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

Para continuar con la solicitud de Devolucion 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.
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Orquesta Sinfénica
UCundinamarca

Se formé en el afio 2004 bajo la batuta del Maestro Humberto Tovar, por la
necesidad de involucrar y fomentar en los estudiantes del programa de
Musica el trabajo orquestal abarcando repertorio sinfénico universal.
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Imagen 1. Ingreso al Portal Institucional y Plataforma Institucional
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Imagen 2. Ingreso datos de acceso.

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
(S19)”.
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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 institucién, debe ingresar al modulo “Gestién Formacion vy

Aprendizaje”, luego de clic “Estudiante” y para finalizar “Solicitudes”
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Imagen 4. Aplicacion “Sistema Institucional de Solicitudes (SIS)”



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

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

DEVOLUCION DE MATRICULA Resisidos & B
sis@ucundinamarca.edu.co 10:45 (hace 4 horas) Yy 4
parami v

Sistema Institucional de Solicitudes S.1.S.
Gestion Formacién y
Aprendizaje

Estimado estudiante se realizo una apertura de solicitud con el fin de iniciar
el trémite de Devoluciéon de Matricula, relacionado al periodo académico
IIPA 2020, por este motivo debe ingresar a la aplicacion Gestion
Formacién y Aprendizaje.

m Sistema Institucional de Solicitudes Universidad de Cundinamarca O

W Gastion Admisionas y Ragistrs

Imagen 5. Notificacion de Correo Electrénico

Gastion Sistamas y Tecnologia
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Imagen 6. Funcionalidad “Estudiante” — Opcién “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:

< voner » Soliciudes i
Listado de Solicitudes + Roalzar Solcitud | & Reporte |
Mostrar 10w fias Buscar:
DEVOLUCION DE MATRICULA 15-feb-2021 No Atendida DOCUMENTACION ADJUNTA
MONITORIA AGADEMICA 02-58p-2020 Atendida SOLICITUD CERRADA - DIRECTOR DE FROGRAMA ﬂ
Mostrando 1 a 2 de 2 filas

Imagen 7. Opciones “Solicitudes”

Carga de Documentos -

Informacion Solicitante

Documento Nombre

1111 ‘ ESTUDIANTE 1
Programa Académico Unidad

INGENIERIA ELECTRONICA 2007 UNIDAD REGIONAL, SEDE FUSAGASUGA
Cadigo Periodo Académico

12345 1PA 2021

Informacion Solicitud

Asunto

DEVOLUCION DE MATRICULA

Descripeion

APERTURA DE SOLIGITUD POR PETICION ADMINISTRATIVA

Documentos Adjuntos

Observacion:

Estimado estudiante |a certificacién de cuenta bancaria no puede ser mayor a 30 dias

Tipo de Documento Cargar PDF
Documento de identidad ‘ ‘

Gertificacion Bancaria %
+ Tramitar Solicitud

Direccién de Sistemas y Tecnologia - Area Sistemas de Informacion

Imagen 8. Proceso de Solicitud



Cargar PDF

Seleccione el archivo:

Explorar... mento PDF
El peso del 'umento no debe superar 2048 Kb
@D Abrir X
« v 1 [E > Esteequipo > Documentos v 0 O Buscar en Documentos
Organizar > Nueva carpeta o @
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Informes % Mis formas 16/09/2020 7:47 p...  Carpeta de archivos
@ OneDrive

Nueva carpeta 3/02/2018 3:47 p.
Plantillas personalizadas de Office
SYLLABUS ING INDUSTRIAL

Zoom

% Este equipo 3/02/2018 3:52 p.
¥ Descargas 27/04/2020 11:14
9/07/2020 9:53 a. ...
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B Escritorio
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18 videos

Disco local (C)

« Disco local (D)

b Red i K

Nombre de archivo:

21/09/2020 11:59 ...

Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos

Adobe Acrobat D..

ocumento prueba 2.pdf

182
IS 1de1
~|  Documento PDF (*.pdf) ~

Cargar PDF

Seleccione el archivo:

Explorar... Documento : Documento prueba 2.pdf

El pesc del documente no debe superar 2048 Kb

ir Cancelar

Seleccione el periodo académico sobre el cual desea tramitar su solicitud (%):
2021-1

Tipo de Documento ‘Cargar PDF _
Documento de identidad | |

Certificacion Bancaria

Direccidn de Sistemas y Tecnologia - Area Sistemas de Informacion

Imagen 9. Cargar Soportes



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

< Volver Inicio Solicitudes >

Listado de Solicitudes + Realizar Solicitud -

Mostrar 10 v filas Buscar.

