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1. INTRODUCCION

En este manual se podran encontrar la descripcion y especificaciones correspondientes al
pago de inscripcion a postgrados en el Sistema de Gestién Académica.

1.1. Objetivo

Facilitar la realizacion del pago de la inscripcion 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 postgrados 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 Gestién 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 direccidén en la barra de busqueda del navegador para ingresar al
Sistema de Gestidon Académica: https://sga.portaloas.udistrital.edu.co/#/login

Al ingresar usted se encontrara con la pantalla principal del sistema de admisiones. (Imagen

Universidad Distrital

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Sistema de Autenticacion Unica

[ Recordarme

Recuperar contrasefia
Recuperar usuario

No tienes cuenta? Registrate aqui

Other login options:

E Sooe

Imagen 1.
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3. REGISTRO

Si aun no ha realizado la inscripcién, haga clic en el enlace Registrate aqui. (Imagen 2)

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Sistema de Autenticacion Unica

Username

Password

[C] Recordarme

Recuperar contrasefia

Recuperar usuario

No tienes cuenta? Registrate aquil

Imagen 2.

Enseguida sera dirigido al formulario donde podra ingresar la informacion para el registro.
(Imagen 3)

Crear una Cuenta

Usuario *
Contrasefia * Confirmar contrasefia *

Correo*

REGISTRARSE

Ya tienes una cuenta? Iniciar sesion

Imagen 3.
Alli tendra que ingresar:
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- Usuario

- Contrasena
- Confirmacion de la contraseina
- 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. (Imagen 4)

Informacién

Link de confirmacion ha sido enviado a la cuenta de correo

Imagen 4.

Ahora, en el correo que se envio el sistema le enviara un link a través del cual podra activar
su cuenta. Haga clic en Activar cuenta. (Imagen 5)

Bienvenido !

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

5i 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/accountrecoveryend point/
confirmregistration.do?confirmation=71b3254a-44b6-49df-b130-

de54a041 TR dEuserstoredomain=PRIMARY&username=vivil236&
tenantdomain=carbon.super&callback=https%3A%2F%
2Fautenticacion.portaloas.udistrital.edu.co%3A4439%
2Fauthenticationendpoint?t2Flogin.do?63Fclient id%3DméxGggH1
HF4PlpoczcDAGEFEYUa%26commonfAuthCallerPath%30%

252Foauth2%:252 Fauthorizettd6force Auth?e3Dfalsed2 6 nonceds
3D5988ee8615f1cdc3aTBc9TcacB24fdfato26passiveduth¥3Dfalsett
26redirect uri%3Dhttps¥e253A90252F%0252Fpruebassga.portaloas.
udistrital.edu.co%26response type?e3Did token%b2Btoken?t
26s5copeta3Dopenid?a2Bemail?62Brolett? Bdocumentoto26stateds
3DcE364a377994126a000ecd2fdbeaddchidGstate url®e30%:2523%
252Flogin%26tenantDomaint3Dcarbon.superti?6sessionDataKey?s3 Dbffdcifa
66d9-4059-a81d-fcb7912ec4ad?26relyingParty 33D m6xGgzH1
HF4PlpoczcDAGEFEYUa%:26typete3Doidc?626sp¥u3Dpruebassga.
portaloas.udistrital.edu.co%26is5aaSAppth3Dfalsett2 Gauthenticatorsds
3DGoogleOIDCAuthenticatortt3AGooglett3BBasicAuthenticatords
3ALOCAL9%63ALOCAL

Imagen 5.
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Enseguida el sistema le notificara que la activacion se realizé de manera exitosa. (Imagen
6)

Informacion

Confirmacion exitosal

Cerrar

Imagen 6.

Vuelva a ingresar al enlace e ingrese su usuario y contrasena (Imagen 1). Enseguida sera
dirigido a la pantalla de inicio del aplicativo. Haga clic en Iniciar sesion. (Imagen 7)

UNIVERSIDAD DISTRITAL
ERANCISCOJOSE DE CALDAS

Alta Calidal

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. (Imagen 8)
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= || SCA.. Qa @ 0 -- 0 R

Preinscripcidn a
PrOyecios curriculanes

b

Oficina Asesora

de Sisternas

.2 UNIVERSIDAD DISTRITAL
A GJ FRANCISCO |OSE DE CALDAS

Imagen 8.

Enseguida sera dirigido al formulario donde podra ingresar su informacion. (Imagen 9)

INFORMACION PERSONAL PREINSCRIPCION A PROYECTOS CURRICULARES
.Ej: (.Dé;ula.de- c..i.udadanl‘a (cc) v El.:.5575.55_555. - EJ05/0_5_I20‘\3 _ _ al
.E]TZ .';lrla _ E; An:.a .
E}. F.’i;rézf B E; Per.é-z
.E:]?Z Eétado civil - EJ::TFrel%’lenimo - .Ej:7057f’.075;1.9975. ol

Imagen 9.

