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1. OBJETIVO

Especificar el proceso que se lleva a cabo para realizar la matricula académica y la cancelacion
de materias a través de la plataforma Chaira.

2. ALCANCE

Este documento esta dirigido a todos los estudiantes 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

¢ Haber cancelado el respectivo valor de matricula.

e Ser estudiante activo de la Universidad de la Amazonia.
e Tener usuario y contrasefia de la plataforma Chaira.

e Tener acceso a internet.

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 la pagina web.
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2. En la pagina principal de la Universidad de la Amazonia, en la parte superior, dar
clic en la opcion INGRESO A CHAIRA.

o
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Figura 2. Ingreso a Chaira

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 CONTRASERNA para ingresar a la plataforma

CHAIRA.

5 Sistema Misional Chairé

Jsuanio
2 pprueba

T ————

| No cerrar sesion

Figura 3. Principal de Chaira
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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 esta marcado

con el logo de la Universidad.

A Inicio - Universidad de |- X ) g Universidad de la Amaz- X \\__\

https://chaira.udla.edu.co/Chaira/View/Private/Desktop.aspx
p

2 Accesos directos

B -cEa

T %

QA €

Bases de Datos Opac

@ Emaira

Sistema de Informacidon Misional
Orgullosamente Nuestro

Figura 4. Menu de Chaira

5. Unavez realizado el paso 4, se despliega el menu de inicio y se dirige hacia la opcion
ESTUDIANTE.

7 \
A Inicio - Universidad de |- X / @ Universidad de la Amazc X \

o IEW

<« C | @ https://chaira.udla.edu.co/Chaira/View/Private/Desktop.aspx

=) Accesos directos

P | :

L €

Bases de Datos Opac

| Estudiante

@ Emaira

t

ma de Informacidn Misional

Orgullosamente Nuestro

)

X

Departamento de Tecnologi%s de la Informocién)

Figura 5. Menu de estudiantes
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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.

& \
A Inicio - Universidad de - X )/ g Universidad de la Amaz- X \ B -

<« C | @ htipsy/chaira.udla.edu.co/Chaira/View/Private/Desktop.aspx 7 %

=) Accesos directos

Q €

Bases de Datos Opac

— GEmaEirE

| Estudiante »

Bbioteca 'na de Informacidon Misional

Bienestar Universitario b

e Mrgu IIosomente Nuestro
* Informacion académica b | £ Adicion/Cancelacion » .

Informacion financiera b | £ Datos personales

Notas estudiante

ET] Gestion Validacion

] Horario

£ Matricula

Figura 6. Menu informacion académica.

7. Una vez situados en INFORMACION ACADEMICA, se extiende una lista de
opciones de las cuales se elige MATRICULA.

~ = 4 \
@ Inicio - Universidad de = X ) @ Universidad dela Amazc X \\ | B -0

<« C | @ httpsy//chaira.udla.edu.co/Chaira/View/Privat

= Accesos directos

QA €

Bases de Datos Opac

G EmaEirE

| Estudiante »

Bbtteca rna de Informacidn Misional

Bienestar Universitario b

Loy >r9u|losomente Nuestro

Informacion académica b | £=] Adicién/Cancelacion

Informacién financiera

Datos personales

Notas estudiante Gestion Validacion

Figura 7. Mena de matricula.
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Al seleccionar la opcion MATRICULA aparecera una ventana como la siguiente,

inicialmente se detalla un cuadro que contiene los instructivos para: Matricular
materias, Cancelar matriculay cambiar de grupo.

Materias matriculadas y horarios
NOMBRE GRUPO  DOCENTE

E]

E
E]
E

Grupos disponibles

Instrucciones para realizar la matricula

fone una materia en el panel LISTA DE MATERIA'S DISPONIBLES para visualizar 10s grupos.

