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Nota: Para que pueda realizar facilmente el proceso de inscripcion de los cursos (asignaturas), se recomienda
leer completamente esta guia.
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1. Generalidades — Inscripcién de Cursos
1.1. Objetivo general:

Describir el procedimiento a seguir por parte de los estudiantes para la inscripcién de cursos (asignaturas)
académicos y retiro de cursos (baja de cursos) con el nuevo sistema académico EPKUA.

1.2. Conceptos bdsicos:

Los siguientes conceptos basicos seran utilizados durante el proceso de inscripcidon de asignaturas y durante la
interaccion con el sistema académico, a continuacion se describen las definiciones:

Cita Inscripcion: Espacio de tiempo individual asignado al estudiante para la inscripcién de cursos.
Clase: Equivale a un grupo de asignatura programado para recibir inscripciones de estudiantes.
Curso: Equivale a la asignatura.

Sesion: Hace referencia a la tipificacidn del espacio en el que se desarrollan las clases.

Seccion Clase: Corresponde al N° nimeros de clases ofertadas para cada curso.

Materia: Corresponde a las dreas de conocimiento que agrupan los diferentes cursos.

1.3. Recomendaciones

Esta guia orienta al estudiante en una de las formas de inscripcidon que ofrece el sistema académico, requiere que
el estudiante conozca previamente el codigo asignado al grupo de clase del curso (asignatura), por lo tanto es
necesario atender las siguientes recomendaciones:

e Todos los estudiantes tendran una cita de inscripcion por un tiempo determinado de acuerdo a la
programacion de inscripciéon por programas académicos, por lo tanto el estudiante debe conocer esta
programacion que se encuentra publicada en el portal de UNIAGRARIA.

e Durante el proceso de inscripciones el sistema académico mostrard mensajes de confirmacion y/o de
resultados de las operaciones realizadas, es necesario que el estudiante esté atento a los mensajes
mostrados por el sistema para determinar la situacidn de su inscripcién de cursos.

e la oferta de cursos para el periodo 2014-1 para los estudios de pregrado esta publicado en el portal WEB
de la institucidn y se debe consultar por los estudiantes para su proceso de inscripcién.

e El estudiante debe conocer su plan de estudios y su desarrollo académico en el plan, de tal forma que
pueda planificar cuales son las asignaturas que cursara en el periodo académico, el plan de estudios se
encuentra publicado en cada uno de los Programas Académicos en el portal de UNIAGRARIA.

e La relacion de cursos (asignaturas) equivalentes entre los programas académicos de UNIAGRARIA esta
publicado en el portal WEB y debe ser consultado por el estudiante para definir que equivalencias utilizara
en el momento que el curso propio del plan no se encuentre ofertado.
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1.4. Atencion al estudiante durante inscripciones de cursos

El procedimiento para la inscripcién de cursos esta definido de manera tal que el estudiante lo pueda realizar por
Internet sin acompafiamiento.

En caso de tener algln inconveniente con la programacion académica debe remitirse al programa correspondiente
en donde lo atenderan y orientardn en la solucidn.

Si el inconveniente presentado hace referencia al ingreso al sistema tanto al portal del estudiante como al sistema
académico EPKUA, debe enviar un correo electronico a soporte.estudiantes@uniagraria.edu.co o comunicarse al
6671515 extensiones 121, 151, 131,221.

En UNIAGRARIA habrd salas de informatica disponible para que el estudiante realice el proceso de inscripcion en
el horario de 8:00 a.m. — 8:00 p.m. de lunes a viernes y los sdbados de 8:00 a.m.—1:00 p.m.

2. Ingreso al Sistema Académico

Pasos a seguir para el ingreso al Sistema Académico

Paso Accion

1. Ingreso al Portal de UNIAGRARIA.

Ingreso al sitio de Estudiantes dentro del Portal de UNIAGRARIA.

