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1. OBIJETIVO

Facilitar una herramienta para el estudiante permitiéndole realizar los procesos académicos en el sistema

de informacion académico.

2. ALCANCE

Aplica a las tareas relacionadas con el usuario estudiantes en el sistema de informacién académico

3. RESPONSABLE

Jefe Oficina de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones

4. DEFINICIONES

e Se desarrollan en el contenido del documento
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5. CONSIDERACIONES LEGALES

a) REGLAMENTO ESTUDIANTIL - PROGRAMAS PREGRADO

Acuerdo 015 de 2021 “Por el cual se expide el Reglamento Estudiantil para los Programas de Pregrado de la
Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca.”, indica:

Articulo 27. Inscripcion de componentes tematicos. Es el proceso mediante el cual los estudiantes, una vez
completado el proceso de matricula o renovado su matricula, inscriben en el Sistema de Informacidn
Académica los componentes tematicos que cursardn en cada periodo académico en las fechas sefialadas para
tal fin.

Paragrafo. Si un estudiante tiene un promedio igual o superior a cuatro coma tres (4,3) puede solicitar al
Consejo de Facultad la autorizacion para cursar hasta veinte (20) créditos durante el semestre.

Articulo 28. Cancelaciéon de la inscripcion de componentes tematicos. Si un estudiante ha inscrito un
componente tematico y decide no cursarlo debe cancelar la inscripcién durante las cuatro (4) primeras
semanas después de iniciadas las clases.

Articulo 29. Asistencia en programas presenciales a distancia, virtuales y duales. La asistencia puntual a las
sesiones presenciales y sesiones virtuales sincrénicas debe ser registrada por el respectivo docente segun el
cronograma establecido. Por cada hora de inasistencia al trabajo presencial o virtual sincrdnico se registrara
una falla.

Paragrafo 1. La asistencia a un nimero menor al setenta por ciento (70%) de las horas de clase presencial o
virtual sincrénica, es causa de pérdida del componente tematico. La calificacién definitiva en estos casos es de
uno coma cero (1,0) y el estudiante debera repetir el componente tematico.

Paragrafo 2. La asistencia a las tutorias académicas para los programas presenciales es voluntaria y para los
programas en la modalidad distancia es obligatoria.

Articulo 33. Pruebas de evaluacion. Las pruebas de evaluacién pueden ser: objetivas, formativas, escritas,
orales, trabajos en grupo o individuales, ensayos, informes, practicas u otra forma pedagdgica que el docente
considere adecuada para el cumplimiento de los objetivos del programa en el componente tematico a su cargo
que conlleve al desarrollo de las competencias requeridas mediante seguimiento del desarrollo y desempefio
académico del estudiante. Las pruebas de evaluacién se clasifican en:

1. Pruebas parciales. Pruebas que se aplican a los estudiantes durante el periodo académico para evaluar su
desempefio, las cuales se orientan al logro de competencias especificas.

2. Pruebas finales. Pruebas que deben presentar los estudiantes al término de un periodo académico y
comprenden la totalidad del contenido programatico.
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3. Pruebas supletorias. Son pruebas que reemplazan una prueba parcial o final, cuando esta no se presenta en
la fecha fijada, por razén de fuerza mayor o caso fortuito.

Paragrafo. Para presentar una prueba supletoria, el estudiante debe solicitarla por escrito, adjuntando la
correspondiente justificacidn y cancelando previamente los derechos pecuniarios del caso. Las pruebas
supletorias son autorizadas por la direccién o coordinacién del programa y tienen el mismo valor porcentual de
la prueba que se suple.

Articulo 34. Calificacion Definitiva. La calificacion definitiva de un componente tematico en los programas de
pregrado en las diferentes modalidades es el resultado de tres momentos de evaluacién: Dos (2) pruebas de
evaluacidn parcial, cada una con un valor del treinta por ciento (30%) y una prueba de evaluacidn final,
equivalente al cuarenta por ciento (40%) del total de la nota del componente tematico. La calificacion definitiva
representa la cuantificacién del seguimiento al desempefio del estudiante orientado hacia el logro de las
competencias previstas en el programa académico que cursa.

