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1. PAQUETE DE EXPEDIENTE.
El paquete Expediente permite mantener un registro historial de todas las actividades académicas 
que se desarrollan en torno al estudiante. El estudiante posee un expediente estudiantil siempre y 
cuando se haya registrado una matrícula sobre él. 

Un estudiante tiene un único expediente estudiantil pero puede tener uno o varios expedientes 
académicos en la universidad, sin embargo entre los expedientes académicos  habrá información 
común para ambos, como por ejemplo la ficha de estudiante. 
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2. EXPEDIENTE

2.1. EXPEDIENTE ESTUDIANTIL.

El módulo de Expediente Estudiantil permitirá registrar información personal, de ubicación,  
académica, laboral del estudiante y otra que se determine relevante mantener registrado, con el fin 
de tener un registro completo de la ficha del estudiante.

La información que el expediente estudiantil posee es:

1. Ficha del estudiante, se consignan todos los datos que nos permitan identificar al 
estudiante, conocer a detalle su información personal.

2. Seguimiento académico, conjunto de datos académicos que reflejan la trayectoria del 
estudiante en el programa académico correspondiente. La información identificada en el  
seguimiento académico es la siguiente:

•	 Registro Académico.
•	 Resumen de Matrículas.
•	 Reconocimiento de estudios.
•	 Reporte de Requisitos.

3. Seguimiento administrativo, conjunto de información de la tramitología que el estudiante 
ha realizado durante el curso del programa académico correspondiente (cambios de lugar de 
evaluación, cambios de centro, etc.).

•	 Autorizaciones.
•	 Impedimentos académicos.

4. Situación financiera, conjunto de datos financieros que respaldan las transacciones 
académicas para el programa académico correspondiente. La información identifica en la  
situación financiera es la siguiente:

•	 Pagos.
•	 Becas.
•	 Convenios.
•	 Saldos detallados.
•	 Impedimentos financieros.

5. Documentos, conjunto de documentos generados como respaldo de las transacciones 
académicas, financieras y administrativas.

•	 Formulario de Matrícula.
•	 Solicitudes de Matrícula.
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•	 Solicitud de Reconocimiento de Estudios.
•	 Resultado de Reconocimiento de Estudios.

Para obtener el expediente estudiantil de un estudiante se debe seguir lo siguientes pasos:

1. Ingresar a la funcionalidad Expediente Estudiantil.
2. Realizar una búsqueda del estudiante del cual desea información.
3. Una vez obtenido el estudiante, se podrá obtener información a través del menú de acciones 

en la parte izquierda. Ver imagen 2.1.1.

Imagen 2.1.1. Menú de acciones en la funcionalidad expediente estudiantil.

Una vez identificado el estudiante, se puede visualizar, actualizar o ingresar información de éste, 
tal como:

FICHA DEL ESTUDIANTE: Cuando el usuario ingrese a la ficha del estudiante la información que 
se puede actualizar es la siguiente: 

Información Personal:  Hacer clic en la pestaña de  Información personal . Ver imagen 2.1.2.

Imagen 2.1.2.  Pantalla para ingresar Información personal en expediente estudiantil.
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Datos de Ubicación: Hacer clic en la pestaña Datos de Ubicación. 

•	 Se debe ingresar al menos una dirección, hacer clic en Nuevo (1). 
•	 Se debe ingresar al menos un teléfono, hacer clic en Nuevo (2). 
•	 El ingreso del correo electrónico es opcional, hacer clic en Nuevo (3). Ver imagen 2.1.3.

 Imagen 2.1.3.  Pantalla para ingresar datos de ubicación expediente estudiantil.

Información Académica: Hacer clic en la pestaña Información académica.

•	 Se debe ingresar al menos un grado académico. Ver imagen 2.1.4.

Imagen 2.1.4. Pantalla par ingresar  información académica. en expediente estudiantil.

Información Laboral: Hacer clic en la pestaña Información Laboral.

•	 Se puede ingresar varios empleos identificándolos si son actuales o no. Ver imagen 2.1.5.

