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1. INTRODUCCION

El presente manual ha sido disefiado como una herramienta indispensable para brindar una
guia detallada y completa a los estudiantes que buscan utilizar eficazmente el sistema para
llevar a cabo diversas actividades académicas, desde la creacion de su cuenta hasta la
gestién de pagos e inscripciones.

En un entorno académico cada vez mas digitalizado, es fundamental contar con recursos
que faciliten y optimicen los procesos administrativos y académicos. Con este manual
proporcionaremos una orientacion fluida a los usuarios, permitiéndoles navegar con
confianza y eficiencia por el Sistema de Gestion Académica.

Este manual esta estructurado de manera clara y organizada para abordar paso a paso
cada aspecto del proceso, asegurando que los usuarios puedan aprovechar al maximo
todas las funcionalidades disponibles.

1.1. Objetivo

Facilitar la realizacién del pago de la inscripcidn a través del Sistema de Gestion Académica
de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

1.2. Alcance

Este manual de usuario aplica para realizar el pago online de la inscripcion a posgrados en
el Sistema de Gestion Académica de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

1.3. Responsables
Aspirantes

Es responsabilidad de los aspirantes a ingresar a posgrados de la Universidad Distrital
Francisco José de Caldas seguir los pasos indicados en este manual para realizar la
inscripcion correspondiente en el Sistema de Gestion Académica.
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2. INGRESO A LA APLICACION

Para ingresar a la aplicacion usted debe abrir el navegador de su preferencia.

A continuacion, digite la direccién en la barra de busqueda del navegador para ingresar al
Sistema de Gestién Académica es en la siguiente direccion:

https://sga.portaloas.udistrital.edu.co/#/login.

Al ingresar usted se encontrara con la pantalla principal del sistema de admisiones como
se visualiza en la imagen 1 de referencia.

Universidad Distrital

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Sistema de Autenticacion Unica

[0 Recordarme

SIGN IN \W/o@

Recuperar contrasefia
Recu perar usuano

No tienes cuenta? Registrate aqul

Other login options:

n Googe

Imagen 1.
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3. REGISTRO

Si aun no ha realizado la inscripcién, haga clic en el enlace Registrate aqui, como se puede
visualizar en la Imagen 2 de referencia.

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Sistema de Autenticacion Unica

] Recordarme

Recuperar contrasefia
Recuperar usuario

No tienes cuenta? Registrate aqui

Imagen 2.

Enseguida sera dirigido al formulario en donde podra ingresar la informacién para el
registro, como se puede apreciar en la Imagen 3.
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Crear una Cuenta
Usuario *
Contrasefia * Confirmar contrasefia *

Correo*

REGISTRARSE

Ya tienes una cuenta? Iniciar sesion

Imagen 3.
Alli tendra que ingresar:

- Usuario

- Contrasena

- Confirmacion de la contrasefa
- Correo

Cuando haya ingresado, haga clic en Registrarse. El sistema confirmara el registro y le
notificara el envio del correo para la activacion del registro, como se puede apreciar en la
Imagen 4.

Informacién

Link de confirmacién ha sido enviado a la cuenta de comeo

Imagen 4.

Ahora, en el correo enviado el sistema le enviara un link con el que activara su cuenta. En
Activar cuenta tal como se aprecia en la Imagen 5.
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Bienvenido !

Te agradecemos por formar parte de la Universidad Distrital, por favor activa tu

Si al dar clic en el botén parece no funcionar, puedes utilizar o copiar y pegar el

cuenta.

siguiente enlace en tu explorador de Internet.

https://autenticacion.portaloas.udistrital.edu.co/accountrecoveryendpoint/
confirmregistration.do?confirmation=71b3254a-44b6-49df-b130-
de54a9417f2d&userstoredomain=PRIMARY&username=vivil236&
tenantdomain=carbon.super&eallback=https¥3A%2F30
2Fautenticacion.portaloas.udistrital.edu.c 443%
2Fauthenticationendpeint¥:2Flogin.do%3Fclient id¥%3Dm6xGggH1
HE4PIpoczcDAGEFEYUa%26commonAuthCallerPath?o3D%
252Foauth2%:252Fauthorize%26forceAuth%s3Dfalse¥26nonceds
3D5988ee8615f1cdc3aT8cOTcact24fdfatd6passiveAuthte3Dfalsett
26redirect uri%s3Dhttps%253A%252F%252Fpruebassga.portaloas.

udistrital.edu.co%26response_typedi3Did token%2Btokendh

26scopeth3Dopenida2Bemail?o2Broledt?BdocumentodGstateds

3DcB364a377994126a000eca2 fdbeadachb2Gstate url?h3D%62523%

252Flogin%26tenantDomain?3Dcarbon.superti2GsessionDatakeyss3 Dbffdc1f
66d9-4059-a81d-fcb7912ecdad%26relyingParty 3D mexGeaH1
HF4PlpoczcDAGEFEYUa%26t;
portaloas.udistrital.edu.
3DGoogle0IDCAuthenticatordt3AGooglets3BBasicAuthenticatort

253D0idc3526spYe3Dpruebassga.
63Dfalsevt26authenticatorste

3ALOCALSG3ALOCAL
Gracias,
Nfici A 4

Imagen 5.

Enseguida el sistema le notificara que la activacion se realizé de manera exitosa, como se
puede apreciar en la imagen 6.

Informacion

Confirmacion exitosal

Imagen 6.

Vuelva a ingresar al enlace e ingrese su usuario y contrasefia (Imagen 1). Enseguida sera
dirigido a la pantalla de inicio del aplicativo. Clique Iniciar sesiéon, como se aprecia en la
imagen 7.
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SGA

Gestion Académica

Iniciar Sesion

Imagen 7.
4. PREINSCRIPCION A PROYECTOS CURRICULARES
Sera dirigido a la pantalla de inicio del aplicativo. Haga clic en inscripcién y en el menu que

se despliega, seleccione Preinscripcion a proyectos curriculares, como se aprecia en la
imagen 8.

- | @ scA Q@0 - 0

Gestion Académica

El Sistema de Gestion Académica le da la bienvenida

La Universidad Distrital ofrece, a través de la Oficina logi: f i6 plicativo que apoya el

ar\Geary A

ivos relaci con su mision.

desarrollo de los pi asi como di

inistracion

Oficina Asesora de Tecnologias de |z Informacion

Imagen 8.

Enseguida ser4 dirigido al formulario donde podra ingresar su informacién, como se aprecia
en laimagen 9.
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INFORMACION PERSONAL
* Primer nombre: Segundo nombre: *Primer apellido Segundo apellido:
Administrador Ej: Ana SGA Ei: Peréz
by r\pu de documento; R * Numero de documento: * Fecha de expedicion del documento: * Fecha de nacimiento;
CEDULA DE CIUDADANIA 213231 15/10/2020 10/10/2010
* Sexor * Correo Electrénico: * Teléfono:
FEMENINO utestsga@correocom  Ej 55555555
Imagen 9.

Aqui tendra que ingresar:

- Primero y segundo nombre

- Primero y segundo apellido

- Tipo de documento

- Numero de documento

- Fecha de expedicién del documento
- Sexo

- Teléfono.