Aqui tendra que ingresar:
- Tipo de documento
- Numero de documento
- Fecha de expedicién del documento
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Primer nombre

- Segundo nombre

Primer apellido

- Segundo apellido

Estado civil

- Género

Fecha de nacimiento

Cuando haya ingresado la informacién, y verificado que ésta 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. (Imagen 10)

Politica de privacidad y tratamiento de datos

politicasUD.pdf

POLITICA DE PRIVACIDAD

En cumplimiento de lo establecido en ¢l articula décima quinto constitucional, asi como en la Ley 1581
de 2012 y los decretns reglamentarios de #sta, fales comn €l Decretd 1377 de 2003, la Universidad
Distrital Francisco Jasé de Cakdas adopta la Politica de Tratamieto y Proteccidn de Datos Persanales,
que serd aglicabile a todas las personas naturales con las cuales la Universidad entre en contaco, en

razin de sus funciones, a fin de gue cjerzan s derecho a conoces, acualizar yio rectificar b

que sohre ellas repose en Lis bases de datas de la entidad. También mguls bs actividades

0 y circulaciin de estos daios, a cargo de la Universidad.

Las personas que entregan sus datas a L Universidad, consienten ¥ autarizan de manera expresa ¢
inequivoca que s daos personales sean watados y adminismados, conforme a lo previsio en e
documento Besolucitn 412 de 2016 e cual contiene la Politica de Tratamiento de Datos Persanales y
1a Eesnluciin 711 de 200f sobre la mglamentacicn del uso de los servicios de publicacién en intermnes 1y

camrea elecirinicn que se prestn en la Universidad,

[0 He leido y estoy de acuerdo con los términos de la politica de tratamiento y privacidad de la informacidn

Imagen 10.

El aplicativo le solicitara confirmar que desea guardar su informacion. Haga clic en Aceptar.
(Imagen 11)

Pagina

Crear

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

Imagen 11.
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El sistema confirmara que la informacién se guardé. (Imagen 12)

Operacion exitosa

Su informacién personal ha sido guardada con éxito

Aceptar

Imagen 12.

El aplicativo lo dirigira a una pantalla donde podra generar la preinscripcion al o los
proyectos curriculares. (Imagen 13)

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 preinscripeién a

otro proyecto debera pagar al menos uno de los recibos generados.

—Recibos generados (PIN)

# L Fecha
) Inscripcidn Programa ..
Recibo generacion

Mo data found

Estado Descargar Opcidn

Realizar nueva preinseripcion

Imagen 13.

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

Para realizar la preinscripcién, 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 cual se va a inscribir y por ultimo se habilita el campo de tipo de inscripcion
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(nueva, transferencia interna, transferencia externa, reingreso o movilidad académica).
(Imagen 14)

Listado de preinscripciones

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

—Recibos generados (PIN) —

. . Fech .
# Recibo Inscripeidn Programa echa . Estado Descargar Opeidn
generacion

Mo data found

Realizar nueva preinscripcion

Posgrado -

Maestria Estudios Artisticos -

seleccione el tipo de inscripeién que desea realizar

Nueva v
Imagen 14.

En la parte inferior se habilitara el boton para generar el recibo de pago. (Imagen 15)

Posgrado -

Maestria Estudios Artisticos -
seleccione el ipo de inscripcion que desea realizar
Nueva A

—Opciones de usuario _

Generar recibo

Imagen 15.

Al hacer clic en el icono, el aplicativo solicitara la confirmacién de la generacion del recibo.
(Imagen 16)
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Atencion

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

|

Imagen 16.

al hacer clic en Aceptar, se confirmara que se genero el recibo. (Imagen 17)

Operacion exitosa

El recibo de pago ha sido generado correctamente

Imagen 17.

Enseguida sera dirigido al listado de los recibos generados. (Imagen 18)

Listado de preinscripciones

Aspirante, recuerde que solo podra generar hasta 3 recibos en estado pendiente de pago, si desea generar otra preinscripcion a otro proyecto deberd pagar al menos uno de

los recibos generados.
—Recibos generados (PIN) -
# Recibo Inseripcién™  Programa Fecha . Estado Descargar Opcién
generacién

121114 290 Maestria Estudios Artisti 92122021 05235 | ondiente Q Visualizar

aestria Estudios Artisticos 12+ 123 pago recibo 'agar

Realizar nueva preinscripcion
Imagen 18.

41. Pago de recibo
Si requiere descargar el recibo para pago presencial, haga clic en el botén indicado.

(Imagen 19)
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Aspirante, recuerde gue sole podra generar hasta 3 recibos en estado pendiente de pago, si desea g otrap ipcion a otro p debera pagar al menes uno de
los recibos generados.
—Recibos generados (PIN) -
) L Fecha .
# Recibo Inscripcién™  Programa . Estado Descargar Opcion
generacion
121114 290 Maestria Estudios Artisticos 22122021 052354 |ondiente Q Visualizar Pagar ©
pagoe recibo

Realizar nueva preinscripcion

Imagen 19.

