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1. OBJETIVO

Especificar el proceso de adicion y la cancelacién de materias para estudiantes de pregrado a
través de la plataforma Chaira.

2. ALCANCE

Este documento esté dirigido a todos los estudiantes de pregrado activos de la universidad de la
Amazonia.

3. DEFINICION

Estudiante Activo: Es la persona que posee matricula vigente en uno de los Programas
Académicos propios o0 en convenio, que ofrece la Universidad de la Amazonia, para cada periodo
académico, de conformidad con las fechas establecidas en el calendario académico. (Acuerdo
09 de 2007, Articulo 14 — Cap. 1, Titulo 2).

4. REQUISITOS PARA IMPLEMENTAR EL PROCEDIMIENTO
Ser estudiante activo de la Universidad de la Amazonia.
Tener usuario y contrasefia de la plataforma Chaira.

Tener acceso a internet.
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INSTRUCTIVO ADICION Y CANCELACION DE MATERIAS PARA ESTUDIANTES DE
PREGRADO

1. Desde el navegador, acceder a la pagina principal de la Universidad de la Amazonia
www.udla.edu.co.
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Figura 1. Acceso a pagina web.

2. En la pagina principal de la Universidad de la Amazonia, en la parte superior, dar
clic en la opcion INGRESO A CHAIRA.
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Figura 2. Ingreso a Chaira.
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3. Al dar clic en la opcién mencionada en el paso 2, se abre una nueva pestafia en la
cual se solicitan el USUARIO y CONTRASENA para ingresar a la plataforma
CHAIRA.

% 100 - Uk G211 X)) 1) Universdad dea Amaz X = -EN

% Sistema Misional Chairé

Usuario
2 p.prueba

Por favor ingrese su Usuano

[ No cerrar sesion

Ingresar
e usuari
3

Figura 3. Ingreso Usuario y Contrasefia.

4. Alingresar a la plataforma CHAIRA, se muestra una ventana como la siguiente y en
la parte inferior izquierda, dar clic en el botén que dice INICIO, el cual estd marcado
con el logo de la Universidad.

@ Inicio - Universidad de |- X / g Universidad de la Amaz: X = -cEa

& C | @ https://chaira.udla.edu.co/Chaira/View/Private/Desktop.aspx T %

= Accesos directos

L €

Bases de Datos Opac

@ Emaira

Sistema de Informaciédn Misional
Orgullosamente Nuestro

i

Vi
Figura 4. Mend inicio en Chaira.
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5. Unavez realizado el paso 4, se despliega el menu de inicio y se dirige hacia la opcion

ESTUDIANTE.

@ Inicio - Universidad de - X / g Univ

€« C | ® https

= Accesos directos

ersidad de la Amazc X\ <N

= - o IEa

‘chaira.udla.edu.co/Chaira/View/Private/Desktop.aspx

T %

L

Bases de Datos Opac

|, Estudiante

€

&~

t

Emnaira

ma de Informacidon Misional
Orgullosamente Nuestro

Pt

3

Departamento de Tecnolog%s de la Informocién)

Figura 5. Menu Chaira, Acceso Estudiante.

6. Luego de dar clic en ESTUDIANTE, se despliega una lista con diferentes opciones,
de las cuales se va a elegir la que dice INFORMACION ACADEMICA.
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rna de Informacion Misional
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7] Adicién/Cancelacion
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Figura 6. Menu Chaira. Adicién y cancelacion de materias.
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7. Una vez situados en INFORMACION ACADEMICA, se extiende una lista de
opciones de las cuales se elige Adicién/Cancelacién.

A Inicio - Universidad de |- X /' gg Universidad de la Amazc X

H - Ea
T

€ C | ® nttps//chaira.udla.edu.co/Chaira/View/Private/Desktop.aspx

= Accesos directos
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na de Informaciédn Misional
Bienestar Universitario b
cammae » MIQUIlOSOQMeENte Nuestro

informacion académica b | =] adicién/Cancelacion I . _—

Informacién financiera b
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Notas estudiante ¥ | ) Gestion Vaidacion

2] Horario
atricula
=] Pensums

=] PreMatricula Antiguo

Figura 7. Menua Chaira. Adicién y cancelacion de materias

8. Seguidamente se muestra la ventana para realizar la ADICION Y CANCELACION
DE MATERIAS la cual consta de las siguientes partes, visualizadas en la Figura 8:

1. Programas Estudiante que contiene los datos del programa en el que el
estudiante se encuentra matriculado;

2. Informacion matricula en donde se especifican los créditos maximos y los
créditos matriculados y solicitados.

3. Lista de materias disponibles, en esa seccion se despliega una lista con las
materias disponibles para matricular, especificando la ubicacion semestral y el
nombre de la materia.