Paragrafo 2. Los docentes deben registrar en el sistema de informacion académica las calificaciones obtenidas
por los estudiantes en las pruebas de evaluaciéon practicadas durante el periodo académico, previa
comunicacion y retroalimentacion de los resultados con las estudiantes unas vez calificadas las pruebas. El
estudiante debe verificar sus calificaciones en el Sistema de Informacidn Académica y hacer las aclaraciones
respectivas, si hubiera lugar a ello. Para tal fin, tendrd maximo tres (3) dias habiles a partir de la tltima fecha de
registro de notas establecida en el calendario general de actividades académicas.

Articulo 35. Informacidon del componente tematico. El primer dia de clase de cada periodo académico los
docentes informardn a los estudiantes sobre el contenido y la planificacién del componente tematico a su
cargo, la metodologia, los porcentajes y los criterios de evaluacién que estimen pertinentes para el desarrollo
del componente.

Articulo 40. Tipo de calificacidn y escala. En todos los programas académicos, las calificaciones de las pruebas
de evaluacion académica son numéricas en una escala de uno coma cero (1,0) hasta cinco coma cero (5,0),
expresada en unidades y décimas.

Paragrafo. Para el célculo de la calificacién definitiva las centésimas se aproximan a las décimas, de acuerdo
con la siguiente regla: si la centésima es igual o mayor a cero coma cero cinco (0,05) la décima se aproxima a
una décima por encima, de lo contrario no se tiene en cuenta.

Articulo 41. Registro de calificaciones. Una vez finalizada la evaluacidn de cada componente tematico en un
periodo académico, los docentes tendrdan un plazo maximo de tres (3) dias habiles para entregar en
coordinacion académica las calificaciones correspondientes al periodo que termina, luego de verificadas su
registro en el sistema de informacion académica.

Articulo 43. Excepcionalidades en las calificaciones. La calificacion de un componente tematico serd
excepcionalmente de cero coma cero (0,0) en los siguientes casos:

- Cuando el estudiante inscriba y no curse un componente tematico.

- Cuando una prueba sea anulada por fraude.
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Articulo 47. Reserva del cupo. Durante la carrera el estudiante puede solicitar la reserva de su cupo hasta por
dos (2) periodos académicos, los cuales pueden ser consecutivos. El estudiante debe solicitar ante el Consejo
de Facultad la reserva de cupo por situacidon de fuerza mayor o caso fortuito, debidamente soportado, hasta
antes del registro de notas de la primera prueba de evaluacién parcial.

b) REGLAMENTO ESTUDIANTIL - PROGRAMAS POSGRADO

Acuerdo 02 de 2018 “Por el cual se expide el Reglamento Estudiantil para los Programas de Posgrado de la
Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca”, indica:

Articulo 33. La no asistencia igual o superior al veinte por ciento (20%) de las clases que requieran
presencialidad, es causa de pérdida del médulo o componente temdtico. La calificacion definitiva en estos
casos es de cero puntos cero (0.0) y el estudiante debe repetir el médulo o componente tematico cuando esté
programado.

Articulo 40. La calificacién definitiva del mdédulo o componente tematico es el resultado de dos momentos de
evaluacién: dos evaluaciones parciales, cada una con un valor del veinticinco por ciento (25%) y una evaluacién
final, equivalente al cincuenta por ciento (50%), las cuales constituyen el seguimiento del desempefio
académico para el desarrollo de las competencias.

Articulo 48. CALIFICACIONES. En todos los programas de Posgrado las calificaciones son numéricas de cero
punto cero (0.0) a cinco punto cero (5.0) en unidades y décimas. En la calificacién definitiva las centésimas se
aproximan a la décima superior si su nimero es igual o mayor a cinco (5), o no se tienen en cuenta si es
inferior.

Articulo 49. Es aprobatoria la calificacion de tres punto cinco (3.5) como minimo en las evaluaciones. El
promedio semestral exigido para permanecer en la Universidad es de (3.8) para especializacion, 4.0 para
maestria y 4.2 para doctorado.
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6. DESARROLLO DE LA GUIA

El Sistema de Informaciéon Académico de la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca esta creado para
ofrecer un entorno que le permita al estudiante realizar de una manera agil y amigable procedimientos
relacionados con su quehacer académico como son consultas dindmicas de liquidacion, matricula académica,
evaluacion docente, consulta de notas y horarios entre otros.

Los estudiantes deben ingresar al sistema con un usuario y contrasefia propios, visualizar la informacion
personal, actualizarla cuando lo crea conveniente, verificar la liquidacién con los recargos y descuentos
asignados, consultar las notas que ha obtenido en el actual periodo y en toda su trayectoria académica.

