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GUIA PARA CONTINUAR CON LA SOLICITUD DE DEVOLUCION DE
MATRICULA EN LA PLATAFORMA INSTITUCIONAL

Para continuar con la solicitud de Devolucién de Matricula, se deben seguir los

siguientes pasos:

Paso 1. Ingreso a la Pagina Principal y Plataforma Institucional

Ingrese al portal institucional https://www.ucundinamarca.edu.co/, dando clic en la

PLATAFORMA, digitando el usuario y contrasefia asignados.

Estudiantes Graduados Profesores Administrativos

LAUNIVE RSIDAD.

Orquesta Sinfénica
UCundinamareca

Se forma en el afio 2004 bajo fa batuta del Maestro Humberto Tovar, por la
necesidad de Involucrary fomentar enlos estudiantes del programa de
Musica el trabajo orguestal sbarcando repertorio sinfonice universak

SEDES

.

'
PROGRAMAS  ADMISIONES  SERVICIOS

Imagen 1. Ingreso al Portal Institucional y Plataforma Institucional
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Imagen 2. Ingreso datos de acceso.

Paso 2. Ingreso a
Plataforma
Usuario y contrasefia

&

Paso 3. Ingreso al Sistema Institucional de Solicitudes (SIS) De clic sobre el icono
del SIS y de esta manera ingresara al aplicativo “Sistema Institucional de Solicitudes

(SISY’.
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Imagen 3. Plataforma Institucional

Paso 4. Ingreso a Gestion Formacion y Aprendizaje
Al ingresar a este aplicativo encontrara diferentes médulos que corresponden a otras

dependencias de la institucion, debe ingresar al médulo “Gestion Formacion y
Aprendizaje”, luego de clic “Estudiante” y para finalizar “Solicitudes”

6 ‘ Sistema Institucional de Solicitudes Universidad de Cundinamarca O

Opciones
J“' Gestién Admisiones y Registro B‘ Gestién Sistemas y Tecnologia * 4% Gestion Apoyo Academico |
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Imagen 4. Aplicacion “Sistema Institucional de Solicitudes (S/S)”



SOLICITUD DE DEVOLUCION DE MATRICULA
Paso 5. Recibir Notificacion por Correo Electronico.
El estudiante debe haber recibido la notificacion del inicio de la solicitud via correo

electrénico, posteriormente debe completar la solicitud. Para continuar complete los
pasos anteriores con los siguientes, A continuacion, se muestra el correo:

DEVOLUCION DE MATRICULA écividos % &

sis@ucundinamarca.edu.co 15 (hace4 horos) Y

Sistema Instituctonal de Solicitudes S.1.8,
Gestion Formacion y
Aprendizaje

Estimado estudiante se realizo una apertura de solicitud con el fin de iniclar
el tramite de Devolucion de Matricula, relacionado al penodo academico
iPA 2020, por este motivo debe ingresar a la aplicacion Gestion
Formacion y Aprendizaje

B Lo W ; erin horvmimeen | bogere

0 . e i i o

Westins 5 ¢ Trvetopss

T

Imagen 5. Notificacion de Correo Electrénico

Ingreso al médulo de Gestién Formacién y Aprendizaje:

O Sistema Institucional de Solicitudes

. - O Estudiante s ‘ Clic1
> Solicitudesrﬂm - Clic 2

)
(O Monitorias Academicas

Imagen 6. Funcionalidad “Estudiante” — Opcion “Solicitudes”



Paso 6. Continuar con la Solicitud Estudiantes Mayores de Edad

Al ingresar en la opcién “Solicitudes” seleccione la solicitud de DEVOLUCION DE
MATRICULA seguido de esto cargue los soportes y para finalizar de Clic en

+ Tramitar Solicitud _ _
, COMO se muestra a continuacion:

Tipo de solicitud Facha de solicitud Estado Proceso

No Atendida DOCUMENTACION ADJUNTA
Amnnica SOLISITUN CERRADA - OIRECTOR DE PROGRAMA n

Mastrango t a2 de 24las -

DEVOLUCION DE MATRICULA

MONITORIA ACADEMICA

Imagen 7. Opciones “Solicitudes”

Carga de Documentos

Informacion Solicitante

Documento. Nembre
<119 ESTUDIANTE 3
Programa Académico Unidad
INGENIERIA ELEGTRONIGA 2007 UNIDAD REGIONAL, SEDE FUSAGASUGA
Cédigo Periodo Académico
1PA 2028

Informacion Solicitud -

Asunto

DEVOLUCION DE MATRICULA

Descripcion
APERTURA DE SOLIGITUD POR PETICION ADMINISTRATIVA
Documentos Adjuntos
Observacion:
Estimado estudiante |a cerificacion de cusnta bancania no puede ser mayor a 30 dias
Tipo de Documento Cargar POF
Documento de identidad Q|

Certficacion Bancaria %

Imagen 8. Proceso de Solicitud



Cargar PDF

Seleccione el archivo:
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Imagen 9. Cargar Soportes




Cuando finalice la solicitud, esta se listara en la parte principal de la opcién
“Solicitudes”, como se observa a continuacion:

Listado de Solicitudes

Mostial v Buscal
Tipo de solicitud Fecha de solicitud Estado Proceso Respuests
DEVOLUCION DE MATRICULA 15-fab-2021 No Atendida REVISION DOCUMENTACION ADJUNTA
MONITORIA ACADEMICA 02-580-2020 Atandida SOLICITUD CERRADA - DIRECTOR DE PROGRAMA £=

Mastzando 1 22 de 7 flag -

Imagen 10. Opcién “Solicitudes” — Listado de Solicitudes hechas.