4. Grupos disponibles una vez seleccionada la materia que desea matricular en la
seccion grupos disponibles aparecera la informacion relacionada con la
disponibilidad de la materia, detallando programa y jornada en la que se encuentra
la disponibilidad.

5. Materias matriculadas y horarios aqui apareceran las materias que han sido
matriculadas satisfactoriamente.
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«| | Materias disponibles para Solicitar Grupos disponibles
[ Equivalencias~ ) | ['glOtras materias || cog S materi || | [Motvo
[~gInstructivo Solicitud P r——— ﬂﬁd 3| | [scrioa motvo saiciua
Programas Estudiante = & 2.Segunde Semestre (1 Materia) — .
1 PROGRAMA BICLOGIA
Nombre Materia 9800011 MATEMATICAS | 3 PLAN DE ESTUDIO - PENSUM 2008 SICLOGIA
Grupo BICLOGIA DISPONIBLE HORARIO : IDO(
= 3. Tercer Semestre (4 Materias) Cupos 4 [ Arastre la matenia aqui ] ueves 8:00 3 m-11:503. m. JHED
femes 8:00 2. m.0:50 2. m, ICEF
9900012 MATEMATICAS I 3
9900010 IDIOMA EXTRANJERQ II 2
R 2 :
PROGRAMA + CONTADURIA PUBLICA
2403155 MICROECONOMIA : PLAN DE ESTUDIO : PENSI CONTADURIA PUBLICA 2015-2
~ | Inf. Estudiante 2 4. Cuarto Semestre (6 Materias) 2;::.: ;DNTADURIA PUBLICA LETICIA [D;‘xi:[:z::?:imma s mﬂAR\D' 7?31
2404195 PROCESO CONTABLE PUBLICO Il 3 i
« | inf. Programa »
2404225 DERECHO LABORAL 3 -
 Inf. matricula 2 [EQ]: Equivalencia| [AG]:: Agr. X busqueda [BE]:: Banco electivas S 4 © solcitar
Maximo de Creéditos :
18 Materias matriculadas y horarios.
Créditos matriculados y selicitados : Motiva
13 Describa motivo cancelacion elemplo: ‘Cambio de grupo ‘{ 5
CREDIT. NOMBRE G. DOCENTE DIA ESTADO HORA SEMES. SALON
H COMUNICACION II (1 Horario) @ Cancelar
@ IDIOMA EXTRANJERO I (1 Horario) @ Cancelar
© ORGANIZACIONES (2 Horarios) @ Cancelar
[ SISTEMA DE CONTABILIDAD FINANCIERA (2 Horarios) @ cancelar
# SISTEMA DE CONTABILIDAD PUBLICA (2 Horarios) @ cancelar
Figura 8. Menu adicién y cancelacion de materias.

9. Teniendo claro las secciones en las que se divide la ventana de Adicion y
Cancelacion de Materias, se selecciona la materia que desee adicionar,
seguidamente en la seccion grupos disponibles aparecerd la informacion
relacionada con: Programa, Plan de estudio, Nombre del grupo, cupos
disponibles, horarios, docente y disponibilidad; que en caso de no estar
disponible aparecera rellena de color rojo.

