
Guía para Inscribir Clases 

 

1.  Ingrese a la página de la Universidad. Abrir el link de la aplicación Salutem ubicado en la 

parte superior izquierda de la pantalla: 

 

 

2. Digitar el usuario y password del sistema.  Clic en Conectar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. Buscar en los accesos directos el enlace al Centro del Alumnado.  Ingresar a esta opción. 

 

 
 

4. En el centro del alumnado, en la parte izquierda se encuentra la información relacionada a 

la cita asignada para inscribir sus asignaturas, identificar la sección Fechas Inscripción, dar 

clic en “Detalle” para ver la información completa. 

 

Si no tiene cita asignada, por favor verificar si tiene una Retención activa en la parte 

superior, si la presenta, debe solucionar el tema financiero y solicitar por medio de la 

solicitud de servicios la asignación de la cita correspondiente. 

 

 
 

 



El detalle de la cita muestra la fecha inicio y fin de la cita de inscripción.   El estudiante solo 

podrá realizar inscripción o modificación de clases durante la cita asignada. 

 
 

5. Durante el tiempo de la cita, en la página Principal del Centro del Alumnado se ingresa a la 

opción “Inscribir”.  O A través de los menús superiores.  Ingresando a la pestaña, Inscribir y 

posteriormente la opción solicitada. 

 
 

Añadir: Permite inscribir nuevas clases. 

Baja: Permite retirar clases previamente inscritas. 

Cambiar: Permite cambiar una clase por otra 

 

 

En la página de Inscripción, el estudiante debe seleccionar la opción Mis condiciones 

Académicas y posteriormente clic en el botón Buscar. 

 



 
 

 

6. El sistema mostrará el plan de estudios del estudiante.  Las etiquetas de cada condición 

determinan si se ha cumplido o no satisfactoriamente con los cursos dentro de cada uno. 

 

 
 



La palabra satisfecho indica que todos los cursos definidos se han cursado y aprobado 

satisfactoriamente.  Al dar click sobre el botón Ver Detalle, se puede visualizar la 

información correspondiente, todos los cursos aparecen con el estado en Color Verde. 

 

 
 

La palabra insatisfecho, indica que los cursos definidos aún no han sido aprobados y están 

pendientes de cursarse.  Para visualizar las clases programadas para el ciclo actual, es 

necesario dar clic sobre la descripción del curso correspondiente. 

 

 
 

 

Se debe tener en cuenta que algunas asignaturas como Electivas, Profundizaciones y en 

algunos programas el inglés, no se despliegan junto a cada semestre, sino al final.  El 

estudiante debe tener el criterio para escogerlas en el momento en que sea requerido, aun 

cuando no se desplieguen en el semestre correspondiente. 

 

 

 

7. El sistema despliega la información detallada del curso.  Incluyendo el prerrequisito que 

debe cumplir el estudiante para poder inscribir la asignatura, definida en el campo 

Condición Inscripción. 

 

Los diferentes grupos programados para cada curso, se despliegan en la parte inferior, los 

cuales están identificados por nombres de secciones y números de clase y muestran los 

horarios de cada uno.  El estudiante debe seleccionar únicamente el grupo que desea 

inscribir, escoger de las clases con estado abierta (Círculo Verde).  Las clases con estad 

Cerrada (cuadrado azul) indica que ya está llena o que no está disponible para inscripción 

en ese momento. 

 

Algunas secciones son de tipo CMP, significa que se programaron para varios programas al 

tiempo. Las secciones contienen información acera de a quién y cómo está distribuido el 

curso.  Al dar clic en siguiente, se puede visualizar dentro de la columna Tema, los programas 



a los que les aplica dicha sección.  Palos programas que no tienen una sección compartida, 

sino que la clase es completa para el programa, se identifican con las iniciales del programa 

por ejemplo OD para Odontología, EN para Enfermería, MD o ME para medicina, ND 

Nutrición y dietética. 

 

Tener en cuenta que por defecto el sistema muestra los 5 primeros grupos programados. 

Utilizar el vínculo Ver Todo para poder observar todos los grupos. 

 



 
 



Al seleccionar un grupo se despliega la información correspondiente al curso, en la columna 

Tema identifica entre que programas se comparte la sección de clase. 

 

 
 

Si no se requiere esta clase, es necesario devolverse al módulo de Inscripción en el Centro 

del Alumnado. O utilizar el botón Cancelar en las dos confirmaciones solicitadas para 

devolverse el carrito de Compras. 

 

8. se debe dar clic en Siguiente para adicionarla al carrito de compras. 

 

 
 

Las clases en el carrito de compras están en proceso de inscripción, pero aún no se han 

procesado, si se desea eliminar una clase del carrito de compras es necesario eliminarla 

mediante el ícono de la caneca al comienzo de la línea. 

 

Se pueden adicionar las clases que sean necesarias para cursar según el semestre del 

estudiante antes de procesarlas. O se pueden procesar una por una de acuerdo al criterio 

del estudiante.  Cuando hay varios grupos para un mismo programa académico, se 

recomienda utilizar el mismo grupo de inscripción para todas las clases y así evitar cruces 

de horario. 

 

Para finalizar la inscripción, se debe ingresar al botón Continuar a Paso 2 de 3. 

 

9. Se pide confirmar las clases. Clic en Finalizar Inscripción. 



 

 

 

 

 

10. El sistema procesa las inscripciones y devuelve el estado de las mismas.  Quedan inscritas 

las clases cuyo estado está en inscripción correcta.  En caso de Error se debe identificar el 

error presentado. 

 

 
 

 

 

Algunos errores se pueden presentar por las siguientes razones: 

 

Retenciones:  El estudiante tiene alguna deuda financiera que impide la inscripción de las 

clases.  Se debe solucionar le inconveniente financiero previamente. 

 

Cita de Inscripción:  El estudiante no tiene una cita activa en el momento para proceder a 

realizar la inscripción. 

 



Condición Académica de Inscripción: El estudiante no cumple con el prerrequisito necesario 

para cursar el curso del carrito de compras. 

 

Cruce de Horarios:  La clase que está inscribiendo, presenta un cruce con otra que ya fue 

previamente inscrita en el periodo.  En caso se debe eliminar la clase con cruce del carrito 

de compras y proceder a inscribir otro grupo o cambiar la clase previamente inscrita por 

otra que no presente cruce. 

 

Carga superada: El estudiante ya inscribió los créditos aprobados para el semestre. 

 

 

11. En caso de detectar alguna anomalía con las notas o con la inscripción se solicita crear una 

solicitud de Servicio a través de la plataforma y adjuntar o explicar detalladamente el 

problema presentado.  Las solicitudes de servicio se atenderán por orden de llegada, si es 

necesario se asignará una nueva cita de inscripción al estudiante con problemas para que 

pueda finalizar la inscripción posterior a solucionar el problema. 

 

Utilizar la Opción: 

 

Categoría: Soporte Plataforma: 



 

Tipo: Inscripciones Clases 

 

 

Subtipo: Escoger el programa académico del estudiante 

 

 

Diligenciar el campo Comentario con el detalle de la solicitud, si es necesario adjuntar un 

documento con los pantallazos del error o lo que se requiere. 

 

 

Dar click en Presentar para que el sistema haga la creación del caso y asigne el número de 

solicitud. 

 

 



 