El sistema generara el recibo para imprimirlo y realizar el pago. (Imagen 20)

UNIVERSIDAD DISTRITAL
Francisco Jose de Caldas

MIT 853.299.230.7

COMPROBANTE DE PAGO No 8843

PAGUE UNICAMENTE EN
BAMCO DE OCCIDENTE

(Mombre del Asplrante Codigo Dac. ldentidad Proyecto Curricular
B “ . ESP. GERENCIA RECURSOS MAT.
Referencia Descripcion Valor Fecha de Expedicion Periodo
15 INSCRIPCION VIRTUAL § 121,100 28/01/2021 20201
Inseripeion Virtual
BB43 - Mo aplica page extraordinario
Tipo de Pago Pague Hasta TOTAL A PAGAR
Ordinario D4/0212021 § 121,100
| Extraordinario D4/0212021 $121.100 )

- COPIA ASFIRAMNTE -

UNIVERSIDAD DISTRITAL
Francizsco Josa da Caldas

MIT 889939 230.7

COMPROBANTE DE PAGO Mo 8843

- Espacio para limbre o selbs Banco -

8 G DaS4E 2 I EAA D ER0 AEA B4 E25 D0

Nombre del Aspirante Codigo Doc. Identidad | Proyecto Curricular
: ESP. GERENCLA RECURSOS NAT.
Pago Fecha Limite TOTAL A PAGAR Fecha de Expedicion Periodo
| Ordinaria 040272021 § 121,100 28012021 2020-1
T T T e e——_
18 INSCRIFCION VIRTUAL 121,100
|’ Pago Fecha Limite TOTAL A PAGAR NI inm.ipnim Virtual
Extraordinario 0410212021 § 121,100 EB43 - Mo aplica pago extraordinario

- COPIA ASFIRAMTE -

Flonbbe e

Imagen 20.

- Espacio para limbre o selo Banco -

Ahora, si va a realizar el pago de la inscripcién en linea, haga clic en Pagar. (Imagen 21)
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—Recibos generados (PIN) -

# Recibo Inscripcion ¥ Programa Fecha .. Estado Descargar Opcicn
generacién
; P Pendient: Vicualizar
121114 290 Maestria Estudios Artisticos 22122021 05:23:54 endiente Q Visualizar
pago recibo
Realizar nueva preinscripcion
Imagen 21.

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”. (Imagen 22)

Nombre :

Valor a pagar :
Concepto :

Estado de la Ultima sesién: REJECTED

Seleccione el medio de Pago :
T-a rieta
Débito
Ta rIEta v’sA h ESE }}m'r\(’.ﬁ.n"}
Credlto dntersationad

9 PlacetoPay

(2] Preguntas Frecuentes

[¥ Aceptacién de términos

Imagen 22.

A continuacién podra escoger el banco al cual pertenece la cuenta de la que va a realizar el
débito y sera dirigido a la pagina seleccionada (en este caso, PSE). (Imagen 23)
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PSE - Pagos Seguros en Linea / Persona Natural

.‘/’_n\"
c’ CE)
N

Persona natural Persona juridica

Soy un usuario registrado £+ Quiers

E-mail

Regresar al comercio

Imagen 23.

Enseguida sera dirigido al banco elegido para realizar el pago y cuando haya ingresado la
informacién de manera correcta, el banco generara un aviso de confirmacion de la
transaccion.

5. INSC

RIPCION

Una vez se haya realizado el pago, el estado del recibo cambia y se habilitara el botén para

realizar la inscripcion. Haga clic en el botén Inscribirme. (Imagen 24)

Listado de preinscripciones

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

# Recibo

8803

—Recibos generados (PIN)

. Fecha
Inscripcion™  Programa . Estado
generacion
281 Posgrado Prueba 20-12-2021 04:58:51 Pago

Realizar nueva preinscripcion

Descargar

Q, Visualizar
recibo

Imagen 24.

Nota: Tenga en cuenta que la inscripcién solamente se formalizara cuando sea diligenciada
toda la informacion y se hayan completado los pasos para el envio de la solicitud.

En la parte inferior el sistema mostrara las diferentes opciones, las cuales se explican a

continuaci

Pagina 15

6n. (Imagen 25)

de 41




INSTRUCTIVO PARA LA INSCRIPCION DE ASPIRANTES A
POSTGRADOS EN EL SISTEMA DE GESTION Cadigo:
ACADEMICA =) OAS
Macroproceso: Gestion y Desarrollo del Talento ., Oficina Asesora de Sistemas
Version: 1
UNIVERSIDAD DISTRITAL H u ma n O
FUANCISEOOSE DECALDAS Proceso: de Apoyo Fecha de Aprobacion:

Posgrado Prueba

Seleccione el énfasis

Informacién basica Formacion académica Experiencia laboral Produccidn académica

&

©

rBo
- 111
“-i’
5
'I]

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

grado

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 cual
se va a inscribir. (Imagen 26)

Periodo al que se inscribe: 2021-2 Mivel: Posgrade

Tipe de inscripcion: Nueva

Posgrado Prueba

Seleccione el énfasis

Imagen 26.

Enseguida debe seleccionar el énfasis al cual se va a registrar. Si no es el caso, seleccione
No aplica. (Imagen 27)

Posgrado Prueba

eleccione of &nfasis

Enfasis 1

Imagen 27.
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A continuacion tendra que diligenciar la informacion que solicita el sistema, como se explica
a continuacion.

Nota: Tenga en cuenta que los apartados de informacion basica, formacion 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 informacion completa.