«| | Materias disponibles para Solicitar Grupos disponibles
[JEquivaiencias~ 2 | [']Otras materias || cod o nombre mater || | | Motive
[ instructivo Solicitud corigo Nomore Watera cren Describa motivo solicitud
Programas Estudiante = = 2. Sequndo Semestre (1 Materia) .
PROGRAMA 1 BICLOGIA
Nombre Materia 9300011 MATEMATICAS | 3 PLAN DE ESTUDIO - PENSUM 2008 SICLOGIA
Grupo BIOLOGIA DISPONIBLE HORARIO : IDO(
& 3. Tercer Semestre (4 Materias) Cupos 4 [ Arastre I materia aqui] ueves .00 a. m-11:50a. m. [HED
TR ATEMATICAS I 3 henes 8:00 a. m.-8:50 a. m, ICEF
9900010 IDIOMA EXTRANJERO Il 2
METODOLOGIA DE LA
9900034 |NVESTIGACION | 3 A =
2403155 MICROECONOMIA 3 PROGRANA : AT

«  Inf. Estudiante
~ | inf. Programa

| Inf. matricula

Miximo de Créditos :
15
Créditos matriculados y solicitados :

13

= 4. Cuarto Semestre (6 Materias)
2404195 PROCESQ CONTABLE PUBLICO Il 3

2404225 DERECHO LABORAL 3

[EQ]: Equivalencia | [AG]:: Agr. X busqueda [BE]: Banco electivas

Materias matriculadas y horarios

a mofivo cancelacion ejemplo: ‘Cambio de grupo

CREDIT.. NOMBREG.. DOCENTE DIA
© COMUNICACION II (1 Horario)

# IDIOMA EXTRANJERO I (1 Horario)

& ORGANIZACIONES (2 Horarios)

(& SISTEMA DE CONTABILIDAD FINANCIERA (2 Horarios)

[© SISTEMA DE CONTABILIDAD PUBLICA (2 Horarios)

BLICA 20152

PLAN DE ESTUDIO NSUM CONTADURIA P

DISPONIBLE
[ Arastre la materia aqui ]

CONTADL

Grupo
Cupos 30

ESTADO

SEMES.

HORARIO
]

© solicttar

SALON
@ cancelar
@ cancelar
@ cancelar
@ cancelar

@ cancelar

Figura 9. Menu adicién y cancelacion de materias, asignaturas a adicionar.
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10. Seguidamente se selecciona la materia y se arrastra hacia el campo que indica
disponible, una vez realizado este proceso el campo disponible cambia a color
verde claro reemplazando el disponible por el nombre de la materia y su respectivo
cbdigo; antes de solicitar la adicién de la materia, se debe escribir un motivo que
justifique la adicién de dicha materia. Una vez rellenado ese campo se da clic en el

boton SOLICITAR.

[ nstructivo Solicitud

Programas Estudiante

<

Materias disponibles para Solicitar Grupos disponibles

otivo

[dEquivalencias - 3 | [3]Otras materias | |cod. o nombre mater | | |1
Jescrina motivo solicitud elemplo: Voy Nivelado

Codigo Nombre Materia Cred

3 3. Tercer Semestre (4 Materias)

PROGRAMA 1 BIOLOGIA
Nombre Materia 9900012 MATEMATICAS Il 3 PLAN DE ESTUDIO - PENSUM 2008 BIOLOGIA
A A Grupo : BIOLOGIA IMATEMATICAS | IDoC
9900010 IDIOMA EXTRAMJERO Il 2 Cupas -4 lae00011 =
ICEF
METODOLOGIA DE Ls il
S900034 NVESTIGACION | 2
2403155 MICROECONOMiA 3
H 4. Cuarto Semestre (6 Materias)
2404195  PROCESC CONTABLE PUBLICC I 3 PR ORI PR
- PLAN DE ESTUDIO : PENSUM CONTADURIA PUBLICA 20152
= 2404225 DERECHO LABORAL 3 Grupo : CONTADURIA PUBLICA LETICIA DISPONIBLE HORARID - [pot
~ | Inf. Estudiante P [ Amsstre Ia mateis aqui] ut o
9900048 MATEMATICAS I 3 sig v
= /inf. Programa 2404215 MACROECONOMiA 3 e
- N e e Para Solicitar Adicién de la materia presione el boton SOLICITAR —= =
Inf. matricula [EQ] Equivalencia | [AG]" Agr. X busqueda [BE]: Banco electivas & solcitar
Maximo de Creditos :
18 Materias matriculadas y horarios
Créditos matriculados y solicitados : Mativo
13 Describa motivo cancelacion ejemplo: "'Cambio de grupo
CREDIT... NOMBREG... DOCENTE DIA ESTADO HORA SEMES. saLoN
@ COMUNICACION II (1 Horario) @ cancelar
@ IDIOMA EXTRANJERO I {1 Horario) @ cancelar
# ORGANIZACIONES (2 Horarios) @ cancelar
@ SISTEMA DE CONTABILIDAD FINANCIERA (2 Horarios) @ cancelar
@ cancelar

# SISTEMA DE CONTABILIDAD PUBLICA (2 Horarios)

Figura 10. Menu solicitud de adicion y justificacion.

