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INTRODUCCIÓN 

Nombre transacción: PIQST00 
 
Mediante  esta  transacción,  las  unidades  académicas  podrán  inscribir  cursos  a  los  alumnos  en  forma 
manual. A  través de esta vía de  inscripción de  cursos  las unidades académicas pueden pasar por alto 
todas las validaciones del sistema, exceptuando aquellas de tipo financiero. 
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INSCRIPCIÓN ASISTIDA DE CURSOS 

a) Inscripción de módulos académicos vinculados al plan de estudio del estudiante	
En  transacción  PIQST00,  Ingrese  el número 
de matrícula del estudiante al cuál se quiere 
inscribir módulos académicos. 

Seleccione  Contenido  de  estudios    o 
bien presione  F8 

En  ventana  emergente  Ir  a  la  solapa 
Selección: 

 
a. Confirme  plan  de  estudio  al  que  se 

cargarán las asignaturas 
b. Ingrese el año  y período académico 

que corresponda. 
c. Para  que  el  sistema  muestre  las 

asignaturas  con  oferta,  Seleccione 

Módulos   
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En  ventana  inferior  se  listan  los  módulos 
académicos con oferta para el año y período 
ingresado. 

 
Si  el  estudiante  ya  tiene  inscritos  algunos 
cursos, ellos aparecen con un   semáforo en 
verde y se especifica el paquete de eventos 
la  cual  está  inscrito  (columna  Paq.  de 
eventos) 

 
Se deben seleccionar  las asignaturas que se 
requieren inscribir y seleccione Tomar 

 
 

NOTA:  recuerde que para que se visualicen 
las  asignaturas  con  REFERENCIA,  se  debe 
activar  periodo  de  oferta  en  asignatura 
referenciada.  Ver  Manual  de  Planificación 
Académica de Postgrados 

 

Automáticamente  la  asignatura  es 
traspasada a la pestaña Dialogo inscripción. 

Para  crear  la  inscripción  al  módulo, 
seleccione  la  línea  donde  aparece  la 
asignatura  inscrita y dar doble click sobre el 
código. 
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Se  despliega  un  apantalla  que  permite 
inscribir el curso. 

 
Datos requeridos: 
Año académico: revisar si está ok 
Per.académico: revisar si está ok 
Status  inscrip.:  eleccionar  opción  1 
“Inscrito” 
Mot.inscrip:  Seleccionar  opción 
“Administrativo”. 
Método  calif.:  corresponde  al  tipo  de 
asignatura. Valores posibles: 

FG Formación General 
OBL Obligatorio 
OPT Optativo 

 
En  la  parte  inferior  de  la  pantalla  se 
despliegan  los  paquetes  del  evento 
disponibles para inscribir al alumno. 
 
Seleccione el paquete al cual será inscrito el 
estudiante y  Grabe  

 
 
NOTA:  Los  paquetes  se  identifican  por  el 

símbolo  . Dado que esta asignatura está 
referenciada, hereda la oferta académica de 
la  asignatura MIS1016  asociada  al  paquete 
MIS1016_VC01 

En  cuadro  de  dialogo  se  señala  que  la 
inscripción al módulo se ha realizado y dado 
que la asignatura está referenciada, aparece 
un mensaje de advertencia que señala como 
se dictará la asignatura. 

Seleccione continuar    

Al  continuar,  aparece  cuadro  de  dialogo 
sobre el resultado de la inscripción.  

Seleccionecontinuar    
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Para  volver  a  la  pantalla  de  inscripción  de 
asignaturas,  seleccione  Atrás  en  banner 
superior de la pantalla. 
 
En pantalla emergente señale si 

 
 

Si  las  asignaturas  se  han  inscrito 
correctamente,  aparecerá  junto  a  ellas  el 

símbolo    
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b) Inscripción de módulos académicos no vinculados al plan de estudio del estudiante 
 

A  continuación  se  detalla  el  procedimiento  para  inscribir  asignaturas  que  no  pertenecen  al  plan  de 

estudio del estudiante, como por ejemplo lo son los optativos de otros programas de estudio.  

Recuerde  que  para  que  la  asignatura  sea  considerada  en  la  progresión  del  estudiante  debe  estar 

enlazada al grupo de módulos (CG) de optativos del plan de estudio. 

En  transacción  PIQST00,  Ingrese  el número 
de matrícula del estudiante al cuál se quiere 
inscribir módulos académicos. 

Seleccione  Contenido  de  estudios    o 
bien presione  F8 

En  banner  de  búsqueda  izquierdo, 
seleccione  Búsqueda  libre 
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En  pantalla  de  búsqueda  en  banner 
izquierdo apertura objeto y active check de 
búsqueda por abreviatura de Objeto SM. 
 
