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Cémo usar el manual de usuario?

Para realizar correctamente el proceso de matricula web de pregrado es necesario
seguir detalladamente este manual, los siguientes items se encontraran en las
iméagenes para detallar la importancia que presentan:

@ Campo a describir.

©Detalla el enlace a seleccionar, resalta un campo para su registro o para
resaltarlo.

1 Nota: Si requiere asistencia técnica respecto a la aplicaciéon descrita en este manual, por favor
comuniquese con Soporte SYRI, de la universidad Icesi, al nUmero de teléfono 555 2334, exenciones:
8783 y 8757 (operaciones); 8786 (desarrollo de sistemas), y 8785 (procesos).
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Matricula portal web estudiantes de pregrado

Introduccion a la herramienta

El presente manual permite guiar el proceso de matricula a través del portal web para
los estudiantes de pregrado de la Universidad Icesi.

Precondiciones a tener en cuenta

El estudiante debe estar matriculado para el periodo en que realiza la matricula.

El estudiante no debe tener documentos pendientes por entregar.

El estudiante no debe tener cuentas pendientes por pagar en contabilidad.

. Si el estudiante fue retirado de la universidad debe de matricular con el director
de programa.

e. El estudiante debe tener actualizada la contrasefia de ingreso al portal, si fue
actualizada recientemente debe esperar cuatro (4) horas para poder ingresar.

f. El estudiante debe tener en cuenta qua la fecha y hora en la que va a iniciar el
proceso de matricula debe estar dentro del rango de fecha y hora de matricula
programada por el sistema.

oo

Descripcion y condiciones de campos

El proceso de matricula de pregrado a través del portal web, permite a los estudiantes
de pregrado matricular las materias que requieren cursar para el periodo académico
que iniciara.
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Procedimiento

1. Paso 1 - Ingresar a la matricula de pregrado

Manual — Matricula web de pregrado

Se debe ingresar en el explorador a la péagina principal de la universidad
ingresando la siguiente direccion: http://www.icesi.edu.co/

Seleccionar en la pagina principal de la universidad el enlace “Estudiantes”.

Seleccionar el enlace “Carreras de pregrado”
(http://www.icesi.edu.co/servicios_estudiantes.php).

En la seccién de Servicios en linea se observa en primer instancia el enlace
para la “Matricula académica”, al seleccionarlo se abre una ventana nueva del
explorador con la pagina de ingreso a la matricula.

Directorio Interna | Correo | A - Z | Mapa del Sitio | Contacto | English Version

TN oT ) P ACREDITACIGN INSTITUCIONAL
% ICESI ™ & &) DEALTACALIDAD

ral - § 1A Resolucién 4304 del 31 de mayo de 2010 del Ministerio de Educacién Naclonal
Inicio Facultades Programas Centros Investigacion Admisiones Becas y Financiacion Blisqueda persona

Acerca de Icesi -
_ Inicio + Carreras de pregrado Q + | 22
Informacién para Estudiantes pregrado
> Aspirantes
3 Estudiantes A continuacidn encontrara los servicios en linea, los reportes gue puede generar, |a informacion de la oficina
de admisiones y registro académico, la informacién financiera, los reglamentos y algunos otros enlaces de
Carreras de pregrado interés.

Programas de posgrado

» Egresados

> Empresas

» Profesores o= = el o
¥ Periodistas . . )
Servicios en linea Admisiones y registro Reglamentos
» Colaboradores
. - académico }
+ Matricula académica + Libro de deberes,
m « Actuslizacion de datos + Adiciones v cancelaciones derechos v normas
» Agenda o Notas parciales + Boletin informativo + Resolucién de Rectoria
. ; A No. 845 (Modificacidn

» Campus « Formulario POP + Calendario académico oo

i + Cursos de Computacién # Calendario para grados - '
> Biblioteca 5 + Cancelacon de semestre * Resoludén lista de
» Portal de revistas + Servicios de Multimedios ¢ Certificados + Biblioteca

" ¢ Cursos de verano .
3 Recursos en Linea ¢ Reservas de reaursos - + Salas de computo
fisicos + Readmisiones ) B
» Relaciones Internacionales - . - Enlaces de interés
+ Solicitud de contrasefia + Reguisitos para grados
» Bolsa de Empleo . - - . iversi
i + Cambio de contrasefia + Solicitud de carné * Bienestar Universitario
» Servicios de apoyo .. . + Departamentos
Reportes Informacion financiera .