11. Después de dar clic en SOLICITAR aparecera un aviso indicando si Esta seguro
de solicitar la Adicion de la materia

Materias disponibles para Solicitar Grupos disponibles

JInstructive Solicitud N 5 N mativo
o Codigo Mombre Materia Cred
Programas Estudiante - g
FROGRAMA
Hombre Materia 9900012  MATEMATICAS Il PLAN DE ESTUDIO
o Grupo : BIOLOGIA MATEMATICAS
00010 IDIOMA EXTRANJERQ I Cupos - 4 ee000n
3 METODOLOGIA DE LA
00034 IVESTIGACION 1
2403155 MICROECONOMIA
]
PROGRAMA CONTADURIA PUBLICA
2404195  PROCESC CONTABLE PUBLICO L 3
2404225 DERECHG LABORAL Solicitar materia? X/ G HORARI oot
~|Inf. Estudiante ) i 7 =
90004 f c @ | Estd seguro de Solicitar Adicion | materia asig
g g
~|inf. Programa e »
= ) E Si No iffitar Adicidn de la materia presione el boton SOLICITAR = Solicita
dri s [EQ]: Equivalencia [AG]: Agr. X busqueda M
18 Materias matriculadas y horarios
13
CREDIT... NOMBREG... DOCENTE DIA ESTADO HORA SEMES. SALON

L= = - = =

Figura 11. Aprobacion de adicién de materias.

NOTA: Después de dar clic en Si, se envia la solicitud al Jefe de Programa quien se
encarga de aprobar las solicitudes de Adiciones de Materias. El estudiante seré
notificado por medio del correo institucional si se aprueba o no se aprueba su solicitud.
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12. Para CANCELAR LA MATRICULA de una materia, solo basta con identificar la
materia a cancelar y al frente dar clic donde dice Cancelar Matricula. Antes de dar
clic en Cancelar Matricula se debe escribir el motivo por el cual se desea cancelar

dicha materia.

<« | | Materias disponibles para Solicitar

[C3Instructive Solicitud -
Codigo
Programas Estudiante -

Hombre Materia

3 4. Cuarto Semestre (6 Materias)

~ | Inf. Estudiante

= inf. Programa

| Inf. matricula [EQ]

Maiximo de Créditos :

18 Materias matriculadas y horarios
Créditos matriculados y solicitados : Motivo
13 motivo vvv

Hombre Materia
# 2.Segundo Semestre (1 Materia)

3 3. Tercer Semestre (4 Materias)

Grupos disponibles

['gl0tras materias || cod. o nombre maten | [ [Mtve

Describa mofive solicitud ejemplo: Voy Nivelado

Cred

Seleccione una materia en el panel LISTA DE MATERIAS DISPONIBLES para visualizar los grupos.

Equivalencia | [AG]:: Agr. X busqueda [BE]:: Banco electivas

CREDIT .. NOMBRE G DOGENTE DIA ESTADO
5 COMUNICACION II (1 Horario)

2 GRUPO AC... CESARIVAN BERMEO PE... 3. Miercoles Matriculada
2 IDIOMA EXTRANJERO I (1 Horario)

2 TERCER SE... DIEGO ALEJANDRO ARIZ... 6. Sabado Pendiente

2 ORGANIZACIONES (2 Horarios)

&) SISTEMA DE CONTABILIDAD FINANCIERA (2 Horarios)

HORA

8:00 p.m. - 10:14...

6:29p. m.-T7:59

Figura 12. Cancelacion de matricula de una materia.

@ soicar
SEMES. SALON
— @ cancelar

2. Sequ 105

@ cancelar
3 Tercer Mo se ha defindo recurso T

@ cancelar

@ cancelar

Nota: Es de tener en cuenta que debe quedar como minimo una materia matriculada por

semestre.
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