Cuando ingrese la informacion y comprueba que esta es correcta, haga clic en Guardar. El
sistema le mostrara las politicas de privacidad. En el campo resaltado debe indicar que
acepta los términos de ésta. Enseguida, haga clic en Aceptar, como se aprecia en la imagen

10.
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politicasUD.pdf

Politica de privacidad y tratamiento de datos

inerivaca que s dafos persomales sean frta

camen electrinicn que se prestan en la Universidad

n de Diatos Persanales,

que seri aplicabile a todas las personas nasurales con las cuales 1a Universidad entre en contao, en
razém de sus funciones, a fn de que serzan su derecho a conocer, acualizar yo recificar la

informacidn que sohre ellas repose en L bases de datos de la entidad. También regula las actividades

documenso Bespluricn 417 de MIG e cual contiene la Politica de Trammienso de Dams Persanales y
Ia Besolucisin 711 de 2008 sobre la reglamentacicn del wso de los servicias de publicacién en intemet v

[J He lefdo y estoy de acuerdo con los términos de la politica de tratamiento y privacidad de la informacién

Imagen 10.

El aplicativo le solicitara confirmar que desea guardar su informacion. Haga clic en Aceptar,
como se aprecia en la imagen 11.

Crear

;Esté seguro que desea guardar la informacion personal?
No podra modificarla después de aceptar.

Imagen 11.

El sistema confirmara que la informacién se guardé. Como se puede apreciar en la Imagen

12.
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g
i Operacion exitosa |

Su informacion personal ha sido guardada con éxito

Imagen 12.

El aplicativo lo dirigira a una pantalla donde podra generar la preinscripcion al o los
proyectos curriculares. Como se aprecia en la imagen 13.

100%

INFORMACION PERSONAL PREINSCRIPCION A PROYECTOS CURRICULARES

Listado de preinscripciones

Aspirante, recuerde que solo podra generar hasta 3 recibos en estado pendiente de pago, si desea generar otra preinscripcion & otro proyecto debera pagar al menos uno de los recibos generados.

Recibos generados (PIN)

Estado de Estado de

# Recibo Inscripcién Programa inscripeion Fecha generacién recibo Descargar Opcién

Imagen 13.
Nota: Tenga en cuenta que podra tener un maximo de tres recibos pendientes de pago.

Para realizar la preinscripcion, haga clic en Realizar nueva preinscripcion. Enseguida se
habilitara en la parte inferior un formulario donde podra ver el periodo al cual se va a
registrar y una lista desplegable donde podra seleccionar el nivel (pregrado o posgrado) al
que se va a inscribir. Enseguida se habilitara el campo para seleccionar el proyecto
curricular al que se inscribira y, por ultimo, se habilitara el campo tipo de inscripcion.

En el menu desplegable de tipo de inscripcidon debera seleccionar el que sea de interés de
las opciones presentadas, ejemplo: nueva primer semestre, transferencia interna,
transferencia externa, reingreso o movilidad académica. A continuacion, se presenta la
referencia a través de la imagen 142 y 14b.
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jAtencion!

soportes documentales.

Aspirante, tenga en cuenta que para poder inscribirse en
un programa de posgrado, usted debe contar con un grado
de pregrado culminado y graduado, con sus respectivos

Imagen 14a

Listado de preinscripcioncs

Aspirante, hasta pago, si desea gen

Recibos generados (PIN)

Estado de

# Recibo -
inscriocién

Inscripsion ™ Programa Fecha generacion

Realizar nueva preinscripcion

Periodo al cual s¢ va a preinscribir

Calendario Académico para
Posgrado

Estado de

recibo Opcién

Descargar

Proyecto curricular
Doctorado Estudio Artisticos

ne el tipo de r

Imagen 14b

En la parte inferior se habilitara el boton para generar el recibo de pago. Como se puede

apreciar en la imagen 15.

Posgrado

Maestria Estudios Artisticos

seleccione el tipo de inscripeion que desea realizar
Nueva

Opciones de usuario

Generar recibo

Imagen 15.
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Al hacer clic en el icono, el aplicativo solicitara la confirmacion de la generacion del recibo.
Como se puede apreciar en la imagen 16.

Atencion

¢Esta seguro de generar la inscripcidn con la informacion
seleccionada?

Aceptar

Imagen 16.
Al hacer clic en Aceptar, se confirmara que se gener6 el recibo. Como se puede apreciar
en la imagen 17.

Operacion exitosa

El recibo de pago ha sido generado correctamente

Aceptar

Imagen 17.

Enseguida sera dirigido al listado de los recibos generados. Como se puede apreciar en la
imagen 18.

Listado de preinscripciones

Aspirante, recuerde que solo podra generar hasta 3 recibos en estado pendiente de pago, si desea generar otra preis = debera al menos

Recibos generados (PIN)

Estado de Estado de

inscripcién Fecha generacion recibo Descargar Opcion

# Recibo Inscripcion ™ Programa

—— L
8702 297 Doctorada Estudio Artisticos Ineciipcl Invalid date Fendent Q Visualizar recibo -
solicitada pago

Realizar nueva preinscripcion

Imagen 18.
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4.1. Pago de recibo

Si requiere descargar el recibo para pago presencial, haga clic en el botén indicado. Como
se puede apreciar en la imagen 19.

Listado de preinscripciones

Aspirante, recuerde que solo podra generar hasta 3 recibos en estado pendiente de pago, si desea generar inscripcion a otro proy deberd pagar al menos uno de los recibos generados.

Recibos generados (PIN)

# Recibo Inscripcion ¥ Programa Estado d_e Fecha generacion Estado de Descargar Opcion
inscripcion recibo
Inseripcién Pendiente

8702 497 Doctorado Estudio Artisticos e invalid date neen
solicitada pago

Realizar nueva preinscripcion

Imagen 19.

El sistema generara el recibo para imprimirlo y realizar el pago. Como se puede apreciar en
la (imagen 20).

Nota : El recibo mostrado es de prueba y solo para mostrar el ejercicio
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BANCO DE OCCIDENTE - CONVENIO CORRESPONSALES 28458
CORRESPONSALES HABILITADOS:

UNIVERSIDAD DISTRITAL a @unt » .
Francisco José de Caldas COMPROBANTE DE PAGO No &y I O118 st MoUBED - @
NIT 809.999.230-7 000123456789008702 . @ o @ wooatit’

r Nombre del Aspirante Documento de ldentidad Proyecto Curricular N
Fabian David Barreto Sanchez 123456789 ESP. EN EDUCACION EN TECNOLOGIA
Referencia Descripcion Valor Fecha de Expedicion Periodo

16 INSCRIPCIONES DE POSTGRADO $ 200,000 11002025 2025-3
OBSERVACIONES:
INSCRIPCIONES DE POSTGRADO
PAGOS UMICAMENTE POR CODIGO DE BARRAS
Tipo de Pago Pague Hasta TOTAL A PAGAR ¥ EN EFECTIVO

Ordinario 3000612025 $ 200.000

Extracdinario 3000612025 $ 200,000
-COPLA ASPIRANTE- -Espacio para timbre o sello Banco-
........................................................................................................................... DIOBAT .o e e e e eme e

UNIVERSIDAD DISTRITAL
Francisco José de Caldas COMPROBANTE DE PAGO No
NIT 899.999.230-7 000123456789008702

Nombre del Aspirante Documento de Identidad A Proyecto Curricular
Fabian David Barreto Sanchez 123456789 ESP. EN EDUCACION EN TECNOLOGIA
Tipo de Pago Pague Hasta TOTAL A PAGAR Fecha de Expedicion Periodo
| Ordinario 30/06/2025 § 200,000 11/09/2025 2025-3 J
(Ref. Descripcion Valor )
16 | INSCRIPCIONES DE 5 200,000
(415)770393800042 1{8020)D001 234567880087 02( 3900 )0000200000(96)20250630 POSTGERADO
e —y
+ OBSERVACIONES:
( Tipo de Pago Pague Hasta TOTAL A PAGAR e STGRADD
| Extraodinario 30/06/2025 $200.000 )
(415)7709998000421(8020)0001 23456 78I00E702(3900)0000200000(96 20250630
-COPIA PROYECTO CURRICULAR- -Espacio para timbre o sello Banco-
Naklar
Imagen 20.

