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1. OBJETIVO O PROPOSITO DE LA APLICACION

Dar a conocer a los estudiantes admitidos a la Universidad de Cundinamarca como
es el proceso de carga de documentos en plataforma con el fin de formalizar su

matricula

2. USUARIOS

Estudiantes admitidos a la Universidad de Cundinamarca.

3. REQUISITOS DE SOFTWARE

Las siguientes caracteristicas deben cumplirse en cada computador para hacer uso
de la aplicacion web.

COMPONENTE DE

MINIMO

SOFTWARE

Sistema Operativo Windows 7

RECOMENDADO

Windows 8 o Windows 10

Acrobat Reader

9

Xl

Navegador

Internet Explorer
Google Chrome, Opera.

Mozilla Firefox 55,

7,

Mozilla Firefox

Tabla 1. Requisitos de Software.
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1. APLICATIVO SISTEMA INSTITUCIONAL DE SOLICITUDES (SIS) -
DOCUMENTOS HOJA DE VIDA ESTUDIANTE

1.1 INGRESO AL APLICATIVO

Para un correcto ingreso al médulo de Documentos Hoja de Vida Estudiante se deben
seguir los siguientes pasos:

Ingrese al portal institucional https://www.ucundinamarca.edu.co/, dando clic en la
opcion Servicios, seleccionar PLATAFORMA INSTITUCIONAL y dar clic en Ingresar
a la plataforma institucional, digitando el usuario y contrasefia asignados.

€ C & UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA - UDEC [CO) || https//www.ucundinamarca.edu.co/# Q % e :
fvoosoe!t [HIEY s » Estudiantes > Grafuados > Profesores > Administrativos
pAsor ¢4+ oy
LE\ UDEC Ni LA UNIVERSIDAD SEDES PROGRAMAS ADMISIONES @
UNIVERSIDAD DE
S

W% CUNDINAMARCA

CALENDARIO
ELECT

Imagen 1. Ingreso al Portal Institucional.

C @ UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA - UDEC [CO] | https://www.ucundmamarca.edu.co t a-inatit * O O :
fvoomet HE\S > > > >
#  Inicio | Servicios  F
— Plataforma Institucional —
[ [ rommunoonsmsmoon ) R
Importante

« L3 Universidad de Cundinamarca cuenta con un certificado de seguridad expedido por una entidad emisora de confianza: por o tanto, la institucion garantiza que

Imagen 2. Ingreso a la Plataforma Institucional.
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Imagen 3. Ingreso datos de acceso.

Después de ingresar a la plataforma tendra habilitado el icono de Sistema Institucional
de Solicitudes (SIS).
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Imagen 4. Ingreso al aplicativo del SIS.
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1.2 MODULO GESTION ADMISIONES Y REGISTRO.

En el aplicativo SIS encontrara diferentes moédulos, entre los cuales hallara el médulo
de Gestién Admisiones y Registro al cual debe ingresar.

'p" Sistema Institucional de Solicitudes A idad de Cundinamarca O

Opciones
Gestion Comunicaciones f' Gestion Admisiones y Registro ’Q. Gestion Sistemas y Te gia
Recepcion y admistracion de solicitudes = Sglicitudes de Servicio o 1 l.' Gestion Sistemas.
a N

L] Gestion Apoyo Academico CB Gestidn Bienes y Servicios @,  Carnet, PASO 7
Unigad de Academico Gestion de Bienes y Servicios Generael
: Apayo $) ¥ .
L) .

docente

m Gestion de Control Interno
Recepcion y Administracion de Solicitudes
<

Salir de la
aplicacion

Imagen 5. Ingreso a Gestion Admisiones y Registro

1.2.1 Funcionalidad “Documentos Hoja de Vida”

En esta funcionalidad se debe proceder a realizar el proceso de carga de documentos
para formalizar la matricula, se realiza de la siguiente manera:

((‘ Sistema Institucional de Solicitudes

Universidad de Cundinamarca o

Opciones
Solicitud de Servicio Actualizacion Datos Graduados ~. Mis solicitudes de servicio
Solicitudes de Servicio q ’ Actualizacidn de datos para revision de carpeta de R/ Listado de solicitudes de servicio realizadas
grado

Documentos Hoja de Vida

_& Carnet Estudiantil dhy_ Carnet Graduaclos
Adjuntar los documento requendos para los nera y descarga el carnet estudiantii IEE Genera el carnet de graduado
estudiantes de primer semestre

i) )
PASO 8 :’J \_/

Imagen 6. Ingreso a "Documentos Hoja de Vida"
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Aviso Importante:

] {
plataforma.ucundinamarca.edu.co dice

Es responsabilidad del estudiante la autenticiada de todo documento |
agregado como soporte de la hoja de vida en el sistema, lo mismo de

las actualizaciones periddicas que debe efectuar z la misma. <br/=
*Recuerde que solo podra adjuntar los documentos despues de 24

horas de realizado el pago de matricula academicar

PASO 9 Aceptar

Imagen 7. Aviso importante del sistema

IMPORTANTE: Para cargar su fotografia tenga en cuenta que:

Mo superar el peso de 100KD.

La extension del archivo debe serjpg.

Fondo blanco.

Longitud 3x2 cms.

La fotografia debe ser a color

Cara completa, de frente v con ojos abiertos
Aseglrese gque la foto presente una cabeza completa desde arriba del pelo hasta los
hombros.

Tome la foto con un fondo blanco.

Evite sombras sobre la cara o en el fondo

La cara en |a foto debe tener una expresion normal
Las foto no debe incluir gafas de sol o sombreros
El confraste v la luz en la foto debe ser normales

Imagen 8. Requisitos para cargar imagenes.
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SIN IMAGEN

PASO 10: Clic aqui | Seleccionar archivo | Mo se eligit archivo

para buscar archivo.