» Galeria de Im3genes académicos

llustracion 1 Ingreso a la "Matricula Académica"
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2. Paso 2 - Autenticacion

En la pagina de inicio del proceso de matricula (llustraciéon 4) se debe ingresar la
informacidon requerida por los campos cédula/tarjeta de identidad y contraserfia,
respectivamente y luego presionar el botén “Iniciar Sesion”. Para esta parte del
proceso se debe haber actualizado previamente la contrasena.

% iﬁsﬁlgf . M Servicios de apoyo académico y administrativo

Sistemas de Informacion Web

Bienvenido a los sistemas de informacién Web de la Universidad Icesi. Por favor, ingrese su cédula o tarjeta de identidad y contrasefia para ingresar al sistema.

Cédula o T.I. @
! Contraseiia @

Iniciar Sesidn

Universidad Icesi Cali - Colombia | Calle 18 # 122-135 Pance | Teléfono
Derechos reservados @ 2010 - Politica de privacidad

llustracién 2. Autenticacion

3. Paso 3 - Iniciar matricula

Al iniciar sesion se despliega la pagina que se muestra en la ilustracion 3. En ella se
observa:

1) Numero de identificacion del estudiante
2) Caddigo del estudiante

3) Nombres y apellidos del estudiante

4) Cantidad de materias a matricular

5) Cantidad de materias pagadas

Al pulsar el botén “Iniciar Matricula” se accede a la lista de materias a matricular.
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%[H ol #| Servicios de apoyo académico y administrativo
; Sistemas de Informacion Web

SQ.

1 et 13 voom, WG it HLI!U‘?:MH-G k¥ m:smsm r-s.-:'::w:.-"n:‘
R aivides achatfinir teg diben persenalis of bermiaiy by milricaly

[-.‘.diq-:n Mombres
(4)rla!wias Matriculadas: & Materias Pagadas: Matriaula -::.-:Ia‘a

D ctrwicioes Cosste Voo Conptacin | oo Cudani |

"i"'w:..a ap [ tmat 5'11 asli dis -.'.'l 'e pia navegadores de UkEma geseracdn

":. af 'e‘vx desda ek

Fara mie su matniula pulse ¢ DoliNGE Mt Ve

| AL

S Cunn congutar ol cane e woa matiny, 'l;

523H | Fan 5551441

llustracion 3. Inicio de proceso matricula

4. Paso 4 — Consulta de cupos para una materia

Antes de presionar el botdn “Iniciar Matricula” se puede realizar la consulta de los
cupos disponibles para los grupos de las materias que se desean matricular,
siguiendo las siguientes instrucciones:

a. Presionar el enlace “en _este enlace” que se encuentra seguido de la siguiente
descripcion: ”Si desea consultar el cupo de una materia, haga clic...” como se
observa en la ilustracion 3.

b. A continuacién se despliega una ventana la cual permite ingresar el codigo de
la materia a consultar.
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(<) |8 https/fumwwicesiedu.cofportal/page/port: 2 ~ B & X Matricula de Estudiantes | |

{2 Consulta de Cupos - Windows Internet Explorer ol & /==

[ et icest du.co/partal/pls/partal/PSIAEPRE DYN_CONSULTA_ CUPC B

Servicios de apoyo académico y administrativo

Sistemas de Informacion Web

Consulta de Cupos

Digite el cédigo de la materia a consulff [) Consultar | -
Cerrar sesion

B i Constancia |

r Intemet sélo estd para de dltima 5
lvaScript y AJAX. Baja el Gltimo Intemet Explorer desde Microseft.com o
Mozilla Firefox desde GetFirefox.com.

inicier su matriculs pulse el botan de | INICIAF Matricula

lea consultar el cupe de una materia, haga clic en este enlace.