Esta v
instru

EMESTRE saLoN

Figura 8. Despliegue opciones de matricula

Seguidamente se muestra la ventana para realizar la MATRICULA ACADEMICA la

cual consta de las siguientes partes: 1. Informacion estudiante que contiene los
datos del estudiante que desea realizar la matricula; 2. Informacién programa en
donde se especifica el nombre y la jornada del programa que cursa. 3. Lista de
materias disponibles, en esa seccién se despliega una lista con las materias
disponibles para matricular, especificando la ubicacién 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. 5. Materias matriculadas y horarios aqui
apareceran las materias que han sido matriculadas satisfactoriamente.

Panel de informacién

Instructivo

[ Yer instrucciones

Lista de materias disponibles
Nombre Materia

[ 2. Segundo Semestre (2 Materias)
IDIOMA EXTRANJERO |

Informacién estudiante

s

Nombre :

Codigo :

Uhbicacion semestral :

MATEMATICAS |

(3 3. Tercer Semestre (4 Materias)

IDIOMA EXTRANJERO Il

MICROECONOMiA
MATEMATICAS Il

4. Cuarto Semestre (6 Materias)
MATEMATICAS Il

PROCESO CONTABLE PUBLICO I
MACROECONOMIA

DERECHO LABORAL

Informacion progrania

Programa :

Jornada :

Materias matriculadas y horarios
NOMBRE GRUPO  DOCENTE
@ COMUNICACION II (2 Horarios)

[ ORGANIZACIONES (4 Horarios)

METCDOLOGIA DE LA INVESTIGACION |

PROCESO DE LA CONTABILIDAD PRIVADA Il

METONALARIA NE LA INVFSTIGACION I

p 3 Grupos disponibles
Creditos

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

W

Do w w oW w

DIA

. [_5

.

HORA

@ Matricular
SEMESTRE SALON
@ cancelar matricula

@ cancelar matricula

& SISTEMA DE CONTABILIDAD FINANCIERA (2 Horarios)

@ SISTEMA DE CONTABILIDAD PUBLICA (2 Horarios)

Figura 9. Ventana de matriculas.

@ cancelar matricula

@ cancelar matricula
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10. Teniendo claro las secciones en las que se divide la ventana de matricula, se
selecciona la materia que desee matricular, seguidamente en la seccion grupos
disponibles aparecerd la informacion relacionada con: Nombre del grupo, cupos
disponibles, horarios, docente y disponibilidad; que en caso de no estar
disponible aparecera rellena de color rojo.

Panel de informacién

Instructivo

[ Ver instrucciones

Informacién estudiante

s

Nombre:

Codigo:

Ubicacion semestral :

Informacién programa

Programa :

Jornada :

«

Lista de materias disponibles

Hombre Materia Creditos
= 2. Segundo Semestre (2 Materias)

IDIOMA EXTRANJERO | 2
MATEMATICAS | 3

= 3. Tercer Semestre (4 Materias)

IDIOMA EXTRANJERO II 2
METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION | 2
MICROECGNOMIA 3
MATEMATICAS I 3

= 4. Cuarto Semestre (6 Materias)

MATEMATICAS Il 3
PROCESO CONTABLE PUBLICO II 3
MACROECONOMIA 3
DERECHO LABORAL 3
PROCESO DE LA CONTABILIDAD PRIVADA Il 3
METONOLORIADE LA INVESTIGACION 1L 2 -
Materias matriculadas y horarios

HOMBRE GRUPO  DOCENTE DIA

@ COMUNICACION II (2 Horarios)
@ ORGANIZACIONES (4 Horarios)
(@ SISTEMA DE CONTABILIDAD FINANCIERA (2 Horarios)

[ SISTEMA DE CONTABILIDAD PUBLICA (2 Horarios)

Grupos disponibles

Figura 10. Seleccion de asignaturas

- GRUPG A CONTADURIA DISFONIBLE AORARID [DOCENTE -
Grupe \oce [ Amsstra ls materia squi] IMartes 8:00 3. m 750 a. m. ICRHISTIAN CAMILD
Cupos :2 femes B:00 p. m-2:20 9. M. [ROMERO RODRIGUEZ
GRUFG 8 CONTADURIA DISPONIBLE AORARIO) [DOCENTE -
Grupo e [ Ansstra la materia squi] lLunes 8:00 p. |SOROLIZANA GUZMAN
S 2B Whercoles 8:00 loaBRERA
(@ Matricular
HORA SEMESTRE SALON

@ cancelar matricula
@ cancelar matricula
@ cancelar matricula

@ Cancelar matricula

11. 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
cédigo y a continuacion da clic en el botén MATRICULAR.