El proceso de consulta y de matricula en linea, se convierte en una herramienta estratégica para agilizar la
matricula de componentes, la inscripcién de las mismas en sus respectivos grupos y horarios; busca ofrecer un
producto eficaz, aplicando un proceso que conduce a un resultado de alta calidad que satisfaga las necesidades
y cumpla con las expectativas de quienes se beneficiaran con el uso del aplicativo.
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6.1. INGRESO AL SISTEMA ACADEMICO

Abrir el navegador, configurar las ventanas emergentes e ingresar a portal web de la Universidad:

http://www.universidadmayor.edu.co/ y seleccione la opcidn “Servicios”
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Lttt ciudadania  Informacién Piblica sl Calid:

Por la cual se convoca a los funcionarios administrativos de la
Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca a elegir a sus tres (3)
Representantes, ante el Comité de Capacitacién, Méritos y

RESO LU c I 6 N 1 021 Estimulos para el personal Administrativo.
&
@ 5 DE MAYO 2025

Inscribete en el correo
AN
(D
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edu.co

A partir de las 8:00 a.m. del 12 de mayo y hasta
las 4:00 p.m. del 16 de mayo de 2025

Secretaria

General

Ver Resolucién.\/

Resolucion 1021 de 2025
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Financiero y a3l Servicios A Egresados 5 Biblioteca
( ﬂ Presupuestal f?—t’ ‘ £ € l:
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Arquitectura y Construccién

al
@  solitud Parqueaderos
Intitucionales
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Seleccione Ingreso Academusoft

UNIVERSIDAD COLEGIO nicio  Mapa niciar CMS  Contacto  Directorio
MAYOR DE CUNDINAMARCA e

Vicerectoria de s

i Tr 4 Oficina de

Investigacio 'y s y Escuela
La Universidad Admisiones e o\:c:gn ;," servicios a la Acceso a Participa Virtual Aseguramiento de la

ciudadania Informacién Pablica Calidad
Extensién

Tramites, OBPA % Consultas de Inicio Atencidn y servicios a la ciudadania Servicios Sistema Académico - Academusoft
Informacian
Canales de atencion

Lunes, 21 de abril de 2025
Contratacion
Recepcion de Solicitudes (PQRSD) S' t A d £ 5 A d ft

— —— Istema Academico - Academuso
Subdireccion de Proyeccion Social y
Extension . =
A ——— Q
- o Acade =
Subdireccion de Bienestar Academu .‘]f}ftﬁ:.‘_ﬁ‘
Universitario
Programas o Ao sl e . .
Sistema Académico - Academusoft
Servicios
Zona Interactiva Soporte Sisterna Académico Horario de atencion: 7:00 am a 9:00 p.m Ubicacion: Oficina al costado derecho
Pagos y Tramites Financieros il snlE L
Percepcion Servicio al Ciudadano Para mayor informacion:
soporte.sistema.academico@universidadmayor.edu.co
Ingreso Academusoft Como recordar la contrasefia Manual de Ingreso al Sistema por
Calculadora
Manual para desbloquear pop-ups Consulta Usuario y Contrasefia - Guia - Usuario Estudiante

Estudiantes
Guia - Usuario Docente

Manual - Médulo Evaluacién Manual - Médulo de Encuestas Sistema de Pruebas

Docente
Video tutoriales Sistema

Coloque su usuario y utilice la calculadora para ingresar su contrasefa, por ultimo, de clic en “Ingresar”.
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oot Transacciones

@, Inicio Seguro

Estimado usuario, indique su Usuario y Contrasefia, v haga click en el bofon Ingresar para acoeder ala plalafumla El botér

"Restablecer” Ilmplara los campos y el boton ";Ha olvidado su contrasefia? le ay por medio

su comreo electronico. Su conirasefia de ingreso se basa en valores numéricos asomados a su cla\.re Utilice los bofones de la

calculadora y seleccione el nimero que comesponde a cada letra y a cada nimero de su clave. Los valores de la calculadora
cambian cada vez que ingresa.

Sitiene dudas sobre el ingreso, lo invitamos a observar el siguiente videotutorial: Agui.