Ahora, si pagara la inscripcion en linea, haga clic en Pagar. Como se puede apreciar en la
imagen 21.

Listado de preinscripciones

Aspirante, recuerde que solo podra generar hasta 3 recibos en estado pendiente de pago, si desea generar & debera pagar al menos uno de los recibos generados.

Recibos generados (PIN)

Estado de . Estado de
2 Fecha generacion
inscripcion recibo

I cidy Pendiente

8702 497 Doctorado Estudio Artisticos e Invalid date neten Q Visualizar recibo
solicitada pago
Realizar nueva preinscripcion

# Recibo Inscripcion ¥ Programa Descargar Opcion

Imagen 21.
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INFORMACION

Enseguida se abrira una ventana donde podra realizar el pago por PSE o tarjeta de crédito.
Para ello revise los datos reportados por el sistema, seleccione el medio de pago y haga

clic en “Pagar”. Como se puede apreciar en la imagen 22.

Nombre :

Valor a pagar :
Concepto :

Térjeta

Débito

Tarjeta V’SAJ
_Credlto —

v Aceptacién de términos

Estado de la Gltima sesion: REJECTED

Seleccione el medio de Pago :

RES:I Dirters Club
International

Placei;uPay

9 Preguntas Frecuentes

oP

Imagen 22.

Luego podra escoger el banco al que pertenece la cuenta de la que realizara el débito y se
dirigird a la pagina seleccionada (en este caso, PSE). Puede apreciar la Imagen 23, de

referencia.
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PSE - Pagos Seguros en Linea / Persona Natural

o ¢

Persona natural Persona juridica

Soy un usuario registrado :+

E-mail

Imagen 23.

Enseguida se dirigira al banco elegido para realizar el pago y, cuando ingrese la informacion
correcta, el banco generara un aviso de confirmacién de la transaccion.

5. INSCRIPCION

Una vez se haya realizado el pago, el estado del recibo cambia y se habilitara el boton para
realizar la inscripcién. Clique en el botéon Inscribirme. Puede apreciar la imagen 24 de
referencia.

Listado de preinscripciones

Aspirante, recuerde que solo podra generar hasta 3 recibos en estado pendiente de pago, si desea generar ipcion a otro proyecto deberd ‘al menos uno de los recibos generados.

Recibos generados (PIN)

Estado de Estado de

. Fecha generacion Descargar Opcion
inscripcion recibo

# Recibo Inscripcion ¥ Programa

Inscripcién

solicitada
Realizar nueva preinscripcion

Imagen 24.
Nota: Tenga en cuenta que la inscripcién solo se formalizara cuando sea diligenciada
la informacién y se hayan completado los pasos para enviar la solicitud.

8702 497 Doctorado Estudio Artisticos

En la parte inferior el sistema mostrara las diferentes opciones, las cuales se explican a
continuacion. Puede apreciar la imagen 25 de referencia.
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INSTRUCTIVO PARA LA INSCRIPCION DE ASPIRANTES A

POSGRADOS EN EL SISTEMA DE GESTION Codigo:
ACADEM ICA ﬁg OFICINA ASESORA DE
| TECNOLOGIAS DE LA
b Macroproceso: Gestion y Desarrollo del Talento ., NEORMAON
Version: 1
UNIVERSIDAD DISTRITAL Humano
FRANCISCO JOSE DE CALDAS
Proceso: de Apoyo Fecha de Aprobacion:
Posgrado Prueba -
ele ne el en -
Informacién basica Formacién académica Experiencia laboral Produccién académica
@ — é
hradr ot [ =
Documentos solicitados Descuentos de matricula Propuesta de trabajo de Detalle de inscripeién

grado

S D) &

Imagen 25.

5.1. Cambio de proyecto curricular

Tenga en cuenta que podra cambiar de proyecto una vez realice el pago del recibo, si no
ha realizado la inscripcion. Para ello, vaya al listado y seleccione el proyecto curricular al
que se inscribird. Como se puede apreciar la imagen 26.

Periodo al que se inscribe: 2021-2 Nivel: Posgrado

Tipo de inscripeién: Nueva

Posgrado Prueba

Seleccione el énfasis

Imagen 26.
Enseguida debe seleccionar el énfasis al que se registrara. Si no es el caso, seleccione No
aplica. Puede apreciar el ejemplo en la imagen 27.
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INSTRUCTIVO PARA LA INSCRIPCION DE ASPIRANTES A

POSGRADOS EN EL SISTEMA DE GESTION Codigo:
ACA D E M I CA 3@ OFICINA ASES.ORA DE
Macroproceso: Gestién y Desarrollo del Talento - RS
Version: 1
UNIVERSIDAD DISTRITAL Humano

FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Proceso: de Apoyo

Fecha de Aprobacion:

Posgrado Prueba

elecrione &l Enfasis

Enfasis 1

Imagen 27.

A continuacién, tendra que diligenciar la informacién que solicita el sistema, como se explica

a continuacion.

Nota: Tenga en cuenta que los apartados de informacién basica, formacién académica,
experiencia laboral y documentos solicitados deben estar diligenciadas al 100%. Los demas
campos no son obligatorios para el sistema, pero los proyectos curriculares pueden solicitar

que se diligencie la informacién completa.

5.2. Informacion basica

Para ingresar la informacién basica, haga clic en el botén indicado. Puede apreciar el

ejemplo con la imagen 28.

Formacién académica

Informacién basica

Documentos solicitados Descuentos de matricula

grado

[aw)
(o)
2

Experiencia laboral

Propuesta de trabajo de

Produccién académica

&

Detalle de inseripcion

Imagen 28.

Sera dirigido al formulario donde podra ingresar su informacion basica dividida en dos
pestanas, informacion caracteristica e informacioén de contacto. Puede apreciar el ejemplo

con la imagen 29.
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INSTRUCTIVO PARA LA INSCRIPCION DE ASPIRANTES A
POSGRADOS EN EL SISTEMA DE GESTION Codigo:
ACA D E M I CA /}g OFICINA ASESORA DE
| TECNOLOCIAS DE LA
Sk Macroproceso: Gestion y Desarrollo del Talento L W ERASION
Version: 1
UNIVERSIDAD DISTRITAL Humano
FRANCISCO JOSE DE CALDAS
Proceso: de Apoyo Fecha de Aprobacion:
-
INFORMACION CARACTERISTICA INFORMACION DE CONTACTO
* Grupo sanguineo: *RH + Pais de nacimiento:
Ej: AB - Ef: + (Positiva) - Ej: Pais de nacimiento -
* Departamento o estado de nacimiento: * Ciudad, municipio o provineia de nacimiento
Ej: Departamento o estado de nacimiento - Ej: Ciudad, municipio o provincia de nacimiente -
* Tipo de poblacian + Tipo de discapacidad:
Ej: Tipo de poblacién - Ej: Tipo de discapacidad -
* Estado civil * Orientacion sexual * |dentidad de genero:
Ej: Estade civil - Ej: Bisexual - Ej: Cisgénero -
Imagen 29.