“alle 18 # 122-135 Pance | Teléfono 5552334 | Fax 5551441

rvados © 2014 litica de privacidad

llustracion 4 Ventana para consulta de cupos

c. En el campo que se enmarca de color rojo en la anterior ilustracion se debe
ingresar el cédigo de la materia a consultar; posteriormente, al presionar el
botéon “Consultar” se listaran los grupos para la materia con su respectivo
profesor, oferta, demanda y cupo disponible (llustracion 5).

= i fivmircesT edu.co/portal page/por: 30 ~ % Mstriculs de Estudiantes [ Ty &

{2 Consults de Cupos - Windows Internet Explorer fo] @ =]
|8 hispusfwanaicesi edu.co/portalfpls portal/PSLAEPRE DYH_CONSULT CUPC B

Servicios de apoyo académico y administrativo
Sistemas de Informacion Web

Consulta de Cupos

Digite el codigo de |a materia a consultar: 08200

§ . " ) fime ingrese: 2012-10-17 11:10:45 , dexds 19: 200.3.192.91. 5 =i =1 monsstenis camii su cnlasena
Materia: 08300 - Calculo diferencial
MNo olvides actuslizar tus dstos personsles ol terminar by matricula

Grupo Profasor Oferta | Demanda | Cupo

1 Johann Jaiver Sudrez Motato EH 32 3

2 Rafael Caiceds Valencia 35 25 10

2 Edvin Barrios Rivers 25 2 4 | Cancelaciones Constancia |

7 Cesar:z%:istseguams as a0 5

s r Internet sélo estd d ble para dores de dltima ¢
3 Emiliano Guzman Abeldez 35 23 2 [vaSecript y AJAX. Baja el Ultimeo Internet Explorer desde Microsoft.com o
Mozilla Firefox desde GetFirefox.com.

12 Emiliano Guzmin Arbeldez 35 22 13

5 Emiliane Guzmén Arbeldez a5 28 0 iniciar su matricula pulse el botdn de | INICiar Mafricula

11 Frank Didier Sudrez Matato 35 15 20

lea consultar el cupo de una materia, haga dlic en este enlace.

Recuerde que los grupes impares comesponden s la jornads diuma, ¥

los grupos pares a la jomada nocturna. - .
grupes p ! lombia | Calle 18 # 122-135 Pance | Teléfono 5552334 | Fax 5551441

Derechos reservados © 2010 - Politica de privacidad

llustracidn 5 Lista de grupos consultados para una materia
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5. Paso 5- Materias a matricular

Al iniciar la matricula, se procede a seleccionar el grupo para cada una de las

materias a matricular de acuerdo a la lista que se despliega en pantalla donde
se observa el cdodigo de la materia, el nombre de la materia, el tipo de la
materia, el grupo y si presenta cupo 0 no; si la materia no tiene cupo se
observarad un X como se observa en la siguiente ilustracion:

Manual — Matricula web de pregrado

m Extracurriculares  Cursos de Verano | Computacidn | Cancelaciones ' Constancia |

Materias Matriculadas; 0 Materias Pagadas: Matricula Complets

Mo olvide pulszr el botdn de Finzlizar Matriculz parz que los ambios
sean parmanentes, despuds de 15 minutos sus cambios temparales seran borados,

Para consultar el cupo de una materia, haga clic sobre sunombre en el listado,
5idasea consultar el cupo de otras materias, haga clic en este enlace.