Valores Alfabéficos ﬁ Usuario estudiante

A 8 B 2 c 2 D o E 2
F 1 G 1 H 2 1 2 1 @CDntraseﬁa -------
K &8 L 1 M 2 N & I
os Ps5 Q@9 R 1 5‘ ﬂn
N oE g
oA
5 1 § 2 4 3 9 4 7 n

0 T
5 3 6 3 7 3 g 7 9 4
Restablecer Retmcesn
¢ Ha olvidado su Conh’asena 7

En caso de no aparecer la calculadora, debera activar las ventanas emergentes de su navegador de internet.

En caso de olvido de la contrasefia dé clic en “¢Ha olvidado su Contrasefia?” y asegurese de colocar Unicamente
su usuario del sistema académico y dé clic en “enviar” para recibir en el correo electrénico de restablecimiento.

Transacciones

@;Recordar Contraseiia

Para recuperar su Confrasefia s necesario que mglese unlca y exclusivamente el Usuario del Sistema Académico y de clic en
la opcion "Enviar”. Enviaremos una l, d 4 una vez la ufilice, al corren elecirénico que tiene
reglstrado denlro del Aplicativo.

Usuario
[estudiante )| | Enviar I

6.1.1. Consulta de usuario y contraseiia - (Estudiantes Nuevos)

Seleccione la opcién Consulta Usuario y Contrasefia — “Sr. estudiante, inicialmente, su contrasefa de acceso al
sistema académico sera el mismo nombre de usuario asignado. Asegurese de seleccionar en la siguiente pagina
el tipo de documento que le corresponde y de ingresar correctamente el nimero del mismo. Si encuentra
algun inconveniente en el acceso, por favor acérquese a la Oficina de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones de la Universidad o comuniquese al nimero de teléfono (601) 2 41 88 00 ext. 242.”
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La Universidad Admisiones

Tramites, OPA y Consultas de
Informacion

Canales de atencion

Contratacion

Recepcion de Solicitudes (PQRSD)

Subdireccion de Proyeccion Social y

Extension

Subdireccién de Bienestar
Universitario

Programas

Servicios

Zona Interactiva

Pagos y Tramites Financieros

Percepcion Servicio al Ciudadano

t Atencién y
. gacion, servicios a la
Innovacién y i p
Extensién cludadanfa
Inicio | Atencién y servicios a la ciudadania

Lunes, 21 de abril de 2025

Oficina de
Escuela
Aseguramiento de la
Nisttins Calidad

Transparencia y
Acceso a Participa
Informacién Publica
Servicios Sistermna Académico - Academusoft

Sistema Académico - Academusoft

-

AcademuSoft=E

Sistema Académico - Academusoft

Soporte Sistermna Académico Horario de atencion: 7:00 a.m a 9:00 p.m Ubicacion: Oficina al costado derecho
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Sr. estudiante, inicialmente su contrasefia de acceso al
sistema académico sera el mismo nombre de usuario
asignado. Asegurese de seleccionar en la siguiente pagina el
tipo de documento que le corresponde y de ingresar
correctamente el numero del mismo. Si encuentra algun
inconveniente en el acceso, por favor acérquese al area de
Soporte Sistema Académico (Edificio La Fe - Sede Principal) o
comuniquese al PBX 601-2418800 Ext. 242 o al Correo
Electronico: soporte.sistema.academico@unicolmayor.edu.co

e

0 Administrador de Vortal

| Informacién Importante!

j
Salir de la
aplicacion

Digite el numero de documento de identidad con el que se inscribié y de clic en “Consultar”

~

Volver

0 Administrador de Vortal

Consultar Usuario Estudiante:

Tipo de Documenta Documents

[ CEDULA DE CIUDADANIA COLOMEIANA W[

e ¢am

HermeSof t.'eﬁ

Salir de la
aplicacidn

El sistema arrojara el usuario asignado dentro de la institucidn, recuerde que el primer ingreso a la plataforma
tendrd como contrasefia su mismo usuario.
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HermeSoft=Ey}
Tipo de Documento Documento
CEDULA DE CIUDADANIA COLOMBIANA o
Nembre Usuario
< ] -®
| _— L S’
Waolver ngresa Salir de la
Sltema AT aplicacion
Ingresa al campus académico:
3 E;; d:: Hoks. Ge=f Deyars Svarsdo Cruz benvesidelz] 2 su Campes 71
® Mis Mensajes estion.__ @
| T=zom Fooet no ters Azkiamonss o
zsooiadas. - g 5 2
. . é" \Jl '
A Mis Favoritos Arasamicn Evausditn
U Estadiante Docente
- Evaluador
| @ femndeSeect B
Editar " |
== | Anuncios @ o |
A "
| & D Vistiis ALl 1.
1E - Umiccimayor [ B : Unicoimayor] Los mviiemes o seguimes en las Redes Scoales® Facebock
® Edro B neipVeeaw facebock comipagesUniversidad Colegic-Mayoe de-Cusdinsmercs FRCI%A 1gins-Oficial
. ) 133043036763032 Yowall * Twitler: @UCoIMaporCund “Youtube: htipweeryoutube comUloldgyorCandi
| Jurvess
e mas 0L Edidar |
vermas X Ediw