En la pestana de Informacién caracteristica podra ingresar:

- Grupo sanguineo.

- RH.

- Tipo de poblacion (requiere soporte adjunto).

- Pais de nacimiento.

- Departamento.

- Ciudad, municipio o provincia de nacimiento.

- Tipo de discapacidad (requiere soporte adjunto).
- Estado civil.

- Orientacion sexual.

- Identidad de género.

Nota: Tenga en cuenta que si usted pertenece a algun tipo de poblacion y/o presenta alguna
discapacidad debe registrar en el sistema los documentos que soporten dicha informacién
en los campos que se habilitan al escoger una opcién diferente a No aplica.

Puede apreciar un ejemplo en la imagen 30a e imagen 30b.
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UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO |OSE DE CALDAS

ACADEMICA

INSTRUCTIVO PARA LA INSCRIPCION DE ASPIRANTES A
POSGRADOS EN EL SISTEMA DE GESTION

Codigo:

Humano

Macroproceso: Gestion y Desarrollo del Talento

,
3

Version: 1

Proceso: de Apoyo

Fecha de Aprobacion:

OFICINA ASESORA DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

INFORMACION CARACTERISTICA

INFORMACION DE CONTACTO

*Grupo sanguineo: *RH *Pais de nacimiento
Ej: AB >  Ej+(Positivo) Ef: Pais de nacimiento -
* Departamento o estado de nacimiento: * Ciudad, municipio o provincia de nacimiento:

Ej: Departamento o estado de nacimiento Ef: Ciudad, municipio o provincia de nacimiento ~

* Tipo de poblacién

AFRODESCENDIENTES

* Tipo de discapacidad
Ef: Tipo de discapacidad ~

* Comprobante poblacional

Seleccionar archivo

. o d
Ef: Departamento o estado de nacimiento

* Estado civil: *Orientacién sexusl * Identidad de genero
Ef: Estado civil ~  EBisexual ~  EpCisgénero -

Aspirante, si usted Ley 1448 de 2001 (registro inico de victimas), y la Resolucién 0762 de
2020 del Ministeri i de imiento), por favor subi con todas las certi i

* Grupo sanguineo *RH: * Pais de nacimiento:

EjAB ~  Ej:+(Positivo) Ej: Pais de nacimiento -
Departamento o estado de nacimiento * Ciudad, m ncia de nacimiento

cia
Ej: Ciudad, provincia de nacimiento

* Tipo de poblacién
AFRODESCENDIENTES

* Tipo de discapacidad
SENSORIAL

* Comprobante poblacional

Seleccionar archivo

* Comprobante de discapacidad

Seleccionar archivo

* Estado civil:
Ej: Estado civil

* Orientacién sexual

~  E Bisexual Ef: Cisgénero

* identidad de genero

ia 1618 de 2013,

rdo a la Ley 1448 de 2001 ictimas), y la o
as d blacio favor subir un solo documento en formato pdf con todas |

Imagen 30b.

En la pestana de Informacién de contacto, como se puede apreciar en la imagen 31.
Tendra que ingresar la siguiente informacion:

- Estrato de la residencia.

- Cédigo postal.
- Teléfono.

- Teléfono alternativo.

- Pais de residencia.
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UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO |OSE DE CALDAS

INSTRUCTIVO PARA LA INSCRIPCION DE ASPIRANTES A

POSGRADOS EN EL SISTEMA DE GESTION Codigo:
ACA D E M ICA @ OFICINA ASESORA DE
Macroproceso: Gestién y Desarrollo del Talento L e
Version: 1
Humano

Proceso: de Apoyo

Fecha de Aprobacion:

- Departamento o estado de residencia.

- Ciudad, municipio o provincia de residencia.

- Direccién de residencia.

- Correo electrénico alternativo.

3

* Estrato de la residencia:

INFORMACION CARACTERISTICA

cadigo postal * Telsfano:
447 4567889

INFORMACION DE CONTACTO

Teléfona alternative:
4557898

Espaiia

* Pais de residencia:

- Alicante

* Departamento o estado de residencia:

* Ciudad, municipio o provincia de residencia

* Direccién de residencia

Agost

Calle falsa # 123

* Correo Electranica:

aspirante01@correo.com

* Correo Electrénico Alterne:
colreeo2@coorres? com

Imagen 31.

Tras registrar los datos de ambas pestafias, haga clic en Guardar. El aplicativo solicitara la
confirmacion de la actualizacion de la informacion. (Imagen 32)

Actualizar

;Esta seguro que desea actualizar la informacion?

Imagen 32.

Al hacer clic en Aceptar el aplicativo confirmara que la informacion fue actualizada (Imagen

33).
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INSTRUCTIVO PARA LA INSCRIPCION DE ASPIRANTES A

POSGRADOS EN EL SISTEMA DE GESTION Codigo:
ACA D E M ICA @ OFICINA ASESORA DE
Macroproceso: Gestién y Desarrollo del Talento - bk
Version: 1
UNIVERSIDAD DISTRITAL Humano

FRANCISCO |OSE DE CALDAS

Proceso: de Apoyo Fecha de Aprobacion:

Operacion exitosa

La informacién ha sido actualizada con éxito

Imagen 33.

5.3. Formacion académica

Para registrar la formacién académica, haga clic en el icono indicado (Imagen 34)

Informacion basica Formacidn académica Experiencia laboral Produccion académica

| oo,

Documentos solicitados

Descuentos de matricula Propuesta de trabajo de

grado

&

| Yl
Uil ovo

Detalle de inscripcién

Imagen 34.

Enseguida sera dirigido a la seccién donde podra registrar la informacion relacionada a los
niveles académicos cursados (Imagen 35)

Nit

Nit

Mo data found

FORMACION ACADEMICA IDIOMAS
MNormbre de la Pais de la Programa Fechs Fecha de )
B o - de o Acciones
universidad universidad académico inicia finalizacicn
Nombre de la universi Pais de la univer Programa acadé Fechac Fecha de fin:

Imagen 35

En la parte inferior podra ver el formulario para registrar dicha informacién (Imagen 36)

Pagina 23 de 46



INSTRUCTIVO PARA LA INSCRIPCION DE ASPIRANTES A

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

POSGRADOS EN EL SISTEMA DE GESTION Codigo:
ACA D E M ICA 6@ OFICINA ASESORA DE
Macroproceso: Gestion y Desarrollo del Talento ., ey
Version: 1
Humano

Proceso: de Apoyo

Fecha de Aprobacion:

FORMACION ACADEMICA

IDIOMAS
. Nombre de la Pais dela Programa Fecha Fecha de )
Nit - o - de s Acciones
universidad universidad académico inicio finalizacion
Nit Nombre de la universi || Pais de la univer Programa acadé || Fechac Fecha de fin:
Mo data found
Ej: 77TIIIIIT Q Buscar
Ej: Universidad Distrital Francisco José de Caldas -
Ej: Colombia Ej: Calle 123 #123-12 Ej: algo@algo.com Ej: 55555555
Ej: Ingenieria de sistemas - Ej: 24/12/2018 = Ej: 24/08/2018 =

Ej: Titulo del trabajo de grado

Ej: Descripcion del trabajo de grado

Documento de soporte

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Imagen 36.