Luego  en  banner  derecho  ingrese 
abreviatura de SM que desea inscribir.  
 
Para  confirmar  abreviatura  de  asignatura, 
seleccione  refrescar  cta  acierto 

  y seleccione continuar 

En banner izquierdo de búsqueda aparecerá 
la asignatura a tomar. Haga doble click sobre 
ella  y  se  traspasará  automáticamente  a  la 
solapa Detalles de módulo de  la Carpeta de 
contenidos. 
 
Luego,  seleccione  paquete  de  evento  que 
desea  inscribir  y  presione  opción  Tomar 

 

Automáticamente  la  asignatura  se  traspasa 
a solapa Dialogo de  inscripción. Haga doble 
click en la asignatura 
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Se  apertura  pantalla  para  inscripción  de 
asignatura. 
Complete  campos:  Método  calif.  Y 
Mot.inscrip.  ,  seleccione  el  paquete  del 
evento  al  cual  inscribirá  al  estudiante  y 
seleccione Grabar 

En pantalla emergente seleccione continuar 

 

 

En banner superior  seleccione Atrás   
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En pantalla emergente seleccione Sí 

 

Curso está correctamente inscrito 
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c) Inscripción  de módulos  académicos  relacionados  al  plan  de  estudio  pero  sólo  con 
oferta para periodo. 

 

A continuación se detalla el procedimiento para inscribir asignaturas que sólo están ofertadas para un 

periodo académico, tales como defensas de tesis o actividades académicas que el estudiante deba 

aprobar y que no se estructuran como una asignatura, tales como aprobación de un test de idiomas. 

Estos módulos académicos no se programan a través de la transacción PIQACADOFFER00 ‐ Tratar oferta 

de eventos, sino que solo se habilitan para un periodo determinado. 

Observación: si se requiere inscribir la asignatura a través de sólo la activación de periodo académico, el 

módulo académico no debe tener asociado un tipo de evento, de lo contrario, podrá habilitar el periodo 

pero no podrá inscribirle la asignatura al estudiante. 

Habilitación	de	periodo	académico	a	modulo	académico.	
Seleccione  asignatura  y  luego  seleccione 

Tratar periodo de oferta   
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En  ventana  emergente  habilite  periodo  en 

que se va a ofertar asignatura y grabe   

 
 

Inscripción	de	módulos	académicos	con	oferta	para	periodo.	
En  transacción  PIQST00,  Ingrese  el 
número  de  matrícula  del  estudiante  al 
cuál  se  quiere  inscribir  módulos 
académicos. 

Seleccione Contenido de estudios   o 
bien presione  F8 
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En  banner  de  búsqueda  izquierdo, 
seleccione  Búsqueda  libre 

 

En pantalla de  selección active check en 
Abreviatura  de  objeto,  digite  la 
abreviatura del módulo que va a inscribir. 
Para verificar, seleccione Ctd. Aciertos si 
la  abreviatura  del  módulo  es  correcta 
arrojará  un  mensaje  que  señala  1 
Módulo académico. 
 

Luego seleccione continuar   

 

En  pantalla  de  búsqueda  (banner 
izquierdo  de  la  pantalla)  aparecerá  el 
nombre de la asignatura ingresada. 
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Haga  doble  click  sobre  asignatura. 
Automáticamente  el módulo  académico 
se  traslada a solapa Detalles de módulo. 

Seleccione Tomar   

El  modulo  académico  aparecerá  en 
solapa Dialogo de inscripción. Haga doble 
click sobre la asignatura. 
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Se  apertura pantalla para  inscripción  de 
asignatura. 
Complete  campos:  Método  calif.  Y 
Mot.inscrip. y seleccione Grabar 

En  pantalla  emergente  seleccione 

continuar   
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En banner superior  seleccione Atrás   

En pantalla emergente seleccione Sí 

 

Curso está correctamente inscrito 
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INSCRIPCIÓN DE ASIGNATURAS POR COHORTE 
 

Ingrese  a  la  transaccion  PIQCOH00 
directamente  o  bien  a  través  del  menú 
ampliación UDP 

En  ventana  emergente  seleccione  opción 
Fecha Clave e ingrese fecha de inicio de año 
académico.  Recuerde  que  todos  los  años 
académicos  comienzan  el  01  de  enero  de 
cada año. 
 