Ver imagen 2.1.5. Pantalla para ingresar información laboral en el expediente estudiantil

Información Socio-Económica: Hacer clic en la pestaña Información Socio Económica. Ver 
imagen 2.1.6.
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Imagen 2.1.6. Pantalla para ingresar información socio-económica.

Si ingreso o actualizó información,  para registrarla hacer clic en Guardar para registrar los cambios 
o Cancelar si no desea realizar la acción.

SEGUIMIENTO ACADÉMICO: Cuando el usuario ingrese al icono de seguimiento académico  
 la información que se obtiene son todos los programas académicos en los que el 
estudiante se ha matriculado,  se visualiza la siguiente información:

•	 Registro Académico: Visualizará el reporte del registro académico de un estudiante. Para 
generar el reporte del registro académico, realizar los siguientes pasos:

1. En el icono Seguimiento Académico escoger la opción Registro Académico, luego en 
la ventana Registro Académico ingresar el criterio de búsqueda obligatorio: Programa
Académico del estudiante, si tiene otro criterio de búsqueda ingresarlo en el campo 
respectivo. Luego, hacer clic en Buscar, en la parte inferior de la pantalla se visualizan 
los resultados. Ver imagen 2.1.7.

Imagen 2.1.7. Pantalla para buscar el registro académico del estudiante por programa académico.

2. Hacer clic en Generar Reporte (Ver imagen 2.1.7.), y se desplegará la ventana
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Impresión. Luego, hacer clic en Aceptar para imprimir el reporte generado del registro 
académico del estudiante. Ver imagen 2.1.8.

Imagen 2.1.8. Reporte del registro académico del estudiante .

•	 Resumen de Matrículas: Visualiza la información de todas las matrículas que el estudiante 
registre durante el curso de su programa académico. Ver imagen 2.1.9.

 Imagen 2.1.9. Pantalla para visualizar las matrículas que el estudiante ha registrado.
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•	 Reconocimiento de estudios: Visualiza todos los tipos de reconocimientos de estudio que 
el estudiante ha efectuado. Ver imagen 2.1.10.

I

Imagen 2.1.10. Pantalla que visualiza información de reconocimiento de estudios.

•	 Reporte de Requisitos: Visualiza los requisitos presentados en las matriculas que ha 
efectuado el estudiante. Ver imagen 2.1.11.
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Imagen 2.1.11. Pantalla para visualizar reportes de requisitos.

SEGUIMIENTO ADMINISTRATIVO: Cuando el usuario ingrese al icono seguimiento administrativo 
la información que se obtiene es de:

•	 Autorizaciones: Visualiza el detalle de las autorizaciones que un estudiante ha solicitado 
sobre un programa académico. Ver imagen 2.1.12.

Imagen 2.1.12. Pantalla para visualizar autorizaciones que el estudiante ha solicitado.
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•	 Impedimentos Académicos: En esta sección se visualiza, los impedimentos académicos 
que el estudiante ha obtenido en el transcurso de cursar sus programas académicos. Ver 
imagen 2.1.13. 

Imagen 2.1.13. Pantalla para visualizar autorizaciones que el estudiante ha solicitado. 

DOCUMENTOS: Cuando el usuario ingresa al expediente estudiantil, sección Documentos, se pue-
de constatar la información referente a los  documentos académicos y legales que el estudiante 
ha efectuado, éstos documentos son usados para resolver problemas de impedimentos, sanciones, 
autorizaciones. Ver imagen 2.1.14.

 

Imagen 2.1.14. Pantalla para visualizar losdocumentos académicos y legales de un estudiante.
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IMPRESIÓN DE LOS REPORTES EN EXPEDIENTE ESTUDIANTIL:

Si lo que requiere es la impresión de un reporte que se genera en el expediente estudiantil, se 
deberá realizar de la siguiente manera:

1. Identificar el formulario a imprimir, en la parte superior de esté, hacer clic en .
2. Escoger PDF, para exportar el documento a PDF.
3. En la pantalla para abrir el registro, escoger en Abrir con Adobe Acrobat.
4. Una vez abierto el documento en PDF, hacer clic en Archivo/Imprimir y proceder a imprimir 

el reporte. Ver imagen 2.1.15.

Imagen 2.1.15. Pantalla para impresión de reportes.