Cadigo Nombre Tipo Materia ~ Grupo  Cupo
19710 Arquitactura ds saftvars Curricular [ ] "
09331 Gerancia de proyactos de T.L, Curricular I v
19571 Lenquajes de cuarts ganeracion Curricular iR v
09521  Proyecto de grado II - 818 Curricular 0w i
09714 Sequridad Curricular 0 '@
09645 Mejoramiento continua en desarrollo da softvare Profesiona [ v
03634 Disafio da videojueqos Profesiona [ "
05720 Seminario sabre nusvas tecnologias Prafesiona [ v
12097 Fundamentos de disefio para Inganiaria Profesiona o~ }
24051 Btica v Economis Bticz 0~ X
24037 Bfica y Democracia Ftica 0~ v
24053 Bica ¥ organizacionas Bticz 0 X
X

24075 Bfica y tacnologia Ftica I 4

Electivas liberales: AR [Artas), CE (Culturas axtranjzras
LI {Literatura), HF [Histaria v filosaffa), 5 (Esté

Ciendias socialas), F1 (Filosofia), HI (Historia),
) PC (Problemas calombianes),

Si una materia aparece sin grupo es porque no hay cupa dispanible en ella.

[ Guardar Cambios ][ Finalizar Matricula ]

llustracion 6. Lista de materias

Para seleccionar el grupo que se encuentra disponible se debe desplegar la lista

I * asociada a cada materia debajo de la columna etiquetada como “Grupo”.
Por ejemplo, si se quiere matricular la materia “Arquitectura de software” en
algun grupo, se da clic sobre la lista desplegable como se muestra en la
ilustracion 7.
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m Extracurriculares Cursos de Verano Computacién | Cancelaciones Constancia |

No olvide pulsar el boton de Finalizar Matricula parz que los cambios
sean permanentzs, despuds de 15 minutos sus cambios temporales serdn borrades,

Para consultar el cupo de una materia, haga clic sobre su nombre en el listado.
Sidesea consultar el cupo de otras materias, haga clic en este enlace.

Codigo Nombre Tipo Materia Grupo  Cupo
09710 Arquitactura da softvare Curmicular 0| s
09331 Gerancia de proyectos da T.1. Curmicular g v
09571 Lenguaies de cuarta generacian Curmicular 0o v
09621 Proyecto de grado 11 - 515 Curricular 0 v
09714  Ssquridad Curricular ar X
03645 Mejoramiznto continuo en dasarrollo de softvars Profesiona [/ 4 v
N9A%4  Disafin da videninanns Prafesinna n v o

llustracion 7. Seleccidn de grupos

Si la materia no tiene algun grupo asociado esto se debera a que no hay cupo
disponible para la materia.

Después de seleccionar el grupo, el sistema informara a través de una ventana
lo siguiente: “No olvide presionar el botén [Guardar cambios] para guardar los
cambios” es importante tener esto en cuenta para que no se pierdan las
actualizaciones realizadas sobre la matricula, en las ilustraciones 8 y 9 se
observan los mensajes que se generan al actualizar la materia y al guardar
cambios.

Para consultar el cupo de una materia, haga clic sobre su nombre en el listado.
Si desea consultar el cupo de otras materias, haga clic en este enlace.

- Mensaje de pagi b
Cédigo MNombrg EN33|E 0F paging we @ upo Cupo
09710 Arquitect

) No olvide presionar el boton [Guardar Cambios] para quardar los
09331 Gerancia l

% cambios
09571 Lenguaig

09621 Proyecto

v
v
v
09714 Sequrida v x
v
v

09645 Mejoram

09694 Disefio de videojusgos Profesiona [1

llustracion 8. Ventana de recordatorio guardar cambios

. P&agina 10 de 15
Manual — Matricula web de pregrado 9



Direccién de Servicios y Recursos de Informacion
h UNIVERSIDAD

‘a S IC E S I Formacion

Manual — Matricula web de pregrado

Mensaje de pagina web @

, o
. Los cambios han sido guardados satisfactoriamente,

llustracién 9 - Guardar cambios

Adicionalmente, a medida que se avanza en la matricula, siempre se observara
en pantalla en la parte inferior sobre los botones, el mensaje anterior para

tenerlo en cuenta; las materias que han sido actualizadas cambiaran de color
como se muestra en las llustraciones 10 y 11.