€] ii % I\q Estudiantes Docentes
wuﬂ- UNIVERSITARIA AGRARIA DF COLOMBIA
/’\ummmm

[ La instifucion  Organizacion  Programas académicos Investigacion Extension Admisiones Bienestar universitanio  Biblicteca Publicaciones

Utilizar el enlace resaltado en el cuadro rojo.
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Pasos a seguir para el ingreso al Sistema Académico

Paso Accion

Acceso al Sistema Académico EPKUA

Una vez autenticado con usuario y contrasena en el Portal del Estudiante en cualquiera de sus paginas
podra encontrar el icono de acceso al sistema académico.

Acceso

Sistema &
académico

Sistema de informacion académica
Epkua
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Pasos a seguir para el ingreso al Sistema Académico

Paso Accion
Ingreso y autenticacion en el sistema académico.
Seleccione un idioma;
1D Usuario: | | ) .
4 English Espanaol
. . Dansk Deutsch
Lol et | | Francais Francais du Canada
_ [taliano IMagyar
Mederlands MNorsk
Polski Portugués
N Suomi Svenska
Recordar Contraseiia e Prpr—
Cedting BFiE
Fh=H Py CCiMil
Ty CEd
ESp o
LK English

2.1. Navegacion en el Sistema Académico

La navegacion por las opciones que ofrece el Sistema Académico se puede hacer de dos formas:

e Por el menu vertical desplegando ventanas con opciones que nos guian mediante ventanas emergentes
hasta la opcidn que se requiere.

e Por pantalla en donde se muestran las opciones completas con su descripcién.

La opcidn de “Inicio” siempre nos llevara a la pantalla principal.

La opcidn “Desconexion” debemos utilizarla siempre para salir del sistema.
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|| Adadir a Favorites | Desconexién

Favoritos = Mend Principal > |Auteservicio
- - -

IMem] PrindEaI > Autoservicio > I
69 Progreso Académr
[ u]

Permite consultar el informe de pr

Busqueda Clases/Expl Catdlogo
Planificacion Académica
Inscripciones

mescs Mis Condiciones Acadél del Ylanificador Academico wecy Consulta Informe Progreso Acad
= = i Finanzas del Campus _ = - = > > P
~— | Permite consultar las condici lermite consular las condiciones académicas ~—| Permite generar y consultar el informe de progreso académico
Datos Personales en Campus
. Registros Académicos [ o - o
== Consulta Informe de Sin L ., solicitudes de Graduacién wes Solicitud de Graduacion
~— | Permite solicitar un nuevo ini Progreso Académico/Graduacion lermite enviar una solicitud de graduacion. ~—| Permite enviar solicitudes de graduacién

anteriores solicitudes Convalidaciones

Busqueda

== Consulta Estado de Gra

e Centro de Alumnado
~——| Permite consultar el estado ¢

Blisqueda en Directorio General

mmrerrreoeeee

3. Ingreso al autoservicio del estudiante

Pasos a seguir para el ingreso al autoservicio del estudiante

Paso Accion

Posterior al ingreso del sistema y ubicado en la siguiente pantalla (esta pantalla puede cambiar de
acuerdo a las funcionalidades asignadas a cada usuario del sistema).

Esta es la pantalla principal del Sistema Académico y se puede llegar a ella desde la opcidn “inicio” en la
parte superior derecha de la pantalla del sistema.

Men (=] [x]

Buscar:
| ®

1. [ Mis Favoritos

[ Autoservicio

— Cambio de Contrasefia
— Mis Personalizaciones
— Mi Peril de Sistema

— Mi Diccionario

— Mis Fuentes

Haga clic en la opcion Autoservicio
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3.1. Descripcidn del centro del alumnado

El centro del alumnado es un espacio de consulta que ofrece el Sistema Académico con informaciéon académica,
financiera y personal.

Informacion académica:

e La opcidn Buscar nos permite realizar busqueda de clases programadas para recibir inscripciones de
estudiantes.

e La opcidn Plan nos ofrece la posibilidad de planificar la inscripcidn de cursos a lo largo del tiempo,
permitiendo la planificacién del desarrollo de los estudios en un programa académico.