Panel de informacion

Instructivo

[ Ver instrucciones

Informacién estudiante

L

Nombre :

Codigo:

Ubicacion semestral :

Informacion programa

Programa ;

Jornada :

<«

Lista de materias disponibles

Nombre Materia Creditos

Grupos disponibles

3 2. Segundo Semestre (2 Materias)
IDIOMA EXTRANJERO | 2
MATEMATICAS |

= 3. Tercer Semestre (4 Materias)

© GRUPG A CONTADURIA [DERECHO LABORAL
TP MocHE 404225
Cupos -2

[HORARIO -
[Martes 6:00 2. m.7:50 2. m.
femes E:00 . m-%:20 p. m.

DOCENTE
(CRHISTIAN CAMILO
IROMERD RODRIGUEZ

IDIOMA EXTRANJERQ Il
METODOLOGIA DE LA INVESTIGACGION |

MICROECONOMIA

@ ow o

MATEMATICAS I

Grape - GRUPO B CONTADLRA
P° nocHE

Cupos %

= 4. Cuarto Semestre (6 Materias)

MATEMATIGAS Il

PROCESO COMTABLE PUBLICO Il
MACROECONOMIA

PROCESO DE LA CONTABILIDAD PRIVADA Il

Mow e oW ow

METODOLOGIA DE LA INVESTIGAGION Il

Materias matriculadas y horarios

NOMERE GRUFO  DOCENTE DIA
& COMUNICACION II (2 Horarios)

# ORGANIZACIONES (4 Horarios)

3 SISTEMA DE CONTABILIDAD FINANCIERA (2 Horarios)

# SISTEMA DE CONTABILIDAD PUBLICA (2 Horarios)

DISPONIBLE
[ Armrastre la matarnia aqui]

Para maricular la materia presione el boton MATRICULAR -=

SEMESTRE

Figura 11. Matricula de asignaturas.

[HORARIO -

m
[Miercoles 8:00 2. m7:58a. m

[DOCENTE
ISORGLIZANA GUEMAN
CABRERA

SALON

~ .

(@ Matricular

@ Cancelar matricula
@ Cancelar matricula
@ Cancelar matricula

@ cancelar matricula
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12. Después de dar clic en MATRICULAR aparecera un aviso indicando si Esta seguro

de Matricular la materia

Panel de informacién Lista de materias disponibles Grupos disponibles

[HORARIG

[DOCENTE

FORARID

DOCENTE

Para matricular la materia presione el boton MATRICULAR ->

Instructivo Nombre Materia Creditos
] Ver instrucciones = 2.Segundo Semestre (2 Mat
IDERECHO LABORAL
IDIOMA EXTRANJERO | 2 Crz 2404225
Informacién estudiante TR B Cupos :2
= 3. Tercer Semestre (4 Materias)
IDIOMA EXTRANJERO Il 2
METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION 2 - DISPONIBLE
MICROECONOMIA 3 i Anmastre la materia aqui
MATEMATICAS Il 3 Cupos -3
5 4. Cuarto Semestre (6 Materias)
MATEMATICAS Il 3
g i ia?
PROCESO CONTABLE PUBLICO II 3 [Mat"‘l'lar At = W
MACROECONOMIA 3 Esta sequro de Matricular la materia
1610077490 =, . NTA A VADA
PROCESO DE LA CONTABILIDAD PRIVADA I 3 L [T e J
2 METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION I 2
et e Materias matriculadas y horarios
NOMBRE GRUPG  DOCENTE DIA HORA

& COMUNICACION II (2 Horarios)
2 ORGANIZACIONES (4 Horarios)
# SISTEMA DE CONTABILIDAD FINANCIERA (2 Horarios)

 SISTEMA DE CONTABILIDAD PUBLICA (2 Horarios)

Figura 12. Confirmacién matricula

SEMESTRE SALON

de asignatura.