Cursos de Verano Computacién | Cancelaciones Constancia

Mo olvide pulsar el botén de Finzlizar Matriculz parz que los cambios
szan parmanantes, daspuds de 15 minutos sus cambios temporales serdn borrados.

Para consultar el cupo de una materia, haga clic sobre su nombre en el listado.
Sidesea consultar el cupo de otras materias, haga clic en este enlace.

Codigo Nombre

Tipo Materia Grupo  Cupo
Arguitectura de software

Curricular [1 B v

Curricular a - v

03321 Gerencia de proyectos de T.L.
03571

Lenguajes de cuarts generacidn Curricular a - v

llustracion 10 - Cambio de color de la materia

No olvide presionar "Guardar Cambios" para que las materias
en rojo sean grabadas.

[ Guardar Cambios ][ Finalizar Matricula ]

Universidad Icesi Cal - Colombia | Calle 18 # 122-135 Pance | Teléfono 555233

2334 | Fax 5551441
Derechos reservados ® 2010 - Politica de pnivacidad

llustracion 11 - Mensaje inferior de recordatorio
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6. Paso 8- Finalizar matricula

Manual — Matricula web de pregrado

Para finalizar la matricula se debe presionar el botén respectivo (llustracion 12),
de esta manera las materias quedaran registradas correctamente en el sistema;
lo cual, es informado a través de un mensaje en pantalla (llustracion 13).

Materias Matriculadas: & Materias Pagadas: Matriculs Completa

m Extracurriculares Cursos de Verano Computacién | Cancelaciones Constancia |

Mo olvide pulsar el botén de Finalizar Matricula para que los cambios
sean parmanantes, después de 15 minutos sus cambios temporales serdn borrades.

Para consultar el cupo de una materia, haga clic sobre sunombre en el listado.
i desea consultar el cupo de otras materias, haga clic en este enlace.

Coédigo Nombre Tipo Materia Grupo  Cupo
09710 Arquitectura de software Curricular 1 -

09331 Gerencia de proyectos de T.I. Curicular 1 -

09571 Lenguajes de cuarta generacién Curmicular i -

09621 Proyecto de grado II - SIS Curricular i -

09714 Seguridad Curricular 0 X
09645 Mejoramiznto continuo en desamollo de softvare Profesiona [ v
09694 Diserio de videojuegos Profesional i -

09720 Seminario sobre nuevas tecnologias Profesiona [ v
12097 Fundamentos da disefio pars Ingeniarfa Profesiana 0 X
24051 Etica v Economia Btica 0 - X
24052 Etica y Democracia Etica 1

24033 Etica Y arganizaciones Etica D—E] X
24075 Etica y tacnologia Etica 0 - X

Electivas liberales: AR [Artzs), CE [Culturas extranjeras), [Ciencias sociales), FI (Filosofia), HI (Histaria),
LI (Literatura), HF (Historia y filosofia), ES (Estética), PC (Problamas colombianos).

Siuna materia aparece sin grupo es porque no hay cupo disponible en ella.

Guardar Cambios [ Finalizar Mafricula ]
v

Universidad Icesi C Colombia | Calle 18 # 122-135 Pance | Teléfono 5552334 | Fax 5551441
idad

chos reservados @ 2010 - Politica de privacida

llustracion 12. Finalizar Matricula

Para consultar el cupo de una materia, haga clic sobre su nombre en el listado.
Sidesea consultar el cupo de otras materias, haga clic en este enlace.