Luego seleccione continuar   
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En  pantalla  prinicpal,  seleccione  opción 

crear cohorte   

En pantalla emergente ingrese los siguinetes 
datos: 
Abreviatura. Se  sugiere  ingresa abreviatura 
que  contenga  plan  de  estudio,  año  de 
cohorte y periodo académico 
Descripción.  Nombre  más  extenso  que  el 
campo de abreviatura 
Contexto.  Seleccionar  0001,  contexto  para 
inscribir módulos académicos. 
 
Seleccione Grabar 

 

En  banner  inferior  aparece mensaje  que  la 
cohorte se ha creado 

Para  buscar  cohorte  reciuén  creada, 

seleccione buscar cohorte   

 
En  pantalla  emergente  ingresa  datos  de 
búsqueda 
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Seleccione  cohorte  con  opción  continuar 

 

En ventana emergente confirme el contexto 
de cohorte 0001 Inscripción de módulo 

 
En  pantalla  principál  seleccione  cohorte 
principal  e  ingrese  datos  requeridos  en 
pestaña Atriubutos 
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En  sola  Atributos  defina:  vacantes  Unidad 
organizativa; Plan de estudio; Clase de plan. 
En  Categoría  de  cohorte  defina  métdo  de 
distribucióind  e  estudiantes  entre  las 
opciones: 

 
Dado  que  en  postgrado  pocas  veces  se 
distribuiran estudiantes defina 001. 
 
Luego habilite periodo de oferta en opción 

 
 

 

En  pantalla  emergente  seleccione  periodo 
correspondiente  y  luego  seleccione 

continuar   
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En banner superior seleccione opción grabar 

En  solapa  Obj.contexto  debe  asociar  los 
módulos académicos y pauqtes de eventos a 
la  cohorte.  Para  ello,  seleccione  añadir 

Contexto de objeto   

En  pantalla  emergente  ingrese  año  y 
periodo  académico,  seleccione  tipo  de 
objeto  que  desea  asociar  y  seleccione 
objeto.  

Luego seleccione continuar    
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Repita el mismo procedimiento para añadir 
paquetes  de  eventos  y  nuevas  asignaturas 
que desee inscribir 

En banner superior grabe 
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En  solapa  Estud.  Se  asocian  a  los 
estudiantes.  Para  ello,  seleccione  Método 
de  selección  ADM1  Estudiantes  por  datos 
de  admisión  y  cree  variante  de  selección 

 

En  pantalla  emergente  señale  nombre  de 
variante de selección 

 
En  variante  defina  plan  de  estudio,  año  y 
périodo  de  admisión  confirme  check 
Autiorizado  y  seleccione  Atributos 
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Ingrese  nombre más  detallado  de  variante 
de selección de estudiantes 

 
En panatalla de variante seleccione Atrás 

Para  visualizar  a  estiudiantes  que  está 
considerando,  en  pantalla  de  cohorte 

seleccione Test   

Puede visualizar a lso estudiantes que serían 
considerados 
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En  pantalla  de  cohorte,  seleccione  Copiar 

 

Si  tiene  algún  inconveniente  para  asociar 
estudiantes  aparecerá  mensaje  por  cada 
estudiante con errores 

En banner superior grabe 
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Para  inscribir  las  asignaturas  a  los 
estudiantes  en  banner  superior  defina 
periodo  académico.  Para  ello  seleccione 
Inscripción módulo 

En pantalla emergente seleccione continuar 

En banner superior seleccione  inscripciones 

de módulos para cohorte   
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En  pantalla  emergente  ingrese  plan  y 
seleccione  opción  Continuar  visualizando 

mensaje   

Si  algún  estudiante  tiene  inconvenientes 
para inscripcion de ramos paracerá mensaje 
de error 

En  banner  inferior  aparecerá  mensaje 
señalando que se han realizado la reserva de  
inscripciones 

 

Para  grabar  las  inscripciones,  en  banner 
supeior seleccione Grabar 

Aparecerá  mensaje  señalando  que  se 
grabarán  las  inscripciones a  los estudiantes. 
Seleecione Si. 
 
NOTA:  Una  vez  que  se  graban  las 
inscripciones,  no  se  puede  reversar  el 
proceso masivamente.  
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En Contenido de estudios en el expediente 
del  estudiante puede  revisar  inscripción de 
asignatura para el periodo 
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ELIMINACIÓN DE CURSOS 
En  SAP, normalmente no  se eliminan  registros de ningún  tipo, por  lo  general, ellos  sólo  cambian de 

estado. En este caso, los cursos pasan de estado “Inscrito” a “Contabilización anulada”. 

Ir a la solapa “Diálogo de inscripción”. 
 
Seleccionar año y período académico. 
 
Pulsar Enter. 
 