@ Matricular

ancelar matricula

13. Después de dar clic en Aceptar en la seccion de Materias matriculadas y horarios
aparecera el detalle de la materia que se ha matriculado.

Panel de informacién Lista de materias disponibles Grupos disponibles

Instructivo. Nombre Materia Creditos
[] Ver instrucciones = 2. Segundo Semestre (2 Materias) SR SERECHD LABORAL FORARI SOGERTE:
IDIOMA EXTRANJERO | 2 Grupe  nocue 2404225 Martes 8:00 3 m.7:583 m RHISTIAN CAMILO
61 i 2 200 820 [ROMERC RCDRIGUEZ
Informacién estudiante TS 3 Cupos :2 = oEipo
2 3 3.Tercer Semestre (4 Materias)
IDIOMA EXTRANJERO II 2
METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION | 2 U0 B CONTDURA ERERnE [HORARIO - [DOCENTE :
MICROECONOMIA 3 Grupe  nocue [ Ansstre la maters squi| lLunes 8:00p. m8:28p m ISOROLIZANA GUZMAN
Cupos 3 [Miercoles 8:00 3. m.-7:50 2. m. BRERA
MATEMATICAS I 3 7=
2 4. Cuarto Semestre (6 Materias)
Nombre :
MATEMATICAS Il 3
PROCESO CONTABLE PUBLICO II 3
Codigo : MACROECONOMIA 3
e PROCESO DE LA CONTABILIDAD PRIVADA II 3
Ubicacion semestral : . . .
METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION Il 2 Para matricular la materia presione el boton MATRICULAR > (© Matricular
T T Materias matriculadas y horarios
Programa : NOMBRE GRUPO  DOCENTE DIA HORA SEMESTRE SALGN
= COMUNICACION II (2 Horarios) @ cancelar matricula
Jornada :
GRUPO ACONTA... CESAR IVAN BERMEO PEREZ 3. Miercoles 8:00p.m-10.14p. m. 2 Segundo 105
GRUPO ACONTA... CESAR IVAN BERMEO PEREZ 3. Miercoles 8:00p.m-10.14p. m. 2 Segundo 105
& ORGANIZACIONES (4 Horarios) @ cancelar matricula
= SISTEMA DE CONTABILIDAD FINANCIERA (2 Horarios) @ cancelar matricula
GRUPO ACONTA... YAMIL HERNANDO RIVERA CORTES 1. Lunes 629p. m.-7:59p.m 2. Segundo 104
GRUPO ACONTA... YAMIL HERNANDO RIVERA CORTES 3. Miercoles 629p. m.-7:59p.m 2. Segundo 104

# SISTEMA DE CONTABILIDAD PUBLICA (2 Horarios)

Figura 13. Asignaturas matriculadas.

@ cancelar matricula
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14. Para CANCELAR LA MATRICULA de una materia que se ha matriculado siguiendo
los pasos anteriores, solo basta con identificar la materia a cancelar y al frente dar
clic donde dice Cancelar Matricula

Panel de informacion

Instructivo

[7] Ver instrucciones

Informacién estudiante

"3

Nombre :

Codigo :

Ubicacion semestral :

Informacién programa

Programa:

Jornada :

Lista de materias disponibles Grupos disponibles

Nombre Materia Creditos

3 2. Segundo Semestre (2 Materias) ST

IDIOMA EXTRANJERO | 2 Srupe \oorE
MATEMATICAS | 3 Er=s =8

2 3. Tercer Semestre (4 Materias)

[DERECHO LABORAL
12404225

HORARID
Martes £:00 2. m7:58 2. m.
hemmes 8:00 p. m8:20 p. m

[DOCENTE
JCRHISTIAN CAMILO
[ROMERD RODRISUEZ

IDIOMA EXTRANJERO Il

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION |
MICROECONOMIA
MATEMATICAS I

GRUFO B CONTADURIA

Srupe \oorE

©ow o

Cupos 3

d 4. Cuarto Semestre (6 Materias)

DISPONIBLE
[ Arasire la materia aqui]