Q —>  Permite cambiar la contrasefia (se recomienda realizarlo periédicamente)
i

— Cerrar Sesion.

6.1.2. Académico Estudiante

Una vez el estudiante ha realizado el logueo dentro del sistema con su usuario y contrasefia, se desplegara la
interfaz de bienvenida y tendra que ingresar por el icono “Académico Estudiante” donde encontrara una serie
de funcionalidades que involucran diferentes procesos que serdn descritos en el presente manual.

Elaboré / Actualizé Reviso Aprobo
Profesional SISGEC Profesional SISGEC Jefe OAC
Noviembre de 2023 Noviembre de 2023 Noviembre de 2023

ETICA—SERVICIO — SABER



Cédigo: GUGT-03

GUIA PROCEDIMENTAL USUARIO ESTUDIANTE Version: 05 __
Fecha de Emision:

= EN EL SISTEMA DE INFORMACION ACADEMICO Noviembre de 2023

UNIVERSIDAD COLEGIO
MATOR DE CUMDINAMARCA, Pagina: 13 de 39

o* T

Académico
Estudiante L—

e
®

# &% Hoja de Vida
Liquidacion
Matricula en Linea
Consultar Matricula

0

Horario
- @ Calificaciones
Demanda
Consultar Pensum
Certificado Electoral
Legalizacion de Matricula Académica

6.1.2.1. Hoja de Vida

Esta funcionalidad permite que el estudiante vea un resumen de la informaciéon que registré al momento de
inscribirse. Permite actualizar los datos personales (direccion, teléfono, email, entre otros) no se puede
actualizar el documento de identidad por cuanto el estudiante debe entregar en la coordinacién académica
fotocopia de la cédula de ciudadania para que alli le actualicen el documento en el sistema. Es de vital

importancia que actualice sus datos personales.
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Academusoft Académico 4.0 - Est
L O S#ExSenE

Inicio

= r_g Hoja de Vida
Datos Personales

Idioma Estudiante
= Pasatiempo Estudiante
Estudios Secundarios
- Estudios Universitarios
- | Estudios de Postgrado
Experiencia Profesional
| Experiencia Docente
= Experiencia Investigacion
= Publicaciones
| Referencias
Curso Realizado
= Asaociacién Cientifica
Consultar Sanciones
= rﬁ Informacion Académica Estudiante
Ver Hoja de Vida
- Consultar Registro Académico
Encuesta Egresado
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6.1.2.2. Consultar Liquidacion de Estudiante

Esta funcionalidad permite que el estudiante consulte los conceptos, fechas de pago, cuentas bancarias y el
estado de la liquidacion del programa en el cual se encuentra matriculado y activo dentro de la institucion. Una
vez ha dado clic sobre ésta funcidn, debe seleccionar el programa de su interés y luego dar clic sobre la opcién
Continuar.

W ol s

S AT

El sistema genera una interfaz que muestra los datos basicos y las liquidaciones del estudiante. Debe
seleccionar uno de los registros de las referencias de pago y dar clic sobre la opcién Continuar.

et Tex 22 twwrwrs ey

e S e Wegen LR

taw

St o Pee -~ ens Ty Lsutiaee Taw Dym e e e Stk e Qs EERL = lat A e e

T M= s P 30 Fmmcice tu Meszase i Crem vt b Tz -~ Lot

El sistema despliega una interfaz que muestra un informe detallado de la liquidacién emitida para el
estudiante. Puede consultar los conceptos liquidados, que incluyen todos los recargos designados tales como:
derechos de matricula, derechos complementarios: seguro estudiantil, carné estudiantil, estampillas, entre
otros. También se muestran las fechas limites para el pago y los bancos con las cuentas habilitadas para realizar
las consignaciones. Dispone de la opcién Imprimir.
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Opcién Imprimir:

