo para asignatura: PRIA[M)

"Recuerde gue este proceso es valide dnicamente an el moments que se realice vy legalice el pago del misme
De acuerdo con esta sclicitud se generara la orden de matricula gque correspondera al nimero de craditos de
las asignaturas inscritas. Secretaria General.”

La(s) asignatura(s) seleccionadas quedaran inscritas en el registro académico (costado izquierdo de la
ventana de Registro de asignaturas con un mensaje que dice Solicitud Aceptada, siempre y cuando
cumpla con los requisitos de la asignatura y haya disponibilidad de cupo en el grupo.

Si se equivoca en el registro de la asignatura, el sistema Unicamente le va permitir modificar asignaturas
inscritas durante ese dia.

GENERACION, CONSULTA Y PAGO DE ORDENES DE MATRICULA

Una vez se cierra el proceso de Registro de Asignaturas en la fecha establecida por la Secretaria General, se
procede a generar las ordenes de pago de acuerdo al registro y el niUmero de créditos de las asignaturas
inscritas por cada estudiante y quedaran disponibles para consulta y pago en una fecha posterior que sera
informada en el cronograma.

Usted puede consultar y pagar su orden de matricula asi:

Ingresar al portal web www.escuelaing.edu.co

En el menu principal seleccionar el ment: COMUNIDAD vy el Subment: ESTUDIANTES

3. En la parte inferior izquierda hay un menl donde encuentra un enlace con el nombre: PAGOS EN
LINEA

N =


http://www.escuelaing.edu.co/
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4. A continuacién se abre una ventana y usted debe elegir el enlace: ESTUDIANTE ANTIGUO
5. Les va a solicitar la siguiente informacion:

a. No. Usuario: Es el nimero de carné

b. Contraseia: Contrasefia que usted cambid y que tiene registrada. Si no le funciona, intente

con el nimero de documento sin puntos, comas o guiones; de lo contrario debe comunicarse
con la oficina de registro para reiniciar su contrasena.
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6. Luego se abrird una ventana donde deben elegir el enlace: DERECHOS DE MATRICULA y continGian
el proceso con la firma del Acta de Matricula Virtual.

7. El siguiente paso es seleccionar la orden de matricula que dice: MATRICULA POSGRADO -
PENDIENTE DE PAGO y dar click en CONSULTAR ORDEN

8. Se abre una ventana con todos los datos de la orden de matricula y deben oprimir el logotipo que dice:
PAGOS ON LINE.NET (Para cualquier medio de pago)
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Otros conceptos Valor

DESCUENTO DE EGRESADO 10% $ 116000

EXTEMPORANEIDAD $ 58000

I &

En esta ventana también se reflejan los descuentos, favor revisar la informacion y las fechas de pago
Ordinario y Extraordinario. Si tiene alguna inquietud respecto a la liquidacion de la 6rden de matricula,
favor comunicarse con la Direccién del Posgrado.

10. Se abre una ventana con todas las opciones de pago:

e
Pagos con tarjeta L) & VISA ar pagar en fe<thvo, kuprie el comprobante con ¢l cAdigo: 06 bera: en cusiquer sucursal el BANGO DE OCCIDENTE, BANCO

: SANTANDER ¥ BANCO B8VA ©
NoTA: st o 0 ——

a) Tarjeta de crédito.

b) Tarjeta de débito.

c) La opcion para imprimir el recibo de pago (Otras opciones de pago y pago en bancos). Si
selecciona esta opcién le aparece otra ventana con el recibo de pago que puede imprimir si
selecciona en la parte inferior el enlace de Imprimir. Esta impresion la debe hacer en
Impresora Laser y le van a salir 2 copias (1 para entregar en el banco y 1 para conservar con el
sello de recibido del banco)
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1 Descripcién de la venta
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|
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debito

/ Onpcié Recibo pa
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11. Los estudiantes que van a realizar el pago de las 6rdenes de matricula con cualquier tipo de crédito

12.

13.

(Total o parcial), asi como aquellas que tienen algun tipo de beca 6 crédito Icetex; deben acercarse sin
excepcion a la ventanilla de Apoyo Financiero para legalizar el mismo (Bloque A — Ventanilla 2, Primer
Piso).

Los estudiantes cuyo pago total o parcial se va a realizar a través de empresas (Propias, Privadas,
Estado, Mixtas 6 en convenio); deben acercarse sin excepcion a la ventanilla de Apoyo Financiero para
legalizar el mismo (Bloque A — Ventanilla 2, Primer Piso).

Solicito su colaboracién para guardar los comprobantes de pago en cualquier modalidad y asi evitar
inconvenientes futuros.
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14. Le recordamos que debe tener vigente el nuevo carné Institucional que estd en circulacidon desde
Octubre de 2013. Este tramite es MUY importante, porque con él usted ingresa a la Escuela,
accede a servicios institucionales, obtiene descuentos de parqueadero, entre otros beneficios.