5.2. Informacion basica

Para ingresar la informacién basica, haga clic en el botdn indicado. (Imagen 28)

Formacién académica

Informacién basica Experiencia laboral Produccién académica

Documentos solicitados

Descuentos de matricula Propuesta de trabajo de

grado

Detalle de inseripcion

Imagen 28.

Sera dirigido al formulario donde podra ingresar su informacion basica dividida en dos
pestafias, informacioén caracteristica e informacion de contacto. (Imagen 29)

Listado de preinscripciones

INFORMACION CARACTERISTICA INFORMACION DE CONTACTO

- Ej + (Positivo) - MO .&IQL\C.E; -
C C;\DITb'E - Bogota -
La Céndelal"a -
I -
=
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INSTRUCTIVO PARA LA INSCRIPCION DE ASPIRANTES A
POSTGRADOS EN EL SISTEMA DE GESTION Cadigo:
ACADEMICA =) OAS
Macroproceso: Gestion y Desarrollo del Talento ., Oficina Asesora de Sistemas
Version: 1
UNIVERSIDAD DISTRITAL H u ma n O
FUANCISEOOSE DECALDAS Proceso: de Apoyo Fecha de Aprobacion:
Imagen 29.

En la pestafia de Informacion caracteristica podra ingresar:
- Grupo sanguineo
- RH
- Tipo de poblacion
- Pais de nacimiento
- Departamento
- Ciudad, municipio o provincia de nacimiento
- Tipo de discapacidad

Nota: Tenga en cuenta que si usted pertenece a alqun tipo de poblacién y/o presenta
alquna discapacidad debe reqistrar en el sistema los documentos que soporten dicha
informacion en los campos que se habilitan al escoger una opcion diferente a No aplica.

(Imagen 30)

Ej: AB - Ej: + (Positivo) - ROM -

GColombia - Bogota -
La Candelaria -
SENSORIAL -

* Comprobante poblacional | seleccionar archivo | Ningln archivo seleccionado F 3

Click agui
* Comprobante de discapacidad a
| seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado Click agui
Imagen 30.

En la pestana de Informaciéon de contacto (Imagen 31) tendra que ingresar la siguiente
informacion:

- Estrato de la residencia

- Cadigo postal

- Teléfono

- Teléfono alternativo

- Pais de residencia

- Departamento o estado de residencia

- Ciudad, municipio o provincia de residencia

- Direccion de residencia
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INSTRUCTIVO PARA LA INSCRIPCION DE ASPIRANTES A
POSTGRADOS EN EL SISTEMA DE GESTION Cédigo: -
ACADEMICA @) OAS
Macroproceso: Gestion y Desarrollo del Talento ., Oficina Asesora d Sistemas
Version: 1
u  DISTRITAL Humano
FUNCRCOIOSERECALDS Proceso: de Apoyo Fecha de Aprobacidn:
INFORMACION CARACTERISTICA INFORMACION DE CONTACTO
2 850002 22323 23232323
Colombia - Bogeta -
Antonio Narifio - Carrera 24 #37-16

Imagen 31.

Una vez haya registrado los datos de las dos pestafas, haga clic en Guardar. El aplicativo
solicitara la confirmacion de la actualizacion de la informacién. (Imagen 32)

Actualizar

;Esta seguro que desea actualizar |3 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
POSTGRADOS EN EL SISTEMA DE GESTION Cadigo:
ACADEMICA =) QOAS
Macroproceso: Gestion y Desarrollo del Talento ., Oficina Asesora de Sistemas
Version: 1
Ul 'DISTRITAL Humano
FRANCISCO JOSE DE CALDAS Proceso: de Apoyo Fecha de Aprobaclén:

Operacion exitosa

La informacién ha side actualizada con éxito

Imagen 33.

5.3. Formacién académica
Para registrar la formacion académica, haga clic en el icono indicado. (Imagen 34)

Informacién basica Formacién académica Experiencia laboral Produccidn académica

8= ~

M [ £
|uu (s} (LW

Imagen 34.

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

FORMACION ACADEMICA IDIOMAS
. Fecha
. Mombre de la Pais dela Programa Fecha de )
Wit 5 - ) ) I de R Acciones
universidad universidad académico inicio finalizacicn
Mit Mombre de la universi Pais de la univer Programa acadé Fechac Fecha de finz
No data found
Imagen 35.

En la parte inferior podra ver el formulario para registrar dicha informacion. (Imagen 36)
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INSTRUCTIVO PARA LA INSCRIPCION DE ASPIRANTES A
POSTGRADOS EN EL SISTEMA DE GESTION Cadigo:
ACADEMICA =) OAS
Macroproceso: Gestion y Desarrollo del Talento ., Oficina Asesora de Sistemas
Version: 1
Ul ' DISTRITAL Humano
FUNCRCOIOSERECALDS Proceso: de Apoyo Fecha de Aprobacidn:
Ej; FITTITTTT Q Buscar
Ej; Uni\:er-si-dad_Dist-ritaI Francisco José de Caldas -
Ej-.-E;oI_or-ﬂhia- h - Ej (-)alle 1_23 # 123 -12 Ej: al_go-éalgo.co%- Ej._!;5555;35->5 -
Ej-: In(_;-er;i;!r;a-de sistemas - Ej-:-24-.f 'I-2;'2016 = Ej-:-24-,*0-8;'2-0-‘|-8 =

Ej: Titulo del trabajo de gradoe

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
m, |_formulari hacien lic en B r._(Im n 37) En n

encuentre reqistrado en el sistema. podra ingresar la informacion de manera manual.

