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Realizar una descripcion de los pasos a seguir para el correcto
OBJETIVO: diligenciamiento y cargue del certificado de votacion para el
descuento del 10% por votante.

Aplica para toda la comunidad estudiantil de la Universidad de
Cundinamarca.

NESILONELINSE Tosorero General.

DEFINICIONES

CERTIFICADO ELECTORAL: Es un instrumento publico que contiene la declaracién
del presidente de la mesa de votacion, del Registrador Distrital o Municipal del Estado
Civil del lugar donde se haya inscrito la cédula de ciudadania, y expresa que el
ciudadano cumplié con el deber de votar en las elecciones correspondientes. En él
se indica numero de la cédula, pais, ciudad, puesto y mesa de votacion del sufragante.
(REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL, 2021)

NUMERO DE CERTIFICADO: Numeros que le fueron asignados al certificado
electoral que lo identifica y define si es el documento legal.

ALCANCE:

REQUISITOS Y CONDICIONES GENERALES PARA EL DESARROLLO DEL

INSTRUCTIVO

Haber participado en las elecciones activas en cada periodo académico

DESCRIPCION 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 Contrasefia.

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


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

MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: AFII009
PROCESO GESTION FINANCIERA VERSION: 3

INSTRUCTIVO PARA HACER EFECTIVO EL DESCUENTO | VIGENCIA: 2024-10-31

ELECTORAL DEL 10% EN EL VALOR DE LA MATRICULA PAGINA: 2 de 7

Vortal Hermesoft 2.1 - Google Chrome

& plataforma.ucundinamarca.edu.co/ucundinamar

‘“ UCUNDINAMARCA
Generacion Siglo 21
Foucamos poraa vid
o

ﬂ Inicio Seguro Ayuda -):,

Estimado usuario, ahora su contrasefia de Ingreso Se basa en valores numéricos asotiados a Su clave inicial. Para

ingresar su contrasefia utilice los botones que se encuentran al lado de las casillas de acceso. Tenga en cuenta que

su contrasefia NUNGA serd la misma en valores numéricos puesto que esios cambian de manera alealoria cada vez
que se accede a esta pagina.

Valores Affabéicos € Usuario I

As B& C2 D8 E*
S SR R I R L= —
K ¢ L0 M 3 N 5 N7
61 P as Rs s HOoBa
T ous v ows X -
Yoz oaEno

oaa
o8 10 26 37 42 o
55 s c 7 s sk

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.
@ Gesti6n Financiera

Universidad de Cundinamarca o

Cargar Certificado de Votacion
SELECCION DE PENSUM

NOMERE PROGRAMA CATEGORIA

ESTADO CODIGO UNIDAD REGIONAL
@ CONTADURIA PUBLICA ANTIGUO

GRADUADO 114215314 UNIDAD REGIONAL, SEDE FUSAGASUGA

Click en
pensum
actual

@

Camar
Documentos

N
Salir de la
aplicacién

IETEMA CARGA CERTIFICADO ELECTORALV. 1.0

4. REGISTRE EL NUMERO DEL CERTIFICADO ELECTORAL

Cargar Certificado de Votacion

RESOLUCION 075 DEL 12 de Junio del 2014

ART.2 La Universidad de Cundinamarca en aplicacion de los principios de economia, celeridad y buena fe, presume la autenticidad del certificado
electoral escaneado, sin embargo, se reserva el derecho de realizar revisiones posteriores.

En el evento de encontrarse que un estudiante envio un certificado electoral falso, la Universidad procedera a inicar las acciones disciplinarias y penales
pertinentes y el estudiante debera consignar a favor de la institucion el monto del descuento realizado, dentro del mismo periodo academico.

Instrucciones Basicas

+ Favor utilizar Mozilla Firefox, Google Chrome o Internet Explorer en su version 10.

= Eltiempo estimado de carga de los Documentos estara limitado a la velocidad de la conexion hacia internet
» Los archivos deben de estar en formato PDF.

= Un Unico Archivo PDF que contenga cedula por ambas caras y certificado electo
» Eltamafio maximo de los documentos estara limitado a 3 Mb.