Nota: En los periodos académicos (ciclos lectivos) comprendidos entre enero y julio de 2014 no estara
disponible esta funcionalidad.

e Inscribir es la opcidn por la cual se realizara el proceso de inscripcidon de cursos y se explicara en detalle
mas adelante en la guia.

e La opcidon de Mis datos académicos permite consultar informacion académica del estudiante, estara
disponible la consulta de historial de cursos que muestra los desarrollados por cada ciclo y los inscritos en
el actual.

Informacion financiera:

En esta opcidn se podrd consultar la cuenta del estudiante en donde se mostrara un resumen y el detalle de los
cargos del estudiante y su estado de vencimiento, asi como también la descripcidn de cada cargo.

Informacion personal:

Nos permite consultar y/o modificar datos personales tales como personas de contacto, teléfonos, direcciones,
etc.

Retenciones:

Al lado derecho de la pantalla del centro del alumnado, se encuentra el cuadro de retenciones en donde se
mostraran las retenciones o bloqueos que tenga un estudiante producto de alguna situacién académica o
administrativa.

Para ingresar al centro del alumnado desde la pantalla o la opcidn del autoservicio haga clic en el menu Centro del
Alumnado.
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Centro de Alumnado

¥ Informacion Académica

BOSQUEDA CLASES

@ Mo se ha inscrito en estas clases.

b=l
e
=]

Inscribir
Mis Datos Académicos Sin
carrito compras inscripcion [ Retencionas.

4. Inscripcion de cursos por “busqueda de clase”

El Sistema Académico nos permite realizar la inscripcién de cursos de tres formas, sin embargo esta guia orienta la
inscripcion utilizando la opcién de busqueda de clases.

Para realizar la inscripcién de cursos es necesario conocer previamente la programacion de clases de esta manera
poder realizar la busqueda por el cédigo de clase.

Utilizando el archivo de programacion de grupos de clase y la relacién de grupos equivalentes publicados en el
sitio del estudiante en el portal de UNIAGRARIA, el estudiante debe planificar su inscripcién de cursos, antes de
incluirla en el sistema académico.

Una vez revisados los archivos y teniendo el cédigo de grupo de clase de cada uno de los cursos (asignaturas) que
se desean inscribir, se realizan los pasos descritos a continuacion en el Sistema Académico.

Pasos a seguir para la inscripcion de cursos utilizando la opcion “busqueda de clases”

Paso Accion

Ingreso al centro del alumnado.
Desde la pantalla o la opcidn del autoservicio se ingresa al centro del alumnado.

Haga clic en el menu Centro del Alumnado

Centro de Alumnado
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Pasos a seguir para la inscripcion de cursos utilizando la opcion “busqueda de clases”

Paso Accién
Ingreso a la inscripcion desde la pantalla del centro de alumnado.
Una vez ubicado en el centro del alumnado,
Haga clic en la opcidn Inscribir
Centro de Alumnado de CESAR
2.
|
BUSQUEDA CLASES
B
ptilsncar @ No se ha inscrito en estas clases.
[Inscribir |
iz Datos Académicos Sin
carrito compras inscripcion P Retencioness.
Seleccion de grupo de clase para afadir al “carrito de compras”
El Sistema Académico incluye el concepto del carrito de compras en donde se acumulan los grupos de
clase de los cursos que se van a inscribir antes de realizar la inscripcion correspondiente.
En el campo resaltado en el recuadro rojo de la siguiente grafica se coloca el cédigo del grupo de clase
correspondiente al curso que va a inscribir y posteriormente se hace clic en el botén “anadir”
2014 Primer Semestre Pregrado | Estudios de Pregrado | F.UNIVERSITARIA AGRARIA DE COL
.;I:- erta D-:e-'ra:la A Lista Espera
3. . .
Afadir a Carrito: 2014 Primer Semestre Pregrado Carrite Compras
Introduccion N° Clase
| afiadir | Su carrito de compras de inscripciones esta vacio.
Bisq Clases
(®) Bisqueda Clases
() Mis Condiciones Académicas
() Mi Planificador
buscar
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Pasos a seguir para la inscripcion de cursos utilizando la opcion “busqueda de clases”

Paso Accion

Ainadir clase al “carrito de compras”.