Para ver la informacion de la solicitud y si tiene o no una respuesta de clic en n
de esta manera se desplegara una nueva ventana en donde se evidenciara todos
los datos, como se muestra a continuacion:

Informacioén Solicitud

Informacion Solicitante

Nombre:

Documento:
1003519901 MARIA FERNANDA PENA GARCIA
Programa Académico: unidad:

INGENIERIA ELECTRONICA 2007 UNIDAD REGICNAL. SEDE FLISAGASUGA

Perindo Académico:

Codigo:
162217130 PA 2021
Informacion Solicitud
Asunto:

DEVOLUCION DE MATRICULA

Dascripeion de ia solicitud:

APERTURA DE SOLICITUD POR PETICION ADMINISTRATIVA.

Documentos Adjuntos

Documenta de identidad Y ‘

Ceriinicacion Bancana Q|

Imagen 11. Informacion de la solicitud



Paso 7. Continuar con la Solicitud Estudiante Menor de Edad

Al ingresar en la opcién “Solicitudes” seleccione la solicitud de DEVOLUCION DE
MATRICULA seguido de esto cargue los soportes y para finalizar de Clic en

+ Tramitar Solicitud _ _
, COMO se muestra a continuacion:

Tipo de solicitud Facha de solicitud ‘ Estado ‘ Proceso Respussta

DEVOLUCION DE MATRICULA 15-Ted-2021 No Awndida DOCUMENTACION ADJUNTA
MONITORIA ACADEMICA 2-50p-202 Atrnoica SOLESITUD CERRADA - DIRECTOR DE PROGRAMA n%
Hasrando 1 a2 do 24as -
Imagen 12. Opciones “Solicitudes”

Debido a que el estudiante al cual se le realiza el proceso de devolucién de matricula
es menor de edad, debe carga los documentos referentes a la autorizacion para que
el tutor reciba el desembolso y por ende la certificacion bancaria del mismo. Como se
muestra a continuacion:

Carga de Documenlos

Frograma Acacémics Uridag
104 P 0 SED 4
Conge Perodo Academics
567 e

Dascripciée

Debe adjuntar los

soportes en formato
PDF. (Ver Imagen 9)

Observacion;

| wie wanta la ceniion 1 Wt BANCANE 1A HLITE Har mayer & 10 dia

Tipo de Documento Cargar POF

Canficacin bancaita oe Tutst
Autprizackn TLaar
#Tﬂﬂﬁu
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Imagen 13. Proceso de Solicitud

Cuando finalice la solicitud, esta se listara en la parte principal de la opcion
“Solicitudes”, como se observa a continuacion:



Listado de Solicitudes

Mostrat 0 v fhas Busrar
Tipo de solicitud Fecha de solicitud Estado Proceso Respuests
DEVOLUCION DE MATRICULA 15-feb-2021 No Atendida REVISION DOCUMENTACION ADJUNTA
MONITORIAACADEMICA 02-58p-2020 Atandida SOLICITUD CERRADA - DIRECTOR DE PROGRAMA ﬁ

Imagen 14. Opcidén “Solicitudes”— Listado de Solicitudes hechas.

Para ver la informacion de la solicitud y si tiene 0 no una respuesta de clic en n
de esta manera se desplegara una nueva ventana en donde se evidenciara todos
los datos, como se muestra a continuacion:

Informacion Solicitud

Informacion Solicitante

Documento: Nombre:

1070750134 HERNAN ESTEBAN ARENAS RUIZ
Frograma Academico: Unidad:

CONTADURIA PUSLICA UNIDAD REGIONAL, SEDE FUSAGASUGA
Cddlgo: Periodo Academico:

0 1PA 2021

Informacion Solicitud

DEVOLUCION DE MATRICULA

Asunto:

Descripcion de Ia solicitud:

APERTURA DE SOLICITUD POR PETICION ADMINISTRATIVA.

Documentos Adjuntos

o

Certificacion bancaria de Tutor |

Autorizacion Tutor

Imagen 15. Informacion de la solicitud



DATOS DE CONTACTO SOPORTE APLICACION

Direccién de Sistemas y Techologia

Area de Sistemas de Informacion

Extensiones telefonicas: 170 y 246

correo: sistemasdeinformacion@ucundinamarca.edu.co
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