Nota: Tenga en cuenta que podra buscar el NIT de la institucion diligenciando el primer
campo del formulario y haciendo clic en Buscar. Si no esta registrado en el sistema, podra
ingresar la informacion manualmente.

Imagen 37.

Si el sistema no encuentra el NIT ingresado, le mostrara un aviso podra crear la institucion
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UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

INSTRUCTIVO PARA LA INSCRIPCION DE ASPIRANTES A

POSGRADOS EN EL SISTEMA DE GESTION Codigo:
ACADEMICA
Macroproceso: Gestion y Desarrollo del Talento .,
Version: 1
Humano

Proceso: de Apoyo

Fecha

de Aprobacién:

@

OFICINA ASESORA DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

El Nit. 8999992307 no ha sido

encontrado

;Desea crear una nueva institucion?

Imagen 38.

Tendra que confirmar que la informacién que va a ingresar es veridica. Haga clic en Aceptar
(Imagen 39)

jAtencion!

Aspirante, tenga en cuenta que la informacion que
diligenciara a continuacién debe ser veridica para poder
continuar con el proceso de inscripcién.

Imagen 39.

A continuacion:

Ej: Universidad Distrital Francisco José de Caldas

Ej: Colombia - Ej. Universidad - Ej: algo@alge.com

Ej: 55555555

Ej: Calle 123 #123-123

Cancelar

Imagen 40.

El sistema solicitara la siguiente informacion:
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INSTRUCTIVO PARA LA INSCRIPCION DE ASPIRANTES A
POSGRADOS EN EL SISTEMA DE GESTION Codigo:
ACADEMICA B
il Macroproceso: Gestion y Desarrollo del Talento L W ERASION
Version: 1

UNIVERSIDAD DISTRITAL Humano

FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Proceso: de Apoyo Fecha de Aprobacion:

-NIT

- Nombre de la universidad
- Pais

- Tipo de entidad

- Correo electrénico

- Teléfono

- Direccién

Una vez ingrese la informacién solicitada, haga clic en Guardar. El sistema solicitara que
se confirme la creacion de la institucion. (Imagen 41)

Crear

(Esta seguro de registrar esta informacién académica?

Imagen 41.
Clique en Aceptar. La institucion educativa sera creada.

Ahora, una vez haya seleccionado el NIT de la institucion, los siguientes campos se
diligencian de manera automatica:

-NIT

- Nombre

- Pais

- Direccién

- Correo electronico
- Teléfono

Enseguida tendra que diligenciar:

- Programa académico
- Fecha de inicio

- Fecha de finalizacion

- Titulo trabajo de grado
- Descripcion

- Documento de soporte
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INSTRUCTIVO PARA LA INSCRIPCION DE ASPIRANTES A

M POSGRADOS EN EL SISTEMA DE GESTION Codigo:
ACAD E M ICA Q OFICINA ASESORA DE
(X2 Macroproceso: Gestién y Desarrollo del Talento . IHEGRTASICN
P Version: 1
FRANCISCO J0SE B CALDAS Humano
Proceso: de Apoyo Fecha de Aprobacion:

Al ingresar los datos, haga clic en Guardar. El aplicativo le solicitara confirmar el registro.
(Imagen 42)

Crear

;Estd seguro de registrar esta informacién académica?

Imagen 42.

Al hacer clic en Aceptar, el sistema confirmara la creacién de la formaciéon académica
(Imagen 43)

Crear

La informacion académica ha sido
registrada

Imagen 43.

En la parte superior encontrara el registro realizado previamente, asi como los botones para
editar o eliminar el registro (Imagen 44)

. Fech
. Nombre de la Pais de la Programa echa Fecha de )

Nit ) - . ) . de . Acciones
universidad universidad académico inicio finalizacion

Nit Nombre de |a universidad Pais de la universic Programa académi Fecha de Fecha de fin:
UNIVERSIDAD DISTRITAL-

?9999923‘} FRANCISCO JOSE DE Colombia ingenieria agricola 23_1051_ 30-06-2021 & ]
CALDAS

Imagen 44.
5.4. Idioma

Ahora, para registrar los idiomas que maneja, haga clic en la pestaia Idiomas. (Imagen 45)
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INSTRUCTIVO PARA LA INSCRIPCION DE ASPIRANTES A

POSGRADOS EN EL SISTEMA DE GESTION Codigo:
ACA D E M ICA ﬁg OFICINA ASES.ORA DE
b Macroproceso: Gestion y Desarrollo del Talento ., NEORMAON
Version: 1
FRANCISCO J0SE DE CALDAS Humano
Proceso: de Apoyo Fecha de Aprobacion:

Informacin bisica Formacidn académica Idiomas Experiencia laboral
~ @ =
- |~
100 % 100 % 100 % 100 %
Obligatorio Opcional Opcional Opcional

Imagen 45.

Enseguida se mostraran los campos para visualizar el idioma y registrar la informacion.

(Imagen 46a y 46b)

LISTA
Idioma Nivel de escritura HMivel de escucha Nivel de habla
idioma Nivel de escritura Nivel de escucha Nivel de habla

FORMULARIO

Hivel de lectura

Nivel de lectura

Acciones

Imagen 46a

Aspirante por favor diligencie |a informacién en la lista mediante & botn o en =l spartado de formulario

LISTA FORMULARIO
+Idioma:
Ef: Espafiol -
* Nivel de escritura: * Nivel de escucha: * Nivel de habla * Nivel de lectura:
Ej: Medio +  EjMedio ~  EMedio ~  E:Medio -
= Clasificacisn del idioma:
Ej: A1 -

Imagen 46b.
En el formulario tendra que registrar:

- ldioma

- Indicar si es idioma nativo

- Indicar si va a utilizar el idioma para examen
- Nivel de escritura

- Nivel de escucha

- Nivel de habla

- Nivel de lectura

- Clasificacion del idioma
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INSTRUCTIVO PARA LA INSCRIPCION DE ASPIRANTES A
POSGRADOS EN EL SISTEMA DE GESTION Codigo:
ACAD E M ICA Q OFICINA ASESORA DE
Macroproceso: Gestién y Desarrollo del Talento L IHEGRTASICN
Version: 1
FRANCISCO J0SE B CALDAS Humano
Proceso: de Apoyo Fecha de Aprobacion:

Cuando haya registrado la informacion, el sistema solicitara confirmar el registro del idioma.

(Imagen 47)

Crear

;Estd seguro de registrar esta informacién de idioma?

Imagen 47.

Cuando haga clic en Aceptar, el sistema confirmara el registro exitoso. (Imagen 48)

Operacion exitosa

Informacion de idioma registrada

Imagen 48.

En la parte inferior podra encontrar los registros realizados previamente, asi como los

iconos para editar y eliminar los registros. (Imagen 49)

LISTA FORMULARID
Idioma Nivel de escritura Nivel de escucha Nivel de habla Nivel de lectura Acciones
dioma Nivel de escritura Nivel de escucha Nivel de habla Nivel de lectura
Inglés Regular Regular Regular Regular V-4 [it]
Espafial, castellano Regular Regular Regular Regular & ]
Espafiol. castellano Regular Reqular Regular Regular & il
Imagen 49.