Para que la clase seleccionada quede anadida al “carrito de compras” se debe dar clic sobre el botdn
siguiente, resaltado en rojo en la grafica.

Introducecion de Clases

m__

1. Seleccion de Clases para Anadir - Preferencias

INFORMAT 131360 - HERRAMIENTAS DE SOFTWARE

Preferencias Clase

4. INFORMAT 121260-1Clase .Ahierta L Espr DLista Espera si Curso Completo
M? Permiso
Sesion Sesign Curso Ordinaria
Grado Ectudios de Preqrad calificacién PLAN DE CALIFICACION
studias s fregrace PREGRADC NUMERICO 3.0
Unidades 1.00
CAMNCELAR SIG
Seccion Componente Tema Dias y Horas Aula Instructor
1|clase zala de sistemas Jue 10:00a.m. - |Por AMGELA LUCIA
1:00p.m. Determinar |CORTES PORRAS
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Pasos a seguir para la inscripcion de cursos utilizando la opcion “busqueda de clases”

Paso Accion

Confirmacion y finalizacion de afiadir al “carrito de compras”

Una vez confirmada la primera clase en el carrito de compras se podrdn adicionar las siguientes clases,
para lo cual se incluye un nuevo cédigo de clase y se repiten las acciones desde el paso 3.

IM

Durante el proceso de seleccién, siempre se podrd eliminar una clase del “carrito de compras” haciendo

clic en el icono resaltado en el circulo rojo de la grafica.
Cuando se haya terminado de incluir las clases en el carrito de compras, continuamos al paso 2 dando

clic en el botdn resaltado en el cuadro verde de la gréfica y posteriormente finalizamos la inscripcion
como se muestra a continuacion:

@ ECONADMI 105570 se ha afiadido a su carrito de compra.

5. 2014 Primer Semestre Pregrado | Estudios de Pregrado | F.UNIVERSITARIA AGRARIA DE COL
@ O
Anadir a Carrito: 2014 Primer Semestre Pregrade Carrito Compras
Introduccién N° Clase Elim | Clase Dias/Horas Aula Instructor Unidades Estado
| afiadir ECONADMI . _
Q 105570-1 lLf_%ga'Gr?]a'm' Por Determinar Personal 2,00 .
1837) : o

Bisq Clases

= -
(®) Blsqueda Clases
() Mis Condiciones Académicas

() Mi Planificador

buscar |

CONTINUAR A PASO 2 DE 3
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PROCESO DE ADMISIONES Y REGISTRO ACADEMICO CODIGO:

GUIA PARA LA INSCRIPCION DE CURSOS EN LA VERSION: 1

HERRAMIENTA DE PEOPLE SOFT

FUNDACION UNIVERSITARIA
AGRARIA DE COLOMBIA

UNIAGRARIA

FECHA: Enero 8 de 2014

Pasos a seguir para la inscripcion de cursos utilizando la opcion “busqueda de clases”

Paso Accién
Confirmacion de inscripcion de clases.
Una vez afladidas todas las clases al “carrito de compras” se confirma la inscripcion como muestra la
grafica.
Introducecion de Clases E}_@
2, Confirmacion de Clases
Haga clic en Finalizar Inscripcién para que se procese su peticion para las clases indicadas a continuacion.
Si no desea anadir las clases, haga clic en Cancelar.
6
@ O
Clase Descripcion Dias/Horas Aula Instructor Unidades Estado
ECOMNADMI 105570-1 |GESTION Lun 9:00a.m. - Por DR 500 O
(1837) EMPRESARIAL (Clase) |11:00a.m. Determinar !
Miérc 9:00a.m. - |Por
SENSORES - .
INGEAPLI 105630-1 INDUSTRIALES 11:00a.m. Determinar G. PALACIO 3,00 O
(1092) (Clase) V 10:00a.m. - Por
12:00p.m. Determinar
CANCELAR ANTERIOR FINALIZAR INSCRIPCION H
ELABORADO O MODIFICADO REVISADO APROBADO