Notar que las asignaturas inscritas tienen el 

icono   
 
Seleccionar la asignatura a eliminar de la 
carga académica. 
 

Pulsar   

 

En la ventana emergente ingresar el motivo 
por el cual se desea borrar el curso, los que 
pueden ser: 

 Anulación de estudios 

 Entrada incorrecta 

 Otros motivos 

 Servico Web 

 Suspensión de estudios 
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El curso quedará en estado “Contabilización 
anulada”. 
 
Notar lo siguiente: 
a) El ícono que acompaña al curso 

cambia a   
b) El Status de inscripción cambia a 

“Inscripción anulada” 
 

Pulsar    
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EMISIÓN DE REPORTES 
Si se requiere entregar la carga académica del estudiante en formato impreso, existen 2 opciones: 

a) Realizar una captura de la pantalla de  “Diálogo de inscripción” 
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b) Emitir reporte de historial académico 

Nombre transacción: ZCA_CM_003 
Este reporte se puede generar en forma individual o masiva. 
 
En forma individual: el reporte se emite para un estudiante o un grupo acotado de ellos. 
En  forma masiva:  el  reporte  se  genera  por  plan  o  por  clase  de  plan,  para  un  año  de  ingreso 
específico. 

 

b.1. Indicaciones para generar reporte en forma individual 

Activar opción “Búsqueda individual”. 
 
Ingresar  número  de  matrícula  del 
estudiante. 
 

 

 

Este  reporte  también se puede emitir por 
grupos de estudiantes. Existen 2 opciones: 
 
a) Si  los  números  de  matrícula  son 

consecutivos:  ingresar  número  de 
matrícula desde y hasta. 

 
   

b) Si  los  números NO  son  consecutivos: 

utilizar botón   
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Se  desplegará  una  pantalla  donde  se 
pueden  digitar  los  números  de matrícula 
de los alumnos. 

Se pueden copiar y pegar desde otro lugar 
(por ej., un archivo Excel). 

 

Pulsar   

 

Indicar  el  orden  en  el  cual  se  desean 
visualizar las asignaturas: 

a) Código de la asignatura 
b) Período en el cual fe cursada 

 

Una  vez  que  se  han  ingresado  todos  los 
parámetros  (tipo  de  búsqueda,  número/s 
de matrícula  y  orden  de  las  asignaturas) 
para  los que  se desea obtener  su  reporte 
de  historial  académico,  pulsar  el  botón 
que  se  encuentra  en  la  parte  superior 

izquierda de la pantalla   

En  pantalla  emergente,  seleccione  fila 
donde  aparece  estudiante  en  consulta  y 

seleccione Imprimir   
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En  pantalla  emergente  seleccionar 
Visualización  de  impresión 

 

 

Se visualiza el informe 
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b.2. Indicaciones para generar reporte en forma masiva 

Activar opción “Búsqueda masiva”. 
 
Ingresar  número  de  matrícula  del 
estudiante. 
 

 

 

Ingresar los siguientes datos: 
 

a) Año  de  ingreso  de  la  cohorte  a  la 
cual se emitirán los reportes 

b) Plan  de  estudios  o  Clase  de  plan 
(carrera) 

 

 

 

Este  reporte  también se puede emitir por 
grupos  de  planes  o  clases  de  planes. 
Existen 2 opciones: 
 
a) Si  los  códigos de planes o  clases de 

planes  son  consecutivos:  ingresar 
número de plan o clase de plan desde 
y hasta. 

 

 
 

b) Si los códigos NO son consecutivos: 

utilizar botón   
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Se  desplegará  una  pantalla  donde  se 
pueden digitar  los códigos de plan o clase 
de plan. 

Se pueden copiar y pegar desde otro lugar 
(por ej., un archivo Excel). 

 

Pulsar   

 

Indicar  el  orden  en  el  cual  se  desean 
visualizar las asignaturas: 

a) Código de la asignatura 
b) Período en el cual fe cursada 

 

Una  vez  que  se  han  ingresado  todos  los 
parámetros  (tipo  de  búsqueda,  código/s 
de  plan  o  clase  de  plan  y  orden  de  las 
asignaturas) para los que se desea obtener 
el reporte de historial académico, pulsar el 
botón  que  se  encuentra  en  la  parte 

superior izquierda de la pantalla   

En pantalla emergente, seleccione  la o  las 
filas  donde  aparecen  estudiantes  en 

consulta y seleccione Imprimir   
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En  pantalla  emergente  seleccionar 
Visualización  de  impresión 

 

 

Se  visualiza  el  o  los  informes  de 
estudiantes 

 

 