Esta opcién permite al estudiante realizar una impresidon en formato pdf, en el cual se muestra el recibo que se
presenta en la institucién bancaria, por tener cédigo de barras es necesario que la impresora sea de 6ptima
calidad.
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UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE CUNDINAMARCA SEGUNDO
Nit: 800 144 220-0 Pancdo 2012
Calle 28 No. 8-02 > >
MATRICULA m} §557.000,00
SEGURD ESTUDIANTIL $12000,00 Ordu de Fage 34857 -1
Cadigo Estudiantil
Fechas Limites de Pago Valor a Cancelar
0 pore. e RECARGO 24062013 3 1107-2013 0% 579.000,00
10 pore. 0e RECARGO 1207-2013 2 16-07-2013 10% 633.700,00
20 porc. ge RECARGO 17-07-2013 3 2507-2013 0% 592.400.00
SEU0
COPIA DEPENDENCIA
UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE CUNDINAMARCA SEGUNDO
Nit: 800,144 220-0 Pancdo 2013
Cale 28 No. 602 posc I
£ x MATRICULA 355700000
Consignacion Cheque SEC 200000
Valor Cheque $ SEGURO ESTUDIANTIL $1220000
Valor Efectivo $
Total L

PAGUESE EN CUALQUIER SUCURSAL
DE:

IR

T70999300357T6(8020/0144 35713500005 72000(55)201307 11

(415)77
(415)77099930035763020701 44357 43500005 35700(95)20 120716

il
UERTR AR

(418)77095030038763020)01 44 347 1(3500/00882300(58) 20120728
COPIA BANCO

BANCO CORPBANCA. 7060

6.1.2.3. Realizar Matricula en Linea (aplica a estudiantes antiguos)

Esta funcionalidad le permite al estudiante llevar a cabo la matricula de los componentes en un proceso en
linea, efectuando el pago de la matricula con anticipacion a las fechas publicadas en el portal web para realizar
la matricula. La Oficina de Planeacion y Desarrollo Institucional ha generado la proyeccion de la demanda, que
es la que determina los componentes que realmente puede un estudiante matricular, teniendo en cuenta
materias perdidas, secuencia ldgica, co-secuencia loégica, materias aprobadas, homologaciones y todas las que
se encuentren en el registro académico (con estado aprobado) con el objetivo de que el estudiante conozca
con anterioridad los componentes a inscribir y pueda organizar su horario. El estudiante debe elegir el
programa de su interés, luego debera dar clic sobre la opcién Continuar.
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Realizar Matricula Académica

I ASISTENCIA GERENCIAL (D) SABATINA | w

Si el estudiante realizd el pago por concepto de matricula correspondiente en la entidad bancaria y el sistema
muestra el siguiente mensaje:

Proceso de Matricula Academica

Mo esta habiltado para realizar su proceso de Matricula

Listado de Errores

1. No =& le ha encontrade una matricula financiera registrada

Debe acercase a la Subdireccién Financiera con la copia del recibo de pago o enviar un correo desde la cuenta
institucional a matriculas@universidadmayor.edu.co indicando nombres completos, documento, cddigo,
programa académico al que pertenece, fecha en la que realizd el pago y la oficina bancaria, con el fin de
realizar el cruce de informacidn y que se pueda activar el pago en el sistema.

Cuando el pago esta registrado en el sistema, se mostrara el contrato de matricula; el estudiante debera dar
clic sobre la opcion Aceptar para darle continuidad al mismo.

Tt ibie b Vet ia

Bogots D C | 4 de OCTUSRE oe 2013

YO, wiie e Identticado(a) con CC ... ...
codgo (- "7 | del programa  de DERECHO -NOCTURNA de la FACULTAD
DE DERECHO manilieslo qua conozco ol REGLAMENTO ESTUDIANTIL DE LA
UNIVERSIDAD y aceplo 1as Sancionss que s& me impongan pot no cumpir &l
reglamonto y demas normas instilucionales, en concardancis con o detwdol

proceso

;Acepta los términos del contrato de matricula?

Se desplegara la siguiente pantalla la cual permitira realizar la inscripcién de componentes, asi:
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Reyzar Mrtm ous Academia

Cugo Igentif cacn Nertre
Creészo scadémice Crészo soademicn
Frogams Usizacdn Samesus Puede Mabroulst
DERECHO o : s
Grupes Matre=2004
Cddgo Asgnatuns Nomdes aciomuoo Grapo
o 3a ancontraron Grupos Mamisciasos
EAminar

e

e’ N ~—
Matr ioudar Camtno Matncular Horaro
do grupo banco estudanie
do eletivas

6.1.2.3.1. Matricular

«

v
Matricular

El sistema despliega una interfaz en la cual se listan los componentes del area basica que el estudiante puede
matricular.