DEVOLUCION DE MATRICULA 15-4eb-2021 No Atendida REVISION DOCUMENTACION ADJUNTA
MONITORIAACADEMICA 02-sep-2020 Atendida SOLICITUD CERRADA - DIRECTOR DE PROGRAMA
Mostrando 1a 2 de 2 filas . - .

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

Para ver la informacién 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:

Informacion Salicitud

Informacion Solicitante

Documento: Nombre:

1003519901 MARIA FERNANDA PENA GARCIA
Programa Académico: Unidad:

INGENIERIA ELECTRONICA 2007 UNIDAD REGIONAL, SEDE FUSAGASUGA
Codigo: Periodo Académico:

162217130 IPA 2021

Informacion Solicitud

Asunto:

DEVOLUCION DE MATRICULA

Descripcion de la solicitud:

APERTURA DE SOLICITUD POR PETICION ADMINISTRATIVA.

Documentos Adjuntos

Documento Detalle

Documento de identidad

Certificacion Bancaria

Imagen 11. Informacién 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:

< voner » Soliciudes i
Listado de Solicitudes + Roalzar Solcitud | & Reporte |
Mostrar 10w fias Buscar:
DEVOLUCION DE MATRICULA 15-feb-2021 No Atendida DOCUMENTACION ADJUNTA
MONITORIA AGADEMICA 02-58p-2020 Atendida SOLICITUD CERRADA - DIRECTOR DE FROGRAMA n
Mostrando 1 a 2 de 2 filas -

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 certificacién bancaria del mismo. Como se
muestra a continuacion:

Carga de Documentos - ’

Informacién Solicitante
Documents Nombire
22222 ESTUDIANTE 2
Programa Académico Unidad
CONTADURIA PUBLICA UNIDAD REGIONAL. SEDE FUSAGASUGA
cédigo Periodo Académico
45676 PA 2021

Informacion Solicitud

Asunto

DEVOLUCION DE MATRICULA

Descripcién

APERTURA DE SOLICITUD POR PETICION ADMINISTRATIVA

Debe adjuntar los

soportes en formato
Observacion: PDF (Ver Imagen 9)
Estimado estudiante la cerlificacion de cuenta bancaria no puede ser mayor a 30 dias
Tipo de Documento [T

Cerlificacién bancaria de Tutor
Autorizacion Tutor
+ Tramitar Solictud

Direccibn de Sistemas y Tecnologia - Area Sistemas de Informacion

Imagen 13. Proceso de Solicitud

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



< Volver Inicio Solicitudes >

Listado de Solicitudes + Realizar Solicitud -

Mostrar 10 v filas Buscar.

DEVOLUCION DE MATRICULA 15-4eb-2021 No Atendida REVISION DOCUMENTACION ADJUNTA
MONITORIAACADEMICA 02-sep-2020 Atendida SOLICITUD CERRADA - DIRECTOR DE PROGRAMA
Mostrando 1a 2 de 2 filas . - .

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

Para ver la informacién 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:

Informacién Solicitud

Informacion Solicitante

Documento: Nombre:

1070750134 HERNAN ESTEBAN ARENAS RUIZ
Programa Académico: Unidad:

CONTADURIA PUBLICA UNIDAD REGIONAL, SEDE FUSAGASUGA
Codigo: Periodo Académico:

0 IPA 2021

Informacion Solicitud
Asunto:

DEVOLUCION DE MATRICULA

Descripcidn de la solicitud:

APERTURA DE SOLICITUD POR PETICION ADMINISTRATIVA.

Documentos Adjuntos

Documento Detalle

Certificacién bancaria de Tutor

Autorizacion Tutor

Imagen 15. Informacion de la solicitud



DATOS DE CONTACTO SOPORTE APLICACION

Direccion de Sistemas y Tecnologia

Area de Sistemas de Informacion

Extensiones telefonicas: 170 y 246

correo: sistemasdeinformacion@ucundinamarca.edu.co
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