5.5. Experiencia laboral

Para registrar la experiencia laboral, haga clic en el icono sefalado. (Imagen 50)
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INSTRUCTIVO PARA LA INSCRIPCION DE ASPIRANTES A

OFICINA ASESORA DE

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO |OSE DE CALDAS

POSGRADOS EN EL SISTEMA DE GESTION Codigo:
ACADEMICA
Macroproceso: Gestion y Desarrollo del Talento .,
Version: 1
Humano

TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

/
@

Proceso: de Apoyo

Fecha de Aprobacion:

Ul o

Obligatorio

Informacién bésica

Formacién académica Idiomas
100 % 100 %
Opcional Opcional

Experiencia laboral
]
100 %

Opcional

Imagen 50.

El sistema lo llevara al formulario donde podra registrar la experiencia laboral. (Imagen 51)

EXPERIENCIA LABORAL

Nombre de |z empresa Cargo Facha de inicio

Nombre de la empresa Cargo Fecha

No data found

Experiencia laboral

EjL 777977777

Fecha de finalizacion Acciones

Fecha c

e finalizacio

Ej Universidad Distrital Francisco José de Caldas

Ej: Bancaria Ej: Colombia

Ej: algo@algo.com Ej: 55555555

Ef 24/12/2016 n Ej: 24/08/2018 (] Ej: Tiempo completo

Ej: Calle 123 #123

-123

Ej: Contrato a término ind... =

Ej: Docente

Debe ingreso al menos 2 caracteres en &l campo para buscar el cargo corresponcients

Ej: Descripcion del cargo

Documento de soporte

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Guardar

Imagen 51.

En la parte superior podra registrar una empresa, al ingresar el NIT de la entidad y hacer
clic en Buscar. Si el sistema no encuentra la informacion, registre los datos de la entidad.
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INSTRUCTIVO PARA LA INSCRIPCION DE ASPIRANTES A
POSGRADOS EN EL SISTEMA DE GESTION Codigo:
ACAD E M ICA Q OFICINA ASESORA DE
Sk, Macroproceso: Gestion y Desarrollo del Talento iy AR
5 Version: 1
FRANCISCO J0SE DE CALDAS Humano
Proceso: de Apoyo Fecha de Aprobacion:

(Imagen 37 a 41)
Una vez cargue los datos, debe registrar:

- Fecha de inicio

- Fecha de finalizacién

- Tiempo de dedicacion

- Tipo de vinculacién

- Cargo (En este campo podra seleccionar un cargo de la lista, al registrar por lo
menos tres letras)

- Descripcion del cargo

- Carga documento de soporte

Una vez haya ingresado la informacién, haga clic en Guardar. El aplicativo solicitara la
confirmacién de la accion. (Imagen 52)

Crear

;Estd seguro de registrar esta experiencia laboral?

Imagen 52.

El sistema notificara que la experiencia laboral fue creada correctamente. (Imagen 53)

Crear

. Experiencia laboral actualizada

Imagen 53.

En la tabla de la parte superior encontrara los registros ingresados. Podra editar o eliminar
el registro en los campos sefalados. (Imagen 54)
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INSTRUCTIVO PARA LA INSCRIPCION DE ASPIRANTES A
POSGRADOS EN EL SISTEMA DE GESTION

Codigo:
ACA D E M ICA y OFICINA ASESORA DE
» @
Macroproceso: Gestion y Desarrollo del Talento .,
Version: 1
UNIVERSIDAD DISTRITAL Humano
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Proceso: de Apoyo Fecha de Aprobacion:

I Fecha de )
Nombre de la empresa Cargo Fecha de inicio N Acciones
finalizacion
Mombre de la empresa Cargo Fecha de inicio Fecha de finalizaci
UMIVERSIDAD DISTRITAL-
c icad cial 2016-12-22 2021-12-08
FRANCISCO JOSE DE CALDAS ermunieadersaeE e s
Imagen 54.

5.6. Produccion académica

Ahora, para registrar producciéon académica, haga clic en el icono sefialado. (Imagen 55)

Informacion bisica Formacidn académica Idiomas Experiencia laboral
00 % 100% 00 % 100 %
Obligatorio Opcional Opcional Opcional
Produccion académica Documentos solicitados Descuentos de matricula Propuesta de trabajo de
grado
00 % 0% 00 % @
Ul U Ul o
100 o
Ul Yo N
Opcional Opcional Opcional Opcional

Al ingresar, encontrara el listado de las producciones académicas.

Para hacer un registro,
haga clic en el boton indicado. (Imagen 56)

PRODUCCIONES ACADEMICAS

LISTA FORMULARIO
Titulo de la Tipo de . Estado Fecha de .
. produccidn Resumen o Acciones
preduccion académica del autor pubicacion

Titulo delaproc || Tipodeprod || Resumen Estado del Fecha de pul

No data found

Pagina 32 de 46




INSTRUCTIVO PARA LA INSCRIPCION DE ASPIRANTES A
VA POSGRADOS EN EL SISTEMA DE GESTION Codigo:
ek ACADEMICA [ Yy
k{? Macroproceso: Gestion y Desarrollo del Talento iy PNEORMASION
Version: 1
FRANCISCD 1% b CALDAS Humano
Proceso: de Apoyo Fecha de Aprobacion:

Imagen 56.

Sera dirigido a una lista desplegable, donde podra seleccionar el tipo de produccién
académica. (Imagen 57)

LISTA FORMULARIO

Tipo de produccién académica

Imagen 57.

Una vez haya seleccionado la opcién, se desplegara el campo del subtipo de produccién
(Imagen 58)

Tipo de produccion académica

Traduccion de Libro -

Traduccion de libre -
Imagen 58.

Enseguida se desplegara el formulario para ingresar la informacion relacionada a la
produccién académica.

5.6.1. Datos basicos
En esta seccion (Imagen 59) tendra que ingresar:

- Titulo de la produccién
- Fecha de publicacion

- Resumen

Pagina 33 de 46




INSTRUCTIVO PARA LA INSCRIPCION DE ASPIRANTES A
POSGRADOS EN EL SISTEMA DE GESTION

Codigo:
ACA D E M ICA y OFICINA ASESORA DE
» @
Macroproceso: Gestion y Desarrollo del Talento .,
Version: 1
UNIVERSIDAD DISTRITAL Humano
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Proceso: de Apoyo
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Datos bésicos

Ejemplo libro

13/7/2016

[l §

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmeod temper incididunt ut labore et dolore magna aliqua

Imagen 59.
5.6.2. Autores

En este campo podra registrar el o los autores. Para ello, haga clic en el icono sehalado
(Imagen 60)

Autores

Nombre

Estado del autor Actions
Nombre

Estado del autor
Jose Antonio Perez Rojas

Autor principal [i]

Imagen 60.

Enseguida se despliega un campo en la parte superior donde podra seleccionar el autor de
una lista desplegable. Si no encuentra el autor, haga clic en Nuevo autor. (Imagen 61)

Autores

E)- Fedro Ferez -
Debe zalec

CCiONar un autar

Nombre Estado del autor

Actions
Nombre

Estado del autor
Jose Antonio Perez Rojas

Autor principal U

Imagen 61.