Para que los componentes se muestren requiere que previamente la Oficina de Planeacién y Desarrollo
Institucional haya realizado el proceso de demanda al estudiante, de lo contrario no podra realizar el
procedimiento.

Realizar Matricula en Linea

Grupos gue pusde Matricular

Ceadigo Asignatura Nembre Crédito académico Grupo

.:E:. 8012120502 FILOSOFIA DEL DERECHO 2 I GRUPO A | w

6012120404 FSICOLOGIA JURIDICA 2z I GRUFPD A | w
R—

Seleccione el componente, luego el grupo y posteriormente Ver horario. El estudiante podra ver el horario del
componente el cual desplegara una interfaz que muestra los datos organizados por dias de la semana, visualiza
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el docente, el recurso (saldn, laboratorio, entre otras), la hora de inicio y fin de la clase, y el lapso de tiempo
asociado al periodo académico.

NRF ::: El grupo no tiene asignado recurso fisico en la clase NOOC ::: El grupo no tiens asignade docents en la class
Horariz
Cidiigo Mataria Nombre Mataria Grupo
8012120502 FILOSOFIA DEL DERECHD GRUPO A
Lunes Martes Migrooles Jusves Viernes Sabado Drominga

AL -SEDE 3 AE-SEDE 3
139386050 19366050

18:00 - 20:00 20000 - 22:00
13072013 13-07-2013
14122012 14-12-2013

<

Waolvar

Clic en volver, si el estudiante acepta el horario procede a REGISTRAR el componente, el sistema confirmara:

;Esta sequro de agregar esta materia?

Cance

Al dar Clic en aceptar el componente pasa al grupo matriculados

lar
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Informaoon
Coage 13en1Hzassn Noman
g Cricio académico Ubicacitn Gemasial ?‘;.mm
DERECHC %
Ghgos Maroudsdes
Codge Asgratin Nomate ‘:i::_n:x Qrupe
SO12120002 FILOSOFIA DEL DERECHD 2 GRUFO A
Elmnar
alizar
o % =¥ =
M A\:.:Jv » o ;::n 0 U;&—l:ui ot l‘t.:l:l o
de grupd bance estodiante
de electvas

Este procedimiento se realiza componente por componente.

6.1.2.3.2. Matricular Banco de Electivas

-
o
Matricular

banco
de electivas
El sistema despliega una interfaz en la cual se listan los componentes del drea electiva (profundizacién o de
complementacién integral) que el estudiante puede matricular. Antes de realizar la seleccién de la electiva el

estudiante deberd tener en cuenta:

e El reglamento estudiantil se aplica a las electivas de la misma manera que un componente del area
basica (cuenta para promedio — se pierde por fallas - etc.)

e Elplan de estudios (identificar el nUmero de créditos requisito de esta area)

e Verificar los créditos que tiene aprobados en su historial académico y revisar los créditos que le faltan
por cursar.

e Inscribir solamente los créditos que necesita para aprobar el banco, no debe inscribir mas de lo
permitido en esta area.

e El estudiante que pierda la electiva debera cursar la misma en el siguiente semestre.

e Los estudiantes nuevos, si realizan la inscripcidon de la electiva de complementacion integral en el
sistema académico, previa capacitacion para esta actividad.
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Se realiza el mismo procedimiento anterior.

6.1.2.3.3. Cambio de Grupo

Permite realizar los cambios que el estudiante necesite, solamente si hay cupo en el grupo a cambiar

6.1.2.3.4 Finalizar

Una vez el estudiante ha terminado de registrar los componentes debe dar clic en FINALIZAR, el sistema
confirmara:

;Estd seguro de abandonar el proceso de matricula?

Dar clic en aceptar

6.1.2.4 Consultar Matricula Académica

Esta funcionalidad le permite al estudiante consultar su matricula académica. Podra verificar los componentes
gue ya tiene matriculados en su periodo académico.