1| Q, Buscar

Imagen 37.

Si el sistema no encuentra el NIT ingresado, le mostrard un aviso podra crear la institucion

El Nit. 8999992307 no ha sido
encontrado

;Desea crear una nueva institucion?
Aceptar

Imagen 38.
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INSTRUCTIVO PARA LA INSCRIPCION DE ASPIRANTES A

@ OAS

POSTGRADOS EN EL SISTEMA DE GESTION Cédigo:
ACADEMICA
Macroproceso: Gestion y Desarrollo del Talento L,
Versién: 1
DISTRITAL Humano

Oficina Asesora de Sistemas

FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Proceso: de Apoyo

Fecha de Aprobacion:

Tendra que confirmar _que la _informacion _que va a ingresar es veridica

. Haga clic en

Aceptar. (Imagen 39)

Imagen 39.
A continuacién
Ej: Universidad Distrital Francisco José de Caldas
Ej: Colombia v Ej. Universidad - Ej: algoi@algo.com Ej: 55555555

jAtencion!

Aspirante, tenga en cuenta que la informacién que
diligenciara a continuacion debe ser veridica para poder
continuar con el proceso de inscripcidn.

Ej: Call= 123 #123-123

Cancelar

Imagen 40.

El sistema solicitara la siguiente informacion:

NIT

Nombre de la universidad
Pais

Tipo de entidad

Correo electronico
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INSTRUCTIVO PARA LA INSCRIPCION DE ASPIRANTES A
POSTGRADOS EN EL SISTEMA DE GESTION Cadigo:
ACADEMICA =) OAS
Macroproceso: Gestion y Desarrollo del Talento ., Oficina Asesora de Sistemas
Version: 1
UNIVERSIDAD DISTRITAL H u ma n O
FUANCISEOOSE DECALDAS Proceso: de Apoyo Fecha de Aprobacion:
- Teléfono
- Direccion

Una vez haya ingresado la informacion solicitada, haga clic en Guardar. El sistema solicitara
que se confirme la creacion de la instituciéon. (Imagen 41)

I ————

Crear

;Esta seguro de registrar esta informacion académica?

I T—
Imagen 41.

Hagqa clic en Aceptar. La institucion educativa sera creada
Ahora, una vez haya seleccionado el NIT de la institucidon, los siguientes campos se
diligencian de manera automatica:

- NIT

-  Nombre

- Pais

- Direccion

- Correo electronico

- Teléfono

Enseguida tendra que diligenciar:
- Programa académico
- Fecha de inicio
- Fecha de finalizacion
- Titulo trabajo de grado
- Descripcion
- Documento de soporte

Una vez haya ingresado los datos, haga clic en Guardar. El aplicativo le solicitara confirmar
el registro. (Imagen 42)
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INSTRUCTIVO PARA LA INSCRIPCION DE ASPIRANTES A
POSTGRADOS EN EL SISTEMA DE GESTION Cédigo:
ACADEMICA @) QOAS
Macroproceso: Gestion y Desarrollo del Talento ., Oficina Asesora de Sistemas
Versién: 1
Humano
FRANCISCO OSL]?)IS?.::,I‘I;“.‘A% .z
I Proceso: de Apoyo Fecha de Aprobacion:

Crear

;Esta seguro de registrar esta informacién académica?

=

Imagen 42.

Al hacer clic en Aceptar, el sistema confirmara la creaciéon de la formacion 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)

] Fecha
) Nombre de la Pais de la Programa Fecha de .

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

Nit Nombre de la universidad Pais de la universic Programa académi Fecha de Fecha de fine
UNIVERSIDAD DISTRITAL-

399999230' FRANCISCO JOSE DE Colombia ingenieria agricola 23_1051 i 30-06-2021 & ]
CALDAS

Imagen 44.

5.3.1. Idioma
Ahora, para registrar los idiomas que maneja, haga clic en la pestana /diomas. (Imagen 45)

Listado de preinscripciones

=]
X

FORMACION ACADEMICA

Imagen 45.
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INSTRUCTIVO PARA LA INSCRIPCION DE ASPIRANTES A
POSTGRADOS EN EL SISTEMA DE GESTION Cadigo: -
ACADEMICA @) OAS
Macroproceso: Gestion y Desarrollo del Talento ., Oficina Asesora de Sistemas
Version: 1
u  DISTRITAL Humano
FUANCISEOOSE DECALDAS Proceso: de Apoyo Fecha de Aprobacidn:

Enseguida se mostraran los campos para visualizar el idioma y registrar la informacion.
(Imagen 46)

FORMACION ACADEMICA IDIOMAS

Idioma Nivel de escritura Nivel de escucha Nivel de habla Nivel de lectura Acciones
Idioma Nivel de escritura Nivel de escucha Nivel de habla Nivel de lectura
Espafiol, castellano Muy bien Muy bien Muy bien Muy bien & |

Ej: Espafiol -

[] ¢Este idioma s su idioma nativo? [] ;Desea usar este idioma para su examén?