Imagen 9. Cargar fotografia en la Hoja de Vida.

@ « T . « lconos Aplicaciones ¢ JPG v & Buscar en IPG L

Organizar = MNueva carpeta H m (7]

|| Descargas “ [=admisiones y registra [=]Mesa de Ayuda
B Escritorio [=| Apliseguros [=]5AU
2l Sitios recientes [=|Banco de proyectos [=]5GC
[=] Bienestar U [=] 515
ﬂ!—l_EFtE equipo [=| Comunicacicnes [= Sistemas y tec
|8 Descargas [=|Contratacion docente [ Tesoreria

(2| Documentos [=] Control Interno [=| Unidad amigable

_,_H Escritoric [=| Educacién virtual
__ﬁ Imégenes [ Entrevista

_,w Misica [= Evaluacion adm : ;
| B Videos [=]Evaluacion docente para EIegIr archivo.

= Disco local () @E:ctension Universitaria
—w Disco local (D)

PASO 11: Clic aqui

[= Fraccionamiento

W

MNombre: | v| |Tudos los archivos v|

PASO 12: Clic para cargar el archivo. Cancelar _

Imagen 10. Seleccion de archivo.

Para cargar los documentos relacionados a la hoja de vida del estudiante debe dar
clic en el boton “Agregar Archivo” como se muestra a continuacion:

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfono (091) 8281483 Linea Gratuita 018000976000
www.ucundinamarca.edu.co E-mail: info@ucundinamarca.edu.co
NIT: 890.680.062-2

Documento controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad
Asegurese que corresponde a la Ultima versién consultando el Portal Institucional




MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: ASIr020
PROCESO GESTION SISTEMAS Y TECNOLOGIA VERSION: 4

VIGENCIA: 2018-08-11
‘ MANUAL DE USUARIO DE SOFTWARE PAGINA: 11 de 13

Tipo Documento Nombre Documento

ACTADE GRADO Agregar Archivo

DIFLOMA BACHILLER Agregar Archivo

EXAMEN MEDICO Agregar Archivo

FOTOCOPIA DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD Agregar Archivo

PASO 13: Clic aqui
para elegir archivo.

Imagen 11. Cargar documentos soporte de la hoja de vida del estudiante.

Agregar Archivo

FOTOCOPIA DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD

Adjunte un archivo en formato PDF de tamafio maximo 100Kb

Elegir archivos || Mo se eligio archivo PASO 14: Clic aqui
para buscar archivo.

Imagen 12. Elegir documentos adjuntos.

Nota: Recuerde que el archivo debe estar guardado en formato .PDF y no debe
superar 100Kb.
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= 1 & » Esteequipo » Descargas Buscar en Descargas

o
Organizar « MNueva carpeta H m @

ci-:'; Sitios recientes A ﬂ_.'ASIrﬁﬂP_ [ ﬂ__‘lnforme_Gestion_ln
= ASIPOT_V11 T ASIRO
1% Este equipo e i ito Administracion Sistema Inte_ ~do Informacion "L ASIr003
i Descargas m e_implementacion_politicas_tics =L ASIr002 (8)
| Documentos = ASICO1_V10 =L ASIF02 (7)
i Escritorio ™1 CitaProgramada_1 (2) =CASIF002 (6)
=/ Imagenes =1 2016-05-04_Acti-1742_1 (1) PASO 15: Clic aqui Sird02(5)
W Musica = 2016-05-04_Acti-1742_1 para elegir archivo.  SIr002 (4)
-H Videos = CitaProgramada_1 __/SIr002 (3)
i Disco local (C:) = ECOMOD02_V5 (1) "L NuevoDocumenta
= Disco local (D) = ASIFKXX (4) =L ASIr002 (2)
=L ASIFD02 (17) (1) =L CitaProgramada_1
€l Red =L ECOMO02_V5 ™\ CitaProgramada_3
v o< >

Nombre:| vl |Ad0hk _robat Document v|

PASO 12: Clic para cargar el archivo.  Abrir J

Imagen 13. Seleccidn de archivo.

Documento Agregado
Nombre Archivo oPC
o ASICO1_V10.pdf = I

Después de seleccionar el archivo
verifigue que se encuentra cargado en el
sistema.

Clic para eliminar el archivo
cargado.

Imagen 14. Documentos agregados.

Para completar el proceso de carga del archivo en el sistema

. o ) Cargar Archivo
debe dar clic en el boton “Cargar Archivo”. —_—
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Despues de cargar los documentos solicitados debe dar clic en el Guardar
boton “Guardar”.

El sistema le mostrard un mensaje confirmando que la informacion ha sido registrada
correctamente.

Mensaje del Sistema

El procese finalizo satisfactoriamente

Cerrar

Imagen 15. Mensaje del sistema.

Cuando el estudiante ya ha realizado el proceso de formalizacion de matricula
academica y surgio algun inconveniente, se le informara al correo electronico que
tenga registrado en la plataforma institucional y adicionalmente le aparecera la
notificacion al ingresar al modulo asi:

Notificaciones Adjuntar Archivos Estudiante

Fecha Notificacion

2016-06-08 11:07:56.0 Se le informa que los documentos adjuntos no corresponden a los solicitados para formalizar su proceso de matricula.

Cerrar
Imagen 16. Notificaciones enviadas al estudiante.

Nota: Recuerde que las notificaciones que se generen llegaran al correo electrénico
gue registro en su proceso de inscripcién. Por ende, Usted debe tener registrado su
correo electrénico en Plataforma para que el proceso sea exitoso. En algunos casos,
el correo es recibido en la bandeja de Correo No Deseado.
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