ELIAS JOSE BRUGES POLO
Gerente Técnico Centro de Sistemas de
Informacion
Enero 8 de 2014

JOSE JULIAM ALVARADO ALZATE
Asistente Registro y Control Académico

PILAR GAITAN CASTIBLANCO
Directora Registro y Control Académico
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NOTA: La versidn vigente del presente documento reposa en los archivos del Departamento de Sistemas de Gestion de la Calidad, por lo tanto las demas
versiones fisicas o electrdnicas se consideran como COPIA NO CONTROLADA, de acuerdo con el Procedimiento para el Control de los Documentos.

Pagina 12 de 18
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VERSION: 1
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Pasos a seguir para la inscripcion de cursos utilizando la opcion “busqueda de clases”

Paso Accion

Consulta de resultados de inscripcion.

En esta pantalla se muestra el resultado del proceso de inscripcién de cursos, se recomienda leer
detenidamente los mensajes de cada curso para determinar si la inscripcion fue exitosa.

En el ejemplo de la grafica siguiente, se muestra un mensaje que corresponde al evento de inscripcion
de cursos cursados anteriormente, el mensaje no hace referencia sobre si el curso fue aprobado o no
anteriormente, frente a este mensaje el estudiante debe revisar cuidadosamente para no inscribir
cursos aprobados con anterioridad, si este fuera el caso, el estudiante debe dar de baja la asignatura
(retirar la asignatura de la inscripcion). Ver numeral 5 de la guia.

Una vez revisados los resultados de la inscripcidn, se podran afiadir mas clases o revisar el horario del
estudiante como se indica en la gréfica.

Introduccion de Clases =3

3. Consulta de Resultados

Consulte en el siguiente informe de estado las confirmaciones y errores de inscripcion:

v X

Clase Mensaje Estado

ECOMADMI 105570 Correcto: Esta clase ya se ha afiadide a su horario. Y 4

Mensaje: Ya ha asistido a esta clase. Una vez obtenida una
calificacion en este curso ha de someterse a las posibles reglas P

INGEAPLI 105630 Y .
de repeticion. Compruebe que esta clase se aplica a sus

estudios.
MI HORARIO DE CLASES ANADIR OTRA CLASE |
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PROCESO DE ADMISIONES Y REGISTRO ACADEMICO CODIGO:

. GUIA PARA LA INSCRIPCION DE CURSOS EN LA VERSION: 1

UNIAGRARIA HERRAMIENTA DE PEOPLE SOFT CECHA: Enero 8 de 2014

Pasos a seguir para la inscripcion de cursos utilizando la opcion “busqueda de clases”

Paso Accion

Cruce de horarios.

El Sistema Académico controla los cruces de horarios en el momento de finalizar la inscripcion de la clase
de un curso y generard un mensaje como el que se muestra en la grafica.

Si se produce un mensaje como este, el estudiante debe ir al carrito de compras con la opcién “afadir
otra clase” o a la pestaia de opcidon “inscribir” en la parte superior de la pantalla.

7.1
¥ 4 b 4
Clase | Mensaje | Estado
CIENBAST 211570 Conflcto de horas con Ia clase 1052, Seleccione otra clase. ‘ X
MI HORARIO DE CLASES| ARNADIR OTRA CLASE |
Sin cupo disponible curso cerrado.
7.2 Si el mensaje en la consulta de resultados hace referencia a que la clase se encuentra completa (sin cupo

disponible) se debe buscar otro grupo de clase u otro curso (asignatura) equivalente.

5. Baja (retiro) de cursos.

El estudiante puede retirar cualquier curso o asignatura luego de haber completado su proceso de inscripcion, a
continuacién se explica el procedimiento para realizar la baja (retiro) de asignatura:
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Pasos a seguir para la baja (retiro) de cursos

Paso Accion

Ingreso a la pantalla de inscripcion.