odigo Nombre sy €l [Rglin wel @ ria Grupo Cupo
710 Arguitectura de softy r 1 -

331 Gerencia de proyvectol I k Matricula finalizada satisfactoriamente r 1 -

571 Lenguajes de cuarta r i -

621 Proyecto de grado I1 r i -

714 S=guridad : - »
545 Mejoramianto continu a a - v
694 Disefio de videojueqos Profesional 1 -

720 Seminario sobrz nusvas tecnologias Profesiona a - v
as7 Fundameantos de disefio para Ingeniaria Profesiona [ X
051 Etica v Economia Etica a - X
052 Etica y Democracia Etica i

llustracién 13. Aviso de matricula satisfactoria

Pagina 12 de 15



Direccién de Servicios y Recursos de Informacion
UNIVERSIDAD

IC E S I Formacion
F Manual — Matricula web de pregrado

Después de finalizada la matricula, se genera automaticamente la constancia
(llustracion 14), en ella se revisa si las materias listadas en el reporte
corresponden a las materias matriculadas previamente. Si la constancia no es
consistente con lo realizado en el proceso debe entrar de nuevo al portal web y
revisar las inconsistencias. Luego es decision del estudiante si guarda o imprime
la constancia de matricula.

SQ.

Pl e PLrlFeulddiec ) § Pl® ik Fejailis) Sobva.n De=pais

MR tsievisien  Cowedetwess  Comwiais | Comvaiieas | o |

UNIVERSIDAD SISTEMA DE REGISTRO ACADEMICO DE PREGRADO

l C E S I Constancia de matricula con horario 111001

Perioda académico 123

:].J"!:!D‘:.TH: PEIALTEE Hidgeclan, 17 ds Octighse da 2018 = 11:1 PRt 1 de 2 "
Evtudiants:

Prograsma; "

Materias matriculadas

T

AR ()

T

S

Arcpalisciurs e

llustracion 14. Constancia de matricula

Seccioén de errores

1. Usuario o contrasefa ingresados de manera invalida.
Al ingresar de manera incorrecta el usuario o la contrasefia se muestra un

mensaje de error informando “Error: el usuario o contrasefia son invalidos. Por
favor intente de nuevo”.

% “I"('fﬁgf r | Servicios de apoyo académico y administrativo

Sistemas de Informaciéon Web

Bienvenido a los sistemas de informacién Web de la Universidad Icesi. Por favor, ingrese su cédula o tarjeta de identidad y contrasefia para ingresar al sistema.

Cédula o T.I.
Contraseiia :
Iniciar Sesion

Error: El usuario o contrasefia son invalidos. Por favor, intente de nuevo.

Si olvidé su contraseiia o nunca ha ingresado, solicite una nueva contrasefia pulsando aqui.

Universidad Icesi Cali - Lu\umb\d | Calle #122- 1_/_‘ Pance \ TE\ETDHO 5552334 | Fax 5551441
a

consadoc A 2010 - Dalitica do orvacidad

llustracién 15. Error ingreso de usuario o contrasena
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2. Se excedi6 el niumero de materias permitidas

Se debe tener en cuenta que solo se puede matricular el nimero de materias
que ha cancelado en el semestre, si intenta matricular una materia adicional se
observa el mensaje a continuacion.

$1CEST

Mensaje de pagina web @

.
l \  Elndmero de materias pagadas ya fueron matriculadas

llustracion 16. Materias matriculadas excedidas

3. Matricula de materias electivas
Al momento de matricular una materia electiva se debe tener en cuenta la
cantidad de electivas que se pueden matricular en el periodo de acuerdo al
pensum del programa. Si intenta matricular un tipo de electiva que excediendo
esta cantidad el sistema no permitira continuar con el proceso e informara lo
siguiente.

o Computacién j Cancelaciones Constancia |

$& 1CESIT

tensaje de pagina web @

Universidad Icesi Fax 5551441
! N El estudiante wa tiene matriculadas sus electivas

llustracion 17. Matricula de electivas
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4. Cruce de materias

Verificar los horarios de las materias matriculadas y de aquellas que se desean
matricular para evitar que existan cruces de horarios entre estas. En caso de
que este cruce se llegue a presentar, el portal emitird el siguiente mensaje de
advertencia.

Verano Computacién | C laci Constancia

$e1CESI

Mensaje de pagina web @

Universi . . .
_ El horario de |a rateria 04171 Presenta cruce con uho ya existente Para _

P l % La hateria 04208

llustracion 18. Cruce de materias
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