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INSTRUCTIVO
Solicitudes Sillas Vacías
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Si eres estudiante antiguo, ingresa a SICAU con tu usuario
y contraseña. Luego salta al paso 6 de este instructivo.

1

haciendo clic aquí

Ingresa a SICAU

https://sicau.pascualbravo.edu.co/SICAU/Account/Login
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Diligencia la información solicitada en el formulario de 
inscripción. No diligencies el campo correo institucional, 
solamente deberás escribir el correo personal. Confirma 
el tratamiento de datos personales y da clic en “Guardar”.

3
Si eres estudiante nuevo (sin usuario), ve a la opción 
“Inscripciones” e inscríbete en el sistema haciendo clic
en “Sillas Vacías nuevos”.
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Al ingresar tu usuario y contraseña, automáticamente recibirás 
un mensaje de confirmación de cuenta al correo personal 
indicado en el paso 4, el cual deberás confirmar para 
poder ingresar. Una vez confirmes podrás ingresar a SICAU.

En SICAU, da clic en el menú “Extensión”.

5
Luego de diligenciar el formulario, el sistema arrojará un 
mensaje con tu usuario y contraseña, con los que debes 
ingresar en la plataforma SICAU.

Información
Usuario:

prueba.inscripcion@pascualbravo.edu.co
Contraseña: 123123123
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En este menú podrás visualizar las solicitudes realizadas al 
proceso de sillas vacías, al igual que las asignaturas solicitadas, 
liquidaciones y grupos asignados. Para realizar una nueva 
solicitud haz clic en “Nueva solicitud”.

7
En el menú Extensión da clic en
“Inscripción Sillas Vacías”.

Nueva solicitud
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Selecciona las asignaturas a enviar en la solicitud.
En caso de que la asignatura se encuentre asociada a un 
sinónimo, estos se mostrarán en un listado. Selecciona en caso 
de requerirlo. Finalmente da clic en “Enviar”.

9
Selecciona el programa académico al cual deseas aplicar,
si es antiguo debe ser el plan de estudios al que
estés matriculado como estudiante.

NOTA
Ten en cuenta los créditos disponibles y seleccionados.
El sistema validará que no se excedan.
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En este punto habrás enviado la solicitud. Deberás esperar 
una notificación vía correo electrónico, cuando el líder de 
programa haya confirmado y asignado los grupos a las asignaturas 
enviadas en tu solicitud. Puedes hacer clic en “Asignaturas”
para revisar el detalle y estado de la solicitud enviada.

Puedes revisar el estado de
tu solicitud constantemente
y así estar pendiente
de la aprobación del
líder de programa
y la continuidad de tu proceso.

11
Confirma el envío de la solicitud
haciendo clic en “Guardar”.

NOTA
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Para realizar la confirmación final, haz clic en “Confirmar”.
Ten en cuenta que en este punto se realizará la generación 
de la liquidación, con base en las asignaturas aprobadas por 
el líder de programa y confirmadas por el solicitante.

13
Una vez recibas la notificación de aprobación por parte 
de los líderes de programa, puedes ingresar a la opción de 
“Asignaturas” para revisar los grupos asignados en la opción 
“Ver grupo” y realizar la confirmación final de las asignaturas
a liquidar. Finalmente da clic en “Confirmar solicitud”.
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Una vez realizado el pago, aparecerá en listado de 
clases y podrá cursar las asignaturas confirmadas y pagadas.

15
Recuerda revisar tu correo electrónico, allí encontrarás un email 
con el recibo de liquidación y el detalle final de las asignaturas 
confirmadas. Si por algún motivo tu liquidación no fue enviada, 
puedes ingresar al menú de Sillas Vacías, opción 
“Descargar liquidación”, siempre y cuando no haya 
pasado la fecha límite de pago.
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