= Una vez Agregados todos los documentos Haga Clic en el lcono Guardar Procesd

Verifique la fecha de
las elecciones

ELECCIONES TERRITORIALES 27 DE OCTUBRE DE 2018 BALCALDES, GOBERNADORES, CONCEJOS, ASAMBLEAS Y JAL)

NOMBRE: CRISTINA PEREZ CODIGO ESTUDIANTE : 123456789
DOCUMENTO IDENTIDAD : 1123456789 LUGAR EXPEDICION : FUSAGASUGA
PENSUM: CONTADURIA PUBLICA 2008-2 MODALIDAD : UNIVERSITARIA
NUMERO DE CERTIFICADO (*): 5228271886
NUMERO CERTICADO DOCUMENTOS AGREGADOS

Total Documentos 0

Registre aqui su
Nimero de certificado

SELECCIONE EL ARCHIVO PDF QUE CONTINE LA IMAGEN DE LA CEDULA Y CERTIFICADO DE VOTACION

Seleccionar archivo | No se el... archivo
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5. ADJUNTE DOCUMENTOS Y GUARDE PROCESO

Dar Click en seleccionar archivo; adjunte archivo Copia del certificado Electoral y
cedula de ciudadania en formato PDF, un tnico documento (1 archivo).
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Financiera Universidad de Cundinamarca ()

Cargar Certificado de Votacion

RESOLUCION 075 DEL 12 de Junio del 2014

ART2 La Universidad de Cundinamarca en aplicacion de los principios de economia, celeridad y buena fe, presume |a autenticidad del certificado
electoral escaneado, sin embargo, se reserva el derecho de realizar revisiones posteriores.

En el evento de encontrarse que un estudiante envie un certificado electoral falso, la Universidad procedera a inicar las acciones disciplinarias y penales
pertinentes y el estudiante deberi consignar a favor de la institucion el monto del descuento realizado, dentro del mismo periodo academico.

Instrucciones Basicas

« Favor utilizar Mozilla Firefox, Goegle Chrome o Internet Explorer en su versien 10.

« Eltiempo estimado de carga de los Documentos estara limitado a la velocidad de la conexién hacia internet

= Los archivos deben de estar en formato PDF.

= Un Unico Archivo PDF que contenga cedula per ambas caras y certificado electoral

« El tamario maximo de los documentes estara limitado a 3 Mb.

« Una vez Agregados todos los documentos Haga Clic en el lcono Guardar Proceso y Verificar la informacion Guardada.

ELECCIONES TERRITORIALES 27 DE CCTUERE DE 2019 (ALCALDES, GOBERNADORES, CONCEJOS, ASAMBLEAS Y JAL)

NOMBRE: CRISTINA PEREZ CODIGO ESTUDIANTE : 123456789 1. Adjunte el formato PDF
DOCUMENTO IDENTIDAD : 1123456789 LUGAR EXPEDICION : FUSAGASUGA el certificado electoral
PENSUM: CONTADURIA PUBLICA 2008-2 MODALIDAD : UNIVERSITARIA

NUMERO DE CERTIFICADO (*): 5228271886

NUMERO CERTICADO DOCUMENTOS AGREGADOS
CERTIFICADO__20210408091802.pdf

Total Documentos 1

SELECCIONE EL ARCHIVO PDF QUE CONTINE LA IMAGEN DE LA CEDULA Y CERTIFICADO DE VOTACION

DESCU...RAL et

Actualizado Correctamente

2. Click en 4 )
J  —
Guardar Proceso Pagina Salir de la
Anterior aplicacién
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6. PROCESO TERMINADO

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

Click en terminar
operacion

Mensaje del Sistema

Proceso Terminado Correctamente

Terminar Operacion

7. APROBADO O RECHAZADO

Después de realizar ese proceso la oficina de Tesoreria aprobara o rechazara los
documentos cargados por el estudiante.

e Aprobado.

¢ ; Gesti6én Financiera  Universi

Cargar Certificado de Votaciéon

RESOLUCION 075 DEL 12 de Junio dei 2014

ART.2 La Uni i de en icacion de los princij de i i y buena fe, 1a icis del
sin se reserva el derecho de realizar revisiones posteriores.
En el evento de que un envio un faiso, 1a L a inicar las
yel i debera a favor de la institucion el monto del descuento realizado, dentro del mismo pericdo academico.

Instrucciones Basicas

= Favor utilizar Mozilla Firefox, g ° Pl en su 10.