Sera dirigido a un formulario donde podra ingresar el nombre, tipo de persona, tipo y nimero
de documento. Una vez tenga la informacién, haga clic en Guardar. (Imagen 62)
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LISTA FORMULARIO
Ej: Pedro Perez
Ej. Persona natural - Ej: Cédula de ciudadania (CC) - Ej: 777777777

Cancelar

Imagen 62.

El aplicativo solicitara la confirmacion de la creacion del autor. (Imagen 63)

Crear

;Esta seguro de registrar al nuevo autor?

Imagen 63.

El sistema confirmara la creacion del autor. (Imagen 64)

Registrar

produccion_scademia.autor_creado

Imagen 64.

Una vez seleccione el autor, podra verlo en el listado. (Imagen 65)

Autores
Nombre Estado del autor
Nombre Estado del autor

Jose Antonio Perez Rojas Autor principal

Universidad prusba Autor sin confirmar

Actions
i)

Imagen 65.

5.6.3. Producciéon académica
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En la ultima seccidon podra ingresar la informacién de la produccién académica. (Imagen
66)

Produccion académica

SBN Ej: McGraw-Hi

Ej: Una revision sobre ... Ej: Inglés -
Ej'Esaaﬁni - - XX

Ej: 5 . Ej 1ﬁCC libros

Ej: Ciencias Naturalés - * Libro

| Seleccionar archive | Ningtn archivo seleccicnado

* Autorizacion del autor principal del * Certificado de tiraje de la editorial
documento original o editorial

= archivo | Ningun archive seleccionado -

| seleccionar archivo | Ningtn archivo seleccionado

Imagen 66.

La informacién que tendra que registrar es:

- ISBN

- Editorial

- Titulo original

- Idioma original

- Idioma de traduccion

- Ndmero de paginas

- Numero de autores

- Tiraje

- Area de conocimiento

- Area de conocimiento especifica
También se habilitaran tres campos donde debe cargar los siguientes archivos:

- Libro
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- Autorizacién del autor principal del documento o editorial

- Certificado de tiraje de la editorial

En una vez ingrese la informacion, haga clic en Guardar. El aplicativo solicitara la

confirmacién del registro. (Imagen 67)

Registrar

Imagen 67.

;Estd seguro de registrar esta produccién?

Clique en OK. El aplicativo confirmara que la produccién se registro. (Imagen 68)

jAtencion!

La preduccicn académica ha sido registrada con éxite

Imagen 68.

De vuelta al listado, vera la informacion registrada. (Imagen 69)

PRODUCCIONES ACADEMICAS
LISTA FORMULARIO
Titulode la Tipade Estado Fecha de
s produccién Resumen A Acciones
produccidn L del autor pubicacién
académica
Titulodelaproc || Tipedeprod || Resumen Estado del || Fecha de pul
Lorem ipsum dolor sit
amet, consectetur
Traduccion de adipiscing elit, sed do Autor
Ejemplo liero libro eiusmod tempor principal 20160113 ‘ﬁ i
incididunt ut labore et
dolore magna aligua.

5.7. Documentos solicitados

Enseguida podra registrar los documentos necesarios para la inscripcion. (Imagen 70)
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Documentos solicitados Descuentos de matricula Propuesta de trabajo de Detalle de inscripcién
grado
= S &
Imagen 70

Sera dirigido al campo donde podra registrar los documentos. (Imagen 71)

Ej: Tar]eta pr;)f.esional - Documento de soporte
Ningn archivo seleccionado
Tipo de documento Estado Observacion Acciones
Imagen 71.

Para ello, seleccione el tipo de documento y cargue el soporte.
Los documentos que debe registrar son:

- Fotografia

- Tarjeta profesional

- Carta de recomendacion
- Documento de identidad

Cuando haya cargado un documento, haga clic en Guardar. El sistema solicitara la
confirmacion de la creacion del documento. (Imagen 72)

Crear

;Esta seguro de registrar este documento?

Aceptar

Imagen 72.

Se confirmara el registro del documento. (Imagen 73)
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THICTIRAF R TS SO T T AT TS

Operacion exitosa i

Documento registrado

Imagen 73
En la parte inferior encontrara la tabla donde vera los documentos ya cargados.

Nota: Tenga en cuenta que debe repetir el proceso para cargar los documentos solicitados.

5.8. Descuentos de matricula

La siguiente seccién corresponde a los documentos para aplicar a descuentos en la
matricula. (Imagen 74)

Documentos solicitados Descuentos de matricula Propuesta de trabajo de Detalle de inscripcién

grado

S &

Imagen 74.

Al hacer clic sera dirigido a la seccién donde podra registrar los documentos para acceder
a descuentos. (Imagen 75)

DESCUENTOS DE MATRICULA

Ej: Certificacion electoral - Documento de soporte

| Seleccionar archivo | Ningtn archivo seleccionado

Tipo de descuento Acciones

Tipo de descuento

No data found

Imagen 75.
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Seleccione de la lista desplegable el descuento al que va a aplicar. Enseguida cargue el
documento de soporte en el campo correspondiente. Cuando ingrese la informacién, haga
clic en Guardar. El sistema solicitara la confirmacion de la accion (Imagen 76)

NESCIIFNTOS NE MATRICIN A

=i

B Crear

JEstd sequro de registrar este descuento para el proyecto?
’

Imagen 76.

Al hacer clic en Aceptar, el aplicativo confirmara la creacién del registro. (Imagen 77)

NFSCIIFNTNAS NF MATRICLIH A

f Operacion exitosa

Descuento académico registrado

Aceptar

Imagen 77.

En la parte inferior vera el registro, y la opcién de editarlo. (Imagen 78)

Tipo de descuento Acciones
Tipo de descuento

Beca de secretaria de educacion &

Imagen 78.
5.9. Propuesta de trabajo de grado

Por esta opcion podra registrar la propuesta de grado, si aplica. Para ello, haga clic en el
icono sefalado. (Imagen 79)
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(5% OFICINA ASESORA DE
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grado

$ D)

Documentos solicitados Descuentos de matricula Propuesta de trabajo de

Detalle de inscripcién

Imagen 79.

Sera dirigido a la seccion donde podra registrar la informacion de la propuesta de trabajo
de grado. (Imagen 80)

tefigencin arifical aplicada ¢ - Bl Grupd d (reeeariga cior

HE G2 Irvesigacion d Ef wedljacion Dasica

Selecoianar archiva Mo se el

Imagen 80.

Alli tendra que registrar:

- Titulo del proyecto

- Grupo de investigacion

- Linea de investigacién

- Modalidad

- Formato de la propuesta
- Resumen

Una vez ingrese la informacién solicitada, haga clic en Guardar. El sistema le solicitara
confirmar el registro. (Imagen 81)
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g Crear _
. =1 i
Imagen 81.

Una vez haga clic en Aceptar, el sistema confirmara que la propuesta de grado fue
registrada. (Imagen 82)

=l |

Operacion exitosa

Imagen 82.

Ie 5

Nota: Tenga en cuenta que solamente podra cargar una propuesta de grado al sistema,
para realizar cualquier cambio, dicho documento debera ser retornado desde la etapa de
verificacién que realiza el proyecto curricular.