Ej: Medio - Ej: Medio - Ej: Media - Ej: Medio -

Ej: A1 ~

Imagen 46.

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

Cuando haya registrado la informacion, el sistema solicitara confirmar el registro del idioma.
(Imagen 47)

Crear

:Esta seguro de registrar esta informacion de idieoma?

Aceptar

Imagen 47.

Cuando haga clic en Aceptar, el sistema confirmara el registro exitoso. (Imagen 48)
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INSTRUCTIVO PARA LA INSCRIPCION DE ASPIRANTES A
POSTGRADOS EN EL SISTEMA DE GESTION Cddigo:
ACADEMICA =) QOAS
Macroproceso: Gestion y Desarrollo del Talento Oficina Asesora de Sistemas

Ul ; DISTRITAL Humano
e Proceso: de Apoyo Fecha de Aprobacion:

Version: 1

Operacion exitosa

Informacién de idioma registrada

Aceptar

Imagen 48.

En la parte inferior podra encontrar los registros realizados previamente, asi como los
iconos para editar y eliminar los registros. (Imagen 49)

Idioma Nivel de escritura Nivel de escucha Nivel de habla Nivel de lectura Acciones

Idioma Nivel de escritura Nivel de escucha Nivel de habla Nivel de lectura

Inglés Bien Bien Bien Bien & in

Inglés Bien Bien Bien Bien & i

Espafiol, castellano Muy bien Muy bien Muy bien Muy bien & in
Imagen 49.

5.4. Experiencia laboral
Para registrar la experiencia laboral, haga clic en el icono sefalado. (Imagen 50)

Informacién basica Formacion académica Experiencia laboral Produccién académica

= o

= =
—

- - el

Documentos solicitados Descuentos de matricula Propuesta de trabajo de Detalle de inscripcion
grado
Imagen 50.

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

Pagina 26 de 41



\j §

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

INSTRUCTIVO PARA LA INSCRIPCION DE ASPIRANTES A

=) OAS

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

Oficina Asesora de Sistemas

Proceso: de Apoyo

Fecha de Aprobacion:

EXPERIENCIA LABORAL
Nombre de la empresa Cargo Fecha de inicio Fecha de finalizacion Acciones
Nombre de la empresa aror Fechadeir Fecha de
No data found
Experiencia laboral
Ep 777777
Ef Universidad Distrital Francisco José de Caldas
Ej: Bancaria Ej: Colombia Ej: Calle 123 # 123-123
Ej algo@algo.com Ej: 55555555
Ej: 24/12/2016 [l Ej: 24/08/2018 (] Ej: Tiempo completo - Ej: Contrato a término ind... =
Ej: Docente
Debe "1‘;’933 al menos 3 caracteres en el campe para Duscar @ Cargo corresponciente
Ej: Descripcion del cargo
a
Documento de soporte
Seleccionar archivo | Ningln archivo seleccionado
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.
(Imagen 37 a 41)

Una vez cargue los datos, debe registrar:

Fecha de inicio
Fecha de finalizacion
Tiempo de dedicacién
Tipo de vinculacion

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
confirmacion de la accion. (Imagen 52)
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INSTRUCTIVO PARA LA INSCRIPCION DE ASPIRANTES A

DISTRITAL

Humano

POSTGRADOS EN EL SISTEMA DE GESTION Cédigo:
< =
ACADEMICA @) OAS
Macroproceso: Gestion y Desarrollo del Talento ., Oficina Asesora de Sistemas
Versién: 1

FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Proceso: de Apoyo

Fecha de Aprobacion:

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)

Nombre de la empresa

Mombre de la empresa

UNIVERSIDAD DISTRITAL-
FRAMCISCO JOSE DE CALDAS

Cargo Fecha de inicio

Cargo Fecha de inicio

Comunicador social 2016-12-22
Imagen 54.

5.5. Producciéon académica

Fecha de i
R Acciones

finalizacion

Fecha de finalizaci

2021-12-08 & (]

Ahora, para registrar produccion académica, haga clic en el icono senalado. (Imagen 55)

Informacién basica
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Imagen 55.

Produccidn académica

Detalle de inscripcion




UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

INSTRUCTIVO PARA LA INSCRIPCION DE ASPIRANTES A

POSTGRADOS EN EL SISTEMA DE GESTION Cadigo:
ACADEMICA =) QOAS
Macroproceso: Gestion y Desarrollo del Talento ., Oficina Asesora de Sistemas
Version: 1
Humano

Proceso: de Apoyo Fecha de Aprobacion:

Al ingresar, encontrara el listado de las producciones académicas. Para realizar un registro,
haga clic en el botén indicado. (Imagen 56)

PRODUCCIONES ACADEMICAS

LISTA FORMULARIO

Titulo de la Tipo de . Estado Fecha de )
. produccion Resumen L Acciones
preduccidn L del autor pubicacién
académica
Titulo de la proc || Tipo de prod Resumen Estado del Fecha de pul
No data found
Imagen 56.

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

LISTA FORMULARIO

Tipo de produccion académica

ccionar el upo de pl:dL_’:ICnc'C'::ETllc':

Imagen 57.

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

Tipo de produccion académica

Traduccion de Libro -

Traduccicn de libro -

Imagen 58.

