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OBJETIVO: 

Realizar una descripción de los pasos a seguir para el correcto 

diligenciamiento y cargue del certificado de votación para el 

descuento del 10% por votante. 

ALCANCE: 
Aplica para toda la comunidad estudiantil de la Universidad de 

Cundinamarca. 

RESPONSABLE: Tesorero General. 

 

DEFINICIONES 

CERTIFICADO ELECTORAL: Es un instrumento público que contiene la declaración 
del presidente de la mesa de votación, del Registrador Distrital o Municipal del Estado 
Civil del lugar donde se haya inscrito la cédula de ciudadanía, y expresa que el 
ciudadano cumplió con el deber de votar en las elecciones correspondientes. En él 
se indica número de la cédula, país, ciudad, puesto y mesa de votación del sufragante. 
(REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL, 2021) 
NUMERO DE CERTIFICADO: Números que le fueron asignados al certificado 
electoral que lo identifica y define si es el documento legal. 
 

 

 
 

REQUISITOS Y CONDICIONES GENERALES PARA EL DESARROLLO DEL 

INSTRUCTIVO 

Haber participado en las elecciones activas en cada periodo académico  

 

     

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

 

 

 

1. INGRESO A LA PLATAFORMA 
 
Ingrese a nuestro portal web 
https://plataforma.ucundinamarca.edu.co/ucundinamarca/hermesoft/vortal/iniciarSesion.jsp?c
ontrol=0.366467424244165N a la plataforma con su Usuario y Contraseña. 

https://plataforma.ucundinamarca.edu.co/ucundinamarca/hermesoft/vortal/iniciarSesion.jsp?control=0.366467424244165N
https://plataforma.ucundinamarca.edu.co/ucundinamarca/hermesoft/vortal/iniciarSesion.jsp?control=0.366467424244165N
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2. INGRESE AL LINK DESCUENTO ELECTORAL 
  
Dar click en Descuento Electoral 
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3. SELECCIONE EL PENSUM AL CUAL PERTENECE 
 
Seleccione el Pensum al cual usted pertenece y dar click en Cargar documentos. 

 

4. REGISTRE EL NUMERO DEL CERTIFICADO ELECTORAL 
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5. ADJUNTE DOCUMENTOS Y GUARDE PROCESO 
 
Dar Click en seleccionar archivo; adjunte archivo Copia del certificado Electoral y 
cedula de ciudadanía en formato PDF, un único documento (1 archivo). 
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6. PROCESO TERMINADO 

 
Después de Guardar el Proceso; El sistema arroja el mensaje “Proceso Terminado 
Correctamente”. De Click en Terminar Operación. 

 

7. APROBADO O RECHAZADO  
 
Después de realizar ese proceso la oficina de Tesorería aprobara o rechazara los 
documentos cargados por el estudiante. 
 

• Aprobado. 
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• Rechazado 

 
 
NOTA: Si ya realizo el cargue del certificado en el semestre inmediatamente 
anterior y no se han efectuado nuevas elecciones, No es necesario volverlo a 
cargar.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

MACROPROCESO DE APOYO CÓDIGO: AFII009 

PROCESO GESTION FINANCIERA VERSIÓN: 3 

INSTRUCTIVO PARA HACER EFECTIVO EL DESCUENTO 
ELECTORAL DEL 10% EN EL VALOR DE LA MATRICULA 

VIGENCIA: 2024-10-31 

PAGINA: 7 de 7 

 

Documento controlado por el Sistema de Gestión de la Calidad 
Asegúrese que corresponde a la última versión consultando el Portal Institucional 

 

CONTROL DE CAMBIOS 

VERSIÓN 
FECHA DE APROBACIÓN 

DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 
AAAA MM DD 

1 2014 07 28 

Se realiza instructivo para que los 
estudiantes puedan hacer efectivo el 
descuento electoral del 10% en el valor de 
la matrícula, se anexa a los documentos de 
referencia del Procedimiento 18 
Procedimiento Ingresos Propios   

2 2021 04 29 
Se actualiza el instructivo debido a cambios 
en el sistema  

3 2024 10 31 

Según la resolución rectoral 074 del 22 de 
julio del 2024, dando cumplimiento a la ley 
2345 del 2023 “chao marcas” y dando 
alcance a la circular 006 “Cambio de 
identificador visual en los documentos de 
gestión documental” se realiza el cambio de 
logo en el documento y se actualiza la 
imagen del certificado. 

ELABORÓ 

NOMBRES Y APELLIDOS CARGO 
Karol Nallely Asprilla Villarreal Técnico I – Oficina de Tesorería  

Angie Soraya Riaño Moreno Profesional II 

REVISÓ 

NOMBRES Y APELLIDOS CARGO 
Sandra Yaneth Chivara Palacios Tesorera General 

APROBÓ (GESTOR RESPONSABLE DEL PROCESO) 

NOMBRES Y APELLIDOS CARGO 
FECHA 

AAAA MM DD 
Catherine Ninoska Guevara Garzón Directora Financiera 2024 10 31 

 

 


