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Glosario
Status
Se refiere al estado de procesamiento 
de un curso elegido por el estudiante. 

Acción
Hace referencia a los movimientos que 
se le pueden realizar a una 
determinada materia.

Resumen
Es el panel en donde se visualizan todos 
los movimientos realizados a las 
materias agregadas por el estudiante.

Inscribirse a clases
Es la opción en la cuál se realiza la 
búsqueda y adición de los cursos. 
Dentro de esta forma se puede ir 
visualizando la conformación del 
horario de acuerdo a los movimientos 
que se le vayan realizando a los cursos.

Planificar
Esta opción se utiliza para realizar 
diferentes horarios académicos (planes) 
como paso previo a la matricula. Se 
pueden guardar 3 planes (máx.) 
También se tiene la posibilidad de ir 
visualizando los cursos planificados.

Encontrar clases
Dentro de esta pestaña se efectúa la 
búsqueda de cursos. 

Inscripción
Se refiere al registro o adición de cursos 
para un determinado periodo 
académico.

Plan de estudios
Hace referencia a la carrera(s) en la cual 
está inscrito el estudiante.

Periodo
Lapso de tiempo habilitado para las 
actividades académicas.

Horario
Cuadro indicador de las horas en donde 
se visualizan los cursos posibles a 
tomar en el transcurso de la semana.

Planes
Se refiere a la elaboración previa de 
diferentes horarios académicos, con el 
objetivo de tener una idea anticipada 
de los cursos que se desean cursar en 
un periodo académico.

Materia
Hace referencia al departamento al que 
pertenece un curso.

Curso
Hace referencia al nombre de la 
asignatura.

Sección
Es el número del grupo 

Proyección
Muestra las materias que el estudiante 
tiene habilitadas para matricular en un 
determinado periodo académico.

Opciones PRINCIPALES
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OPCIONES PRINCIPALES
Proyección
Esta pestaña se encuentra en la forma 
‘Inscribirse a clases’, en él aparecen 
los cursos permitidos o habilitados a 
matricular en el periodo de un 
estudiante.

Planes
Esta pestaña se encuentra en la forma 
‘Inscribirse a clases’ , utilizada para 
matricular directamente un plan de los 
conformados en la opción ‘Planificar’.

Horario y Opciones
Esta pestaña se encuentra en la forma 
‘Inscribirse a clases’, muestra los 
paneles de ‘resumen’ y ‘Horario’. 

Elementos Principales
1.  Vía de Acceso 

2. Información del Estudiante

3. Menú de Opciones

4. Páneles Principales

2
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Menú de Opciones
Muestra las operaciones disponibles a realizar. 

Páneles Principales
Esta parte de la pantalla se divide en tres partes, la de arriba 
correspondiente a la opción seleccionada en el ‘Menú de Opciones’, y las 
dos de abajo muestran el resumen de las materias inscritas y el horario 
respectivo, con la opción de mostrar también los detalles del horario.

4
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Vía de Acceso
Ubicado en la parte superior izquierda de la pantalla, muestra la ruta de 
acceso al menú ‘Inscribirse a clases’. A la izquierda de este se 
encuentra el icono del menú inicio.

Información del Estudiante
Ubicado en la parte superior derecha de la pantalla, donde se encuentra 
el nombre del estudiante, la opción ‘Salir’ y los avisos/mensajes que 
tiene el estudiante.

1
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En esta sección se muestra la 
información referente a los cursos 
inscritos y las restricciones de acuerdo al 
número de créditos y horas asignadas.



PLANEACIÓN DE MATRÍCULA 
E INSCRIPCIÓN DE MATERIAS 
EN EL MODO 'PLANEACIÓN
Esta opción permite a los estudiantes planificar las 
materias a cursar en el periodo siguiente. Tiene la 
posibilidad de escoger cursos en la lista de horarios por 
programa, y posteriormente se puede inscribir un plan, 
total o parcialmente.
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Paso a Paso

3 Oprima el botón ‘Crear un nuevo Plan’

PLANEACIÓN DE INSCRIPCIÓN

4
Una vez en la ventana ‘Planificar’ se despliega la pestaña ‘Encontrar 
clases’. Busque la clase por título de curso, materia o número de curso.
Oprima el botón ‘Buscar’.

1 Seleccionar la opción 
‘Inscribirse a clases’ 2

Selecciona el periodo 
habilitado y oprime el botón 
Continuar
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Paso a Paso
5

Seleccione los cursos que desea inscribir. Luego presione el botón ‘Agregar 
curso’ en los cursos de interés. Para ver los grupos disponibles oprima el 
botón ‘Ver secciones’.  

6
En el panel de la parte inferior derecha aparecen los cursos agregados al 
Plan. Oprimir el botón ‘Guardar plan’. 

7
Poner nombre al plan en la 
ventana emergente. Oprimir 
el botón ‘Guardar’.

8
Para eliminar un curso del Plan, 
seleccionar ‘Eliminar’ en el 
campo ‘Acción’, luego oprimir 
el botón ‘Guardar plan’.
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Para eliminar o editar un plan ir a la pestaña ‘Seleccionar un plan’ y 
seleccione la opción que desea oprimiendo alguno de los dos botones 
(Eliminar, Editar).

8

Paso a Paso

Paso a Paso
INSCRIPCIÓN USANDO PLANEACIÓN

1 Seleccionar la opción ‘Inscripción de cursos usando planeación’

2 Selecciona el periodo 
habilitado y oprime el 
botón Continuar
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Paso a Paso
3

Ir a la pestaña ‘Planes’. Para inscribir todos los cursos seleccionados en el 
plan previamente realizado, oprima el botón ‘Agregar todas’. Si desea 
agregar únicamente algunos cursos del plan, seleccione la opción 
‘Agregar’ en la fila donde se encuentra la información de la clase.