MATEMATICAS Ill

PROCESO CONTABLE PUBLICO Il
MACROECONOMIA

PROCESO DE LA CONTABILIDAD PRIVADA I
METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION Il

Mo e ow

Materias matriculadas y horarios

NOMBRE GRUPO  DOCENTE DIA

Para matricular la materia presione el boton MATRICULAR >

HORARID
lLunes B:00 p. m.-8:28 p. m.
Mercoies 8:00a m-7:58a m

[DOCENTE
[SORCLIZANA GLZMAN
jcABRERA

HORA SEMESTRE

SALON

© Matricular

= COMUNICACION II (2 Horarios)

GRUPO ACONTA... CESAR IVAN BERMEO PEREZ
GRUPO A CONTA... CESAR IVAN BERMEO PEREZ

3. Miercoles

3. Miercoles
—

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

2. Sequndo

2. Sﬁundo

ﬁ @ cancelar matricula
105

105

@ ORGANIZACIONES (4 Horarios)
& SISTEMA DE CONTABILIDAD FINANCIERA (2 Horarios)

YAMIL HERNANDO RIVERA CORTES 1. Lunes
YAMIL HERNANDO RIVERA CORTES 3. Miercoles

GRUPO ACONTA..
GRUPO ACONTA..
© SISTEMA DE CONTABILIDAD PUBLICA (2 Horarios)

6:29p.m. -T59p. m.
6:29p.m. -T59p. m.

2. Segundo
2. Segundo

Figura 14. Cancelacion de asignatura matriculada

104
104

@ cancelar matricula

@ cancelar matricula

@ cancelar matricula

15. A continuacion, aparecera una ventana en la que se advierte si esta seguro de
cancelar la materia, al dar clic en ACEPTAR la matricula de la materia se habra
cancelado.

Panel de informacion

Instructivo

Ver instrucciones

Informacién estudiante

Informacion programa

Lista de materias disponibles Grupos disponibles

[HORARIO -

DISFONIBLE

Anasire la matenia aqu;

Hombre Materia Creditos
= 2. Segundo Semestre (2 Materias)

1DIO) 2 Grupo
MATEMATICAS | 3 e
B 3. Tercer Semestre (4 Materias)

IDIOMA RANJERO Il 2
METODOLOGIA DE LA INVESTIGAGION | 2

MICROECONOMiA 3 =2
MATEM. I 3 Cupos 2
S 4. Cuarto Semestre (6 Materias)

MATEMATICAS I =

icula?
PRO Cancelar matricula?

WMACROECONOMIA
PRO! ) DE LA CONTABILIDAD PRIVADA Il
METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION Il

ONTABLE PUBLICO Il

Aceptar

Materias matriculadas y horarios
NOMBRE GRUPO  DOCENTE

= COMUNICACION II (2 Horarios)

GRUPO A CONTA... CESAR IVAN BERMEG PEREZ 3. Miercoles
GRUPO A CONTA... CESAR IVAN BERMEG PEREZ 3. Miercoles
# ORGANIZACIONES (4 Horarios)

3 SISTEMA DE CONTABILIDAD FINANCIERA (2 Horarios)

GRUPO A CONTA. MIL HERNANDO RIVER: RTES 1. Lunes

GRUPO A CONTA... YAMIL HERNANDO RIVERA CORTES 3. Miercoles

# SISTEMA DE CONTABILIDAD PUBLICA (2 Horarios)

Figura 15. Confirmacién cancelacion de asignatura matriculada

X

Esté seguro de cancelar |2 matriculza de la materia COMUNICACION I

Cancelar
—ular la materia presione el bofan MATRICULAR >

HORA SEMESTRE
8:00p.m.-10:14p. m 2 Segundo
8:00p.m.-10:14p. m. 2 Segundo
6:29p.m.-759p.m. 2. Segundo
6:29p.m.-759p.m. 2. Segundo

SALON

104
104

@ Watricular

Cancelar matricula

Cancelar matricula

Cancelar matricula

Cancelar matricula

Nota: Se debe tener en cuenta que debe quedar como minimo una materia matriculada
por semestre.
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