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MANUAL PARA CONSULTAR LA CITA DE MATRICULA EN EL PORTAL WEB

Para realizar la consulta de la cita para la inscripcién de asignaturas por el sistema académico SAP, tenga en
cuenta los siguientes pasos:

1. Ingrese a la pagina de la universidad www.usergioarboleda.edu.co y luego haga clic en Ingresa a
PORTALSAP (ver Figura 1).
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2. Digite Usuario y Contrasefa y haga clic en el botén Entrar al sistema (ver Figura 2).
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3. Dellistado de Mapa de Servicios seleccione Citacion matricula de materias (ver Figura 3), para consultar
la fecha asignada para la inscripcién de asignaturas.

Figura 3.
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Meod.direccion

Con esta opcion puede tratar su direccion, afiadir nuevas direcciones o borrar direcciones existentes.
Servicios de admisidn y convalidacion

\isualizar verific acioniones ) de requisitos para admision

Con esta opcion podra visualizar detalladamente los formularios para solicitud de admision gque ha presentado.
\sualizar verific acion de requisitos para admision

Con esta opcion puede visualizar el status de su solicitud de admision y las solicitudes que ha cumplimentado o no.
Simular crédito de ¢onvalidacion

Agui puede simular las convalidaciones de las actividades académicas en ofra institucion. Tras indicar los detalles
de sus actividades académicas, que he concluide en otra institucion o cuya conclusion planifica, puede visualizar
qué crédito de convalidacion interno percibira probablemente.

Servicios de gestion de examenes

Cambio de plan de estudios

Con est opcion puede solicitar un cambio del plan de estudios. Utilice este servicio si desea modific ar el objetivo de
sus estudios. Las instrucciones paso a paso le permitiran efectuar el c ambio de su plan de estudios (v dela
especializacion correspondiente). Se iniciara un workflow para la autorizacion.

Solicitud de titulacisn

Con esta opeion puede inscribirse para la titulacion o modific ar los datos de la titulacion, como por ejemplo, el
nombre que debe aparecer en el diploma.

rific aciones de reguisitos onling

Puede visualizar los resultades oficiales de la verificacién de la solicitud y su progrese en el plan de estudios que
haya elegido. Ademas, puede crear y grabar los escenarics simulados para ver como se pueden convalidar sus
prestacicnes académicas para otros planes de estudios o especializaciones de estudios. En ambos casos puede
ver gué sustitucion ac adémica le corresponde y qué cursos puede reservar para cumplir los reguisitos de su plan
de estudios.

‘isualizar la prestacion académica

Puede visualizar una lista de los cursos reservados o ya concluidos por el usuario. Ademas puede visualizar los
créditos y las notas correspondientes. Ademas, puede visualizar sus espetializaciones de estudios seleccionados
y sus ratios de trabajo deseados presentados por la secretaria de estudios (por ejemplo, GPA, suma de créditos).
Solic itud Certific aciones At adémit as

Con esta opcion puede solicitar los diferentes Certific ados Académicos

Servicios de inscripcion a cursos

Inscripein al curso

Con esta funcin self-service puede inscribirse en curses de un plan de formacién. Sialn no se ha abierto la

i ipLic j cion de su inscripcion.

Citacion matricula de materias
Agui puede Consultar su dia y hora de citacion para inscripcion de materias

4. Esto lo llevara a la seccidn Citacion matricula de materias, en la cual debe ubicar y hacer clic el icono
Citacion de Matricula y una vez que cargue sus datos personales, puede revisar su cita, haciendo clic
sobre la Lupa (ver Figura 4).
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5. Finalmente su cita de matricula aparece en un recuadro azul, en donde se indica el dia, la hora de ingreso
y hora de finalizacién. Adicional a esto se encuentran algunas recomendaciones para realizar el registro
de asignaturas (ver Figura 5).

Figura 5.
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Su titacién para realizar &l proceso de matric ula inicia el dia 20/12/2016 a las 11:00:00 y finalizara e dia 20/12/2016 a las 11:59:59 horas.

1. Previo a la citacién consule Ia oferta de horarios que su escuela publics en la pagina web de la Universidad

2. Podra ingresar a efectuar la inscripeion de las asignaturas Gnicamente durante el horario de su cita. Si por algiin motivo ne pueds festuar la matricula durante el periodo asignado
por la Universidad, podra hacerlo, a partir de la fecha de matricula, de lunes a viemes, después de 7p.m

3. Es importants realizar €l pago de matricula antes de iniciar este proceso

4. La pre-matricula le permite inscribir asignaturas, sin cumplic &l prerrequisito, cuando la asignatura prerrequisitose encuentra en estado pre-inscrits o Nscrito, Sin embargo no se

podré hacer la confirmacion de la matricula si elprerrequisito no es aprobado.

6. Si al realizar la consulta de la cita de inscripcion de asignhaturas figura el mensaje “Usted aun NO tiene
una cita asignada para realizar su proceso de matricula” (ver Figura 6), debe acercarse al grupo de
apoyo a matricula para determinar por qué no la tiene asignada. Sin embargo, recuerde que las citas se
asignan una semana después del cierre académico.

Figura 6.
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7. Si no puede asistir a su cita de matricula o requiere hacer ajustes posteriores, podra ingresar a la
matricula por la web, de Lunes a Viernes en el horario de 19:00 a 23:59 (ver Figura 7).

Figura 7.
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Su citacién para realizar el proceso de matricula inicia €l dia 20012/2016 a las 19:00:00 y finalizara el dia 20/12/2016 a las 23:59:59 horas.

1. Previo a la citacion consulte la oferta de horarios que su escuela publicd en la pagina web de la Universidad

2. Pedra ingresar a efectuar la ingcripeicn de las asignaturas dnicamente durante el herarie de su cita. Sipor algin metive no puede efectuar la matricula durante el pericde asignade

por la Universidad, podra hacerlo, a partir de la fecha de matricula, de lunes a viernes, después de T p.m

3. Es importante realizar el pago de matricula antes de iniciar este proceso

8. Si usted trata de ingresar en la fecha y hora que no le corresponden, les saldra el siguiente error (ver

Figura 8).

Figura 8.

Estudiante

Mapa de servicics | Resumen de servicio | Destinos de navegacion | Pagos enLinea - Inteno | Notas Parciales

inseripcion a asignatura: I

+ Continuar
I“ El evento de inscripeion no esta en ventana de tiempo permitida - Visual Ayuda I

*Plan de estudios: | DERECHO ~
*Cl.plan estudios:  DERECHO

* Periodo académico 2017 Primer Semestre hd