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

5.5.1. Datos basicos

En esta seccidn (Imagen 59) tendra que ingresar:
- Titulo de la produccion
- Fecha de publicacion
- Resumen
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INSTRUCTIVO PARA LA INSCRIPCION DE ASPIRANTES A
POSTGRADOS EN EL SISTEMA DE GESTION Cadigo:
ACADEMICA =) OAS
Macroproceso: Gestion y Desarrollo del Talento ., Oficina Asesora de Sistemas
Version: 1
UNIVERSIDAD'DISTRITAL H u ma n 0
FUANCISEOOSE DECALDAS Proceso: de Apoyo Fecha de Aprobacion:
Datos basicos
Ejempla libre 13/7/2016 s

Lorem ipsum delor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labere et dolore magna aliqua.

Imagen 59.

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

Autores
Nombre Estado del autor Actions
MNombre Estado del autor
Jose Antonio Perez Rojas Autor principal l|_J

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

Dzbe selectionar un autor
MNombre 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
nuamero de documento. Una vez tenga la informacion, haga clic en Guardar. (Imagen 62)
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INSTRUCTIVO PARA LA INSCRIPCION DE ASPIRANTES A
POSTGRADOS EN EL SISTEMA DE GESTION Cédigo:
ACADEMICA ) QOAS
Macroproceso: Gestion y Desarrollo del Talento ., Oficina Asesora de Sistemas
Versién: 1
Humano
FRANCISCO OSLI?)II??.::,IEI.‘AE .z
I Proceso: de Apoyo Fecha de Aprobacion:
LISTA FORMULARIO

Ej: Pedro Perez

Ej. Persona natural - Ej: Cédula de ciudadania (CC) - Ej: 777777777

Cancelar

Imagen 62.
El aplicativo solicitara la confirmacién de la creacién 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
Mombre Estado del auter
Jose Antonic Perez Rojas Autor principal
Universidad prueba Autor sin confirmar

Actions

Imagen 65.
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UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

INSTRUCTIVO PARA LA INSCRIPCION DE ASPIRANTES A

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

Proceso: de Apoyo

Fecha de Aprobacion:

=) OAS

Oficina Asesora de Sistemas

5.5.3.

Producciéon académica

En la ultima seccién podra ingresar la informacion de la produccion académica. (Imagen 66)

Produccion académica

Ej: McGraw-Hi

SBM

Ej: Una revision sobre ... Ej: Inglés -
Ej: Espariol K- XX

] Ej: 1000 libros

Ej: Ciencias Naturales -

* Libro

| seleccionar archivo | Ningtin archivo seleccionado

* Autorizacion del autor principal del * Certificado de tiraje de la editoria

documento original o editorial

Ej é@ é; archive | Ningun archivo seleccionado -

| seleccionar archivo | Ningtin archivo seleccionado

Imagen 66.

La informacién que tendra que registrar es:
- ISBN
- Editorial
- Titulo original
- Idioma original
- Idioma de traduccion
- Numero 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
- Autorizacion del autor principal del documento o editorial
- Certificado de tiraje de la editorial
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INSTRUCTIVO PARA LA INSCRIPCION DE ASPIRANTES A

=) OAS

POSTGRADOS EN EL SISTEMA DE GESTION Cédigo:
ACADEMICA
Macroproceso: Gestion y Desarrollo del Talento L,
Version: 1
Humano

Oficina Asesora de Sistemas

' DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Proceso: de Apoyo

Fecha de Aprobacion:

Una vez haya ingresado la informacion, haga clic en Guardar. El aplicativo solicitara la

confirmacion del registro. (Imagen 67)

Registrar

;Esta sequro de registrar esta produccion?

Imagen 67.

Haga clic en OK. El aplicativo confirmara que la produccion se registrd. (Imagen 68)

;Atencion!

La preduccién academica ha side registrada con éxite

Imagen 68.

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

PRODUCCIONES ACADEMICAS

LISTA
Titulo de la Tipode
roduccion produccion Resumen
F académica

Titulo de laprot || Tipo de prod Resumen

Lorem ipsum dolor sit
amet, consectetur
Traduccidn de adipiscing elit, sed do
libro eiusmod tempor
incididunt ut labore et
dolore magna aligua.

Ejemple libro

Imagen 69.
5.6. Documentos solicitados

FORMULARIO
Estado Fecha de
del autor pubicacion
Estado del
AL.IIDI 2016-01-13
principal

Acciones

Fecha de pul

&

Enseguida podra registrar los documentos necesarios para la inscripcion. (Imagen 70)
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INSTRUCTIVO PARA LA INSCRIPCION DE ASPIRANTES A
POSTGRADOS EN EL SISTEMA DE GESTION Cadigo:
ACADEMICA =) OAS
Macroproceso: Gestion y Desarrollo del Talento ., Oficina Asesora de Sistemas
Version: 1
Ul ' DISTRITAL Humano
FUANCISEOOSE DECALDAS Proceso: de Apoyo Fecha de Aprobacion:
Informacicn basica Formacion académica Experiencia laboral Produccion académica

&

,l AC O
i

&= ~

Documentos solicitados Descuentos de matricula Propuesta de trabajo de Detalle de inscripcién
grado
U%
Imagen 70.