5.10. Detalle de inscripciéon

Para ver el resumen de la informacién previamente registrada, haga clic en el icono
sefialado. (Imagen 83)

Imagen 83.

El sistema lo llevara al resumen de todas las secciones previamente diligenciadas (Imagen
84)

Pagina 42 de 46




INSTRUCTIVO PARA LA INSCRIPCION DE ASPIRANTES A
POSGRADOS EN EL SISTEMA DE GESTION Codigo:
ACADEMICA

Q OFICINA ASESORA DE
., TECNOLOG:AS DE LA
: Macroproceso: Gestién y Desarrollo del Talento . IHEGRTASICN
fie Version: 1
UNIVERSIDAD DISTRITAL Humano
FRANCISCO JOSE DE CALDAS
Proceso: de Apoyo Fecha de Aprobacion:
Detalle de inscripcion x
Percon ‘Programa scedémea Erfass ‘Estade
o R p o p P——
Informacitn basica Oibgatorio
‘Mombres Apsiidoe Docsmens de identificacin
perapm— e prao
Cormec Cectrénicn Twsfona Teiéfera stmmarm
p—— s pree—em
Facka de nacrierss Lugar e racimens Dreccidn ce sesidencia.
1808520 Agos, Alcacts. Calle faica £123
# Actualzar

[ —— Opcional
Inpsaucidn Brogaes. Ml fachadeiico Fachadefrasimcdn  Geads  Ckssacin  Soporw
FUNDACION UNIVERSITARIA SEVINARIC BIBLICD DE COLOMBLA Pruka de eedige irteree sumaanzz ) Per dcfisic n
AR DT A S TN NSO ST ST anm e e (= |
# renaien
[ Opcional
iom ioma rativo
rales [ Fspuiar asgular amquie smquier
Espaicl camelens o Regular Regular neguier neguier
Epal camelies L Reegutar Regular Segutar Smguiar

Experiencia laboral Opcionel
Hombrs de [3 erpress Cargm i it & fracc  Cteervacdn  Soporw
LINIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAR A archive 2oz 2610z Contrstc ccasionsl, aecdertal avaraisors  Aproheds  Ningura _
LNPERSIDAD DISTRITALFRANCISC) JOSE DR CALDAR  Desarroliador de sisteman 0012028 10202 Cortrats a thrmiee o Far cxfrie -
# renienr
Producciin scadémica Opcianal
Thue de la praduccién T de produssiie scadimica Fesuenen
poduesons e resumen [EEp—. B
- o - —— =
SE— R . — =
1 o " rS— B
werded Feseie crtica atm A principal -

‘
gs
i

[——— Eatads [ro—— [—
# stz
Desctsrts de matroda Opconal
[S— [y [e— —
Nonbaris yio astenc scadémca foe v -
# ichalizar
Pt e Bl O
[ ——
Formats du ls propuossta:
Gnupo e vessgned R
Linma de ivestigacidie Rulacide a-ta la Fmcag=gia y b Diskicn cu lan
Hiosty it 2o e Estate: e 2
P

# icnaaizar

Imagen 84.
Nota: Tenga en cuenta que podra ver los soportes cargados haciendo clic en el icono de
lupa sefialada y que, para modificar algtn dato, podra hacer clic en Actualizar, y el aplicativo
lo dirigira a la seccién que requiera editar. (Imagen 85)

Institucién Programa Nivel Fechadeinicio  Fechadefinalizacion  Soporte

UNIVERSIDAD DISTRITAL-FRANCISCO JOSE DE CALDAS ingenieria agricola 01/01/2016 30/06/202°
|/Actua zarl

Imagen 85.

5.11. Formalizacion de la inscripcion
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Una vez haya registrado toda la informacion, haga clic en el botdn indicado. (Imagen 86a

y 86b)

Inscripcion
Aspirante, ya cuenta con el 100% de la documentacion

requerida, no olvide presionar el boton “Inscribirse” para
continuar con el proceso.

Aeprrante, 33a pader s of
Perioda sl que se mscribe: 20041 : Nuevs Estado de inseripeide: MSCRIPCION SOUCITADA
Informssien semey Formacion scxemcs iz Expenenars lssorsl
bligater Gpeion o Gpeiaral
Brocucién scasemics Documentos slicitades Demcummios de matricuts Bropuesis de o de
araée
@ :
00 % v
Cpeiana: Opeional Speonas Opeiaral
Detale de irzcracion
=
= = = a8

Imagen 86b.

El sistema le confirmara que la informacion fue registrada exitosamente. (Imagen 87)
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Operacion exitosa

La informacién ha sido actualizada con éxito

Imagen 87.

El aplicativo va a descargar de manera automatica un archivo en formato PDF que contiene
el comprobante de la inscripcidn, de igual manera la persona podra ingresar en cualquier
momento al sistema y descargarlo nuevamente en el momento que lo requiera, dentro del
desarrollo de la convocatoria. (Imagen 88)

Nota: Tenga en cuenta que debe guardar el comprobante de inscripcion.

B 'j"k UNIVERSIDAD DISTRITAL
'um{b - Francisco José de Caldas COMPROBANTE INSCRIPCION
AL NiTBos sen 220.7

Insripcidn No. 380 261412023, 736115 8. m
[Nombre: Prueba Aspirante uno ) Tipo documento: cédula de ciudadania )
[Nimero documento: 1234456 ] Telétono contacto: 4567889 )
[Programa inscribe: Posgrado Prueba ) [€orreo contacto: correo@correo.com )
(Entasis: Enfasis 1 ] [Periodo académico: 2022-1 )

INFORMACION DE PAGO

(Valor inscripcion: 100,000 ] [Focha de pago: 06/04/2022 )
26742 ] [Estado del recibe: Pagado )

DOCUMENTACION SUMINISTRADA
Docimares s

Comprobante de discapacidad
(total docs: 1) MENTAL

Informacién Bisica
Comprobante poblacional
(total docs: 1) RAIZALES. INDIGENAS, AFRODESCENDIENTES

(total docs: 4) Prusba de codigo intemo: Ingenieria mecanica: ADMINISTRACIGN
Formacién Académica

DE SISTEMAS INFORMATICOS; INGENIERIA AEROESPACIAL

Experiencia Laboral [(ma\ docs: 1) Auxilar archive

(total docs: 2) Reporia de indexacion; Artiou
PAGINA EDITORIAL (fddffd)

{total doc: 2) Reports de indsxacién; Artou

DBocumentos Solicltados. [(mla\ docs: 3) Tarjeta profesional, Tarjeta profesional; Carta de recomendacion

(total docs: 5) icacién electoral; Certficacion electoral; Certficacién electoral;
Descuentos de Matricula

Moritoria yfo asitencia académica; Mejor saber- pro [ECAES)

PAGINA EDITORIAL (produccion x) w

| \
l l
( |
( |
[ l
( )

Propuasta do Trabajo de Grado l(lvlﬂ\ docs: 1) propuesiax

Imagen 88.

Aqui finaliza el proceso de inscripcion para aspirantes a un proyecto curricular de posgrado.
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Tenga en cuenta que el presente documento esta en constante refinamiento y actualizacién,
le invitamos a estar pendiente de las redes de la Oficina Asesora de Tecnologias e
Informacion y descargar el documento con la actualizacion mas reciente.

Cualquier observaciéon puede remitirse a computo@udistrital.edu.co
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