Ubicado en el centro del alumnado, hacer clic en la opcidn inscribir.

Centro de Alumnado de CESAR

1.
~ Informacion Académica :
BUSQUEDA CLASES

Buscar

Plan @ No se ha inscrito en estas clases.
iz Datos Académicos Sin
carrito compras inscripcion P Retencioness.
Seleccion de opcidn para Baja.
( Buscar ]( Plan ]( Inscribir ]( Mis Datos Académicos ]
2. | mi horario de clases ” introduccion ” baja ” cambio ” edicion ” informacion ciclo |
Introduccion de Clases A=

1. Seleccion de Clases para Anadir
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Pasos a seguir para la baja (retiro) de cursos

Paso Accion

Seleccion de cursos para Baja.

En la siguiente pantalla se muestran todos los cursos inscritos hasta el momento, se debe seleccionar de
los registros mostrados cuales son los cursos que se daran de baja, haciendo clic en la casilla de Ia

columna seleccionar y posteriormente hacer clic en el boton de Baja de Clases Seleccionadas, como se
muestra en la siguiente grafica:

( Buscar ]f Plan W Inscribir ]f Mis Datos Académicos 1

| mi horario de clases || introduccién ” baja || cambio || edicion || informacion ciclo |

m__

Baja de Clases

1. Clases para Baja

Seleccione las clases en las que desea causar baja y haga clic en Baja Clases
Seleccionadas.

2014 Primer Semestre Pregrado | Estudios de Pregrado | F.UNIVERSITARIA AGRARIA DE COL

4 ® YA
Seleccionar Clase Descripcidn Dias/Horas Aula Instructor Unidades Estado
SEGLENGU Jue 11:00a.m. - Por
Serrr 1:00p.m. Determinar
] 3.195150;10 2 INGLES IV (Clase) Mart 11 in0a.m. - |Par M. AVILA a
e 1:00p.m. Determinar
SEGLENGU Jue 6:00p.m. - Par .
O 151050-1 INGLES V (Clase) g:%op.m. DEEMIED (e o
[1568) ab Z2:00p.m. - Par .
4:00p.m. Determinar
SOCIOHUM .
— TECQRIA DEL Migrc 3:00p.m. - |Por
D % COMOCIMIENTC {Clase) |5:00p.m. Determinar | PYELLD 2,00 o
BAJA CLASES SELECCIONADAS |
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Pasos a seguir para la baja (retiro) de cursos

Paso Accion

Confirmacion de Baja.
Se muestra pantalla de confirmacién, por favor hacer clic en Finalizar Baja.

Baja de Clases

EluCly

2. Confirmacion de Seleccion

Haga clic en Finalizar Baja para procesar su peticion de baja. 5i desea salir sin darse de baja en
estas clases, haga clic en Cancelar.

4,
Clase Descripcion Dias/Horas Aula Instructor |Unidades Estadn|
Jue 11:00a.m. - Par
SEGLEMGU 131040-2 - 1:00p.m. Determinar Y
= INGLES IV (Clase) Mart £41008.m. - for M. AVILA o
1:00p.m. Determinar
CAMNCELAR ANTERIOR FINALIZAR BAJA |
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Pasos a seguir para la baja (retiro) de cursos

Paso Accion

Consulta de resultados de Baja.

Se debe leer detenidamente el mensaje generado posterior a la baja para confirmar el resultado de la
transaccion.

( Buscar ]( Plan ]( Inscribir ][ Mis Datos Académicos ]

| mi horario de clases || introduccion || baja || cambio || edicion || informacion ciclo |

Baja de Clases -E-E

3. Consulta de Resultados

Consulte los resultados de su peticion de inscripcidn. Haga clic en Corregir Errores para
efectuar cambios en la peticién.

Clase Mensaje Estado |
SEGLENGU 151040 Correcto: Esta clase ya se ha eliminado de su horario. o

MI HORARIO DE C-F-.EESl
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