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

Ej: Tarjeta profesional - Documento de soporte

Seleccionar archivo | Ningun 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 profesiona
- Carta de recomendacién
- Documento de identidad

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

Crear

;Esta seguro de registrar este documento?

Aceptar
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Se confirmara el registro del documento. (Imagen 73)

EE ST TS RS LS R TR VLTS L

Operacion exitosa I

Documento registrado
| | Aceptar | |
1 1
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.

5.7. Documentos de matricula
La siguiente seccion corresponde a los documentos para aplicar a descuentos en la
matricula. (Imagen 74)

Informacién basica Formacion académica Experiencia laboral Produccién académica

&

all
\—’
o (
!h

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

@

Imagen 74.

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

Ej: Certificacion electoral -

Documento de soporte

Seleccionar archivo | Ningtin archivo seleccionado

Tipo de descuento

Tipo de descuento

Mo data found

Imagen 75.

Acciones

Seleccione de la lista desplegable el descuento al que va a aplicar. Enseguida cargue el

documento de soporte en el campo correspondiente. Cuando haya ingresado la

informacion, haga clic en Guardar. El sistema solicitara la confirmacién de la accion.

(Imagen 76)

Crear

Imagen 76.

;Esta seguro de registrar este descuento para el proyecto?

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

Operacion exitosa

Descuento académico registrado

Imagen 77.

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

Beca de secretaria de educacion

Imagen 78.

5.8. Propuesta de trabajo de grado

Acciones

.://,s,}

A través de esta opcidn podra registrar la propuesta de grado, en caso de que aplique. Para

ello, haga clic en el icono sefalado. (Imagen 79)

Informacion basica Formacién académica Experiencia laboral

. = =

Documentos solicitados Descuentos de matricula Propuesta de trabajo de

grado

Imagen 79.

A

Produccion académica

Detalle de inscripcidn

Sera dirigido a la seccién donde podra registrar la informacion de la propuesta de trabajo de

grado. (Imagen 80)

£ I arif | i (I B CIGF -
Ej: Linea de irvestigacion v Ei Ivestigacedn bésica ”
Farm e [ Lgsta Selecoionar archiva Mo se =l
Imagen 80.

Alli tendra que registrar:
- Titulo del proyecto
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- Grupo de investigacion

- Linea de investigacién

- Modalidad

- Formato de la propuesta
- Resumen

Una vez haya ingresado la informacion solicitada, haga clic en Guardar. El sistema le
solicitara confirmar el registro. (Imagen 81)

Imagen 81.

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

Operacion exitosa

Imagen 82.

Nota: Tenga en cuenta que solamente podra cargar una propuesta de grado al sistema.

5.9. Detalle de inscripcion

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

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

Detalle de inscripcién

Estado

Periodo Programa académico Numero Inscripcion

2021-2 Wzestriz en Ingenieria Civ 284 Inscripcion salicitada

Documento de identificacidn cc:
Momboras: Apellidos:
#Actualizar
Informacion Académica
Institucion Programa Nivel  Fecha de inicio Fecha de finalizacion Soporte
UNIVERSIDAD DISTRITAL-FRANCISCO JOSE DE CALDAS ingenieria agricalz 01/01/2016 30/06,2021
#Actualizar

Idioma Idioma native Nivel de escritura Nivel de escucha Nivel de habla Nivel de lectura
Inglés No Bien Bien Bien Bien
Inglés MNo Bien Bien Bien Bien
Espaficl, castellanc Si Muy bien Muy bien Muy bien Muy bien
#ictualizar
Imagen 84.

Nota: Tenga en cuenta que podra ver los soportes cargados haciendo clic en el icono de
lupa sefialado y que para modificar algun dato, podra hacer clic en Actualizar, y el aplicativo

lo dirigira a la seccion que requiera editar. (Imagen 85)
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Imagen 85.

5.10. Formalizacion de la inscripcion
Una vez haya registrado toda la informacion, haga clic en el botén indicado. (Imagen 86)

Tipo de inscripcién: Nueva

Maestria en Ingenieria Civil

Seleccione el énfasis
Informacién basica Formacién académica Experiencia laboral Produccion académica
e — £
= =
—
i - al
100 % 100 % 100 % 100 %
Documentos solicitados Descuentos de matricula Propuesta de trabajo de Detalle de inscripcién
grado
100 % 100 % 7 |

Imagen 86.

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

Operacion exitosa

La informacion ha sido actualizada con éxito

Imagen 87.
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El aplicativo va a descargar un archivo en formato PDF que contiene el comprobante de la
inscripcion. (Imagen 88)

[ Comprobante de Inscripcion |

Fictus

el Fecha de inicio Facha de finalizacidn ‘Soporte

INIVERSIDAD DISTRITAL-FRANCISOD JOSE DE CALDAS ngenieria agricols 2006 30/04/202

Sictushzar

Nivel de lectura

Ahctusliz

Nommbre de la emprass Fecha de inicio Fecha de finalizacin  Tipo devinculscidn  Soporte
Fhctusizar
. e |
Thuko de fa Tipa de produccidn Estacks oo
produccién e autor

Imagen 88.

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