- Eltiempo de carga de los D« estara limitado a la velocidad de la conexion hacia internet

= Los archivos deben de estar en formato PDF.

= Un Unico Archivo PDF que contenga cedula por ambas caras y certificado electoral

- Eltamafio maximo de los documentos estara fimitado a 3 Mb.

= Una vez Agregados todos los documentos Haga Clic en el Icono Guardar Proceso y Verificar la informacion Guardada

ELECCIONES TERRITORIALES 27 DE OCTUBRE DE 2019 (ALCALDES, GC JOS, ASAMBLEAS Y JAL)
NOMBRE : CRISTINA PEREZ CODIGO ESTUDIANTE : 123456789
s o1 LuGAR : uGA
PENSUM: CONTADURIA PUBLICA 2008-2 MODALIDAD : UNIVERSITARI.
NUMERO DE CERTIFICADO (*): 5228271886 Aprobado

NUMERO CERTICADO DOCUMENTOS AGREGADOS
5228271886 CERTIFICADO__20210408092113 pdf
Total Documentos 1
[l Y2 se encuentra creado el Descuento de Votacion. no es necesario realizar este proceso
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e Rechazado

Gestion Financiera Universidad de Cundinamarca

Cargar Certificado de Votacion

RESOLUCION 075 DEL 12 de Junio del 2014

ART.2 La Universidad de Cundinamarca en aplicacion de los principios de economia, celeridad y buena fe, presume la autenticidad del certificado
electoral escaneado, sin embargo, se reserva el derecho de realizar revisiones posteriores.

En el evento de se que un i envio un certificado electoral falso, la Universidad procedera a inicar las acciones disciplinarias y penales
pertinentes y el estudiante debera consignar a favor de la institucion el monto del descuento realizado, dentro del mismo periodo academico.

Instrucciones Basicas

Favor utilizar Mozilla Firefox, Google Chrome o Internet Explorer en su version 10.

El tiempo estimado de carga de los Documentos estaré limitado a la velocidad de la conexién hacia internet

Los archivos deben de estar en formato PDF.

Un Unico Archivo PDF que contenga cedula por ambas caras y certificado electoral

El tamafio maximo de los documentos estara limitado a 3 Mb.

Una vez Agregados todos los documentes Haga Clic en el Icono Guardar Proceso y Verificar la informacién Guardada

ELECCICNES TERRITORIALES 27 DE CCTUBRE DE 2019 (ALCALDES, GOBERNADORES, CONCEJOS, ASAMBLEAS Y JAL)

NOMBRE: CRISTINA PEREZ CODIGO ESTUDIANTE : 123456789
DOCUMENTO IDENTIDAD : 1123456789 LUGAR EXPEDICION : FUSAGASUGA
PENSUM: CONTADURIA PUBLICA 2008-2 MODALIDAD : Ul TA] -
Al ser rechazado le habilita
NUMERO DE CERTIFICADO (*): 5228271886 e q
nuevamente la opcién para adjuntar
NUMERG CERTICADO DOCUMENTOS AGREGADO S el documento.
5228271886 CERTIFICADO__20210408092113 paf

Total Documentos 1

SELECCIONE EL ARCHIVO PDF QUE CONTINE LA IMAGEN DE LA CEDULA'Y CERTIFICADO DE VOTACION

Seleccionar archivo | No se el archivo

Pagina Salir de Ia
Anterior aplicacién

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

FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO

VERSION AAAA MM DD

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

Se actualiza el instructivo debido a cambios
en el sistema

Segun la resolucion 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
gestién documental” se realiza el cambio de
logo en el documento y se actualiza la
imagen del certificado.

ELABORO

1 2014 07 28

2 2021 04 29

3 2024 10 31

NOMBRES Y APELLIDOS
Karol Nallely Asprilla Villarreal Técnico | — Oficina de Tesoreria

Angie Soraya Riafio Moreno Profesional Il

NOMBRES Y APELLIDOS
Sandra Yaneth Chivara Palacios Tesorera General
APROBO (GESTOR RESPONSABLE DEL PROCESO)

FECHA
NOMBRES Y APELLIDOS CARGO AAAA MM DD

Catherine Ninoska Guevara Garzén Directora Financiera
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