4
Luego, en el panel ‘Resumen’ 
aparecerán con un status 
‘Pendiente’ los cursos 
agregados desde el plan. Para 
inscribirlos oprima el botón 
‘Enviar’.

5
En el panel ‘Resumen’ cambia 
el status de los cursos agrega-
dos a ‘Inscritos’. Saldrá el aviso 
de ‘Guardar con éxito’ para 
confirmar la operación realiza-
da.

6
Para eliminar un curso en el panel resumen seleccione ‘Borrar curso por 
Autoservicio’ en el campo ‘Acción de curso’. Luego presione el botón 
‘Enviar’

NOTA: A medida que se 
van inscribiendo los cursos 
en la ventana “Horario” el 
estudiante podrá visualizar 
su horario según se vaya 
formando.



INSCRIPCIÓN DE CURSOS 
EN MODO ‘PROYECCIONES’
Esta herramienta es utilizada para inscribir los cursos 
disponibles para el estudiante. Teniendo en cuenta que 
solo aparecerán las materias que cumplan con los 
requisitos necesarios (prerrequisitos, correquisitos, 
número de semestre aprobado).
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Paso a Paso

Seleccionar la opción 
‘Inscribirse a clases’

Seleccionar la opción ‘Proyecciones’, a continuación aparecerán los 
cursos permitidos a matricular en el periodo.
Oprimir el botón ‘ver secciones’ en la materia que desea.

4 Oprimir el botón ‘Agregar’ en el curso de interés.

11

INSCRIPCIÓN DE CURSOS EN MODO ‘PROYECCIONES’
Este será el modo principal de inscripción, en él se muestran las materias 
habilitadas a matricular en el periodo.

2
Selecciona el periodo 
habilitado y oprime el botón 
Continuar



VISUALIZACIÓN DE HORARIO
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Paso a Paso

5
En el panel ‘Resumen’ aparecerán los cursos agregados con status 
‘Pendiente’. Para inscribirlos, oprima el botón ‘Enviar’.

6 Luego de haber enviado, en la ventana ‘Resumen’, debe aparecer el status 
en inscrito y debe aparecer el aviso ‘Guardar con Éxito’ que confirma la 
inscripción de los cursos.
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Paso a Paso

7 Para eliminar un curso en el panel resumen seleccione ‘Borrar curso por 
Autoservicio’ en el campo ‘Acción de curso’. Luego presione el botón 
‘Enviar’



Preguntas Frecuentes

POSIBLES ERRORES
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Error de selección de Periodo

Error de Curso ligado Requerido

Error de Curso ligado Requerido

¿Si no me aparece un curso en 
‘Proyecciones’ lo puedo matricu-

lar?
No, de acuerdo con la cohorte y a los 
prerrequisitos de materias previa-
mente aprobadas estarán disponibles 
únicamente los cursos que pueden 

ser inscritos.

¿Cuántos planes se pueden hacer?
En la opción ‘Planificar’ se pueden 
crear máximo tres planes dentro del 

Autoservicio.

¿Hay alguna opción en donde se 
pueda agregar varias materias 

simultáneamente?
Se pueden crear planes (grupo de 
materias) dentro de la forma ‘Plan-

ificar’, para luego ingresar en la 

Este error se da cuando se intenta 
matricular una materia sin su 
correquisito. Por ejemplo, para ver 
materias como Física o Química es 
necesario matricular Laboratorio.

El error de selección de periodo se da
cuando se intenta continuar sin 
haber seleccionado el periodo para la 
inscripción.

El error de prerrequisito y puntaje de 
examen se da cuando se intenta 
matricular sin cumplir con los 
prerrequisitos exigidos. Por ejemplo, 
haber cursado una materia o estar en 
un determinado numero de semestre.

Error de Restricción de Programa

Este tipo de error aparece cuando se 
intenta matricular una materia que 
pertenece a un programa diferente al 
que esa estudiando.

forma ‘Inscribirse a Clases’ y 
seleccionar la pestaña ‘Planes’ para 
agregar varias materias simultánea-
mente con el botón ‘Agregar todas’.

¿Cómo me doy cuenta si matriculé 
un curso que estaba en proyec-

ciones?
En el Panel de ‘Resumen’ se puede 
ver los cursos que están disponibles 
para el periodo correspondiente y su 
estado en el campo ‘Status’, si el 
Status de un curso es ‘Inscrito’ 
quiere decir que está matriculado 

correctamente.

¿Por qué no me permite matricu-
lar un curso que tenía en un plan?
Esto puede pasar por cruce entre 
horarios de los cursos seleccionados, 



¿Necesitas ayuda?
Reportar el caso en el Sistema de Gestión de Solicitudes (SGS) :

1. Ingresar al enlace https://www.icesi.edu.co/solicitud_servicios

2. Presionar el botón ‘Reportar caso’

3. Seleccionar el proyecto Servicios y Recursos de Información (SYRI) 

4. En el asunto escribir ‘Solicitud de soporte en Matrícula’

5. Detallar la situación que se presenta en la descripción. 

6. Ingresar datos de contacto.

7. Adjuntar documentación adicional de ser necesario.

8. Presionar el botón ‘Enviar Reporte’.

También puedes escribirnos a:

  soporte-syri@listas.icesi.edu.co 
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por esto es importante cerciorarse de 
que los horarios de las clases no 
intervengan con otras al momento de 

hacer el plan.