Consultar Malricula Académica

entificacion Nombre
BT T
Programa
ADMINISTRACION DE EMPRESAS COMERCIALES - 2222, v
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Identificacitn

1001081302

Programa

ADMINISTRACION DE EMPRESAS COMERCIALES - MARANA

Cidigo Asignatura Nombre
3022110108 ADMINISTRACION FINANCIERA
3032110208 COMPETENCIAS GERENCIALES
3032110308 DEREGHO COMERCIAL
3032111008 INVESTIGACION DE MERCADOS

3032111108 INVESTIGACION DE OPERACIONES

6.1.2.5 Horario Estudiante

Consullar Matricula Académica
Nombre:
ALISON ESFINOSA ONGFRE
Jdomada
MaflanA

Asignaturas Matriculadas

Uticacidn Semestral Grupo
GM_A

(] GM_A

su_A

] GM_A

su_A

Horas Prieticas.

Fonderacidn Matriculada Periodo Académico

1

Horas Tedicas. BRI e antes ORI ) e 5?m?u;mmam ?
o 2 3
0 2 z 3
o 2 3
0 2 2 3
0 2 2

Esta funcionalidad le permite al estudiante consultar el horario de los componentes matriculados. Puede ver
las clases asignadas por dias de la semana, la referencia del salén y el cédigo del docente.

Se despliega una interfaz que le muestra en forma organizada cada materia matriculada, la clase asignada por
cada dia de la semana, el rango de horas de cada clase, y el salén asignado.

Opcién Imprimir: Permite que se genera una impresion en formato PDF del horario del estudiante.

RE ::: El grupo no tiena asignado recurso fisics
Materia Lunes Martes

3032110108
ADMINISTRACION FIMANCIERA
Grupo : GM_&

3032110208
COMPETENCIAS GERENCIALES
Grupo : GM_A
3032110308
DERECHO COMERCIAL
Grupo : GM_A
303211008
INVESTIGACION DE MERCADOS
Grupo : GM_A
3032111108
INVESTIGACION DE OPERACIONES
Grupo : GM_A

6.1.2.6 Calificaciones

Horario - Materia

Miéscoles Jueves

07.00-00:15
ESB08_26
52050102

7000015
ECO3 45
2821588

DO ::: El grupe no tiene asignado docentz

\iemes Sabado Domingo

O 00-08:15
ECO1 50

E00-12:13
ESB02 30
28540140

Esta funcionalidad le permite al estudiante realizar consultas en linea de las notas que ha obtenido en el
semestre que estd cursando y las notas que lleva acumuladas en toda su trayectoria académica. La consulta la
hace por cada uno de los programas que esté cursando. Dispone de las funcionalidades: Consultar notas

actuales y Consultar Registro extendido.
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6.1.2.6.1 Consultar Notas actuales

Esta funcionalidad le permite al estudiante consultar las notas de los componentes matriculados en su actual
periodo académico. Debe seleccionar uno de los componentes y luego dar clic sobre la opcién Continuar.
Dispone de la opcion Imprimir.

Identiicacicn Nombre Ci #digo Estudianl
- - 20
Catagonia Situacidn
ANTIGUO ACTVO
Programa Jomada Pensum Ubicacicn Semestral
ADMINISTRACION DE ENFRESAS COMERCIALES - MARANA MARANA ACUERD( 043 DE 2004 - ADM. DEEMPRESAS C. - M 2
Cemponentes Temi; Yticos.

Codigo Companentes Temi; tico Créditos Banco Electiva Difinitiva Fallas
2032110108 ADMINISTRACIGN FINANCIERA 3 20 [
2032110208 COMPETENCIAS GERENCIALES 3 25 0
2032110308 DERECHO COMERCIAL 3 £l [
2032111008 INVESTIGACION DE MERCADOS 3 ] 0
203211106 INVESTIGACION DE OPERACIONES 3 'l [

Consultar Notas Actuales

Identificacian Nombre
Catagor’z Situacién
ANTIGUO ACTND
Programa Jomada Fensum Ubicacion Semestral
ADMINISTRACION DE EMPRESAS COMERCIALES - MARANA MARIANA ACUERDO 213 DE 2004 - ADM. DE EMPRESAS C. - M
Cédigo de la Materia Nomibre de iz Materiz
222110308 DERECHO COMERCIAL
Evalusciones Motas y Calficaciones.
1ER. PARCIAL 30% PRIMER PARCIAL (100}
50 50
2D0. PARCIAL 30% SEGUNDO PARCIAL (100}
50 50
EXAMEN FINAL 40%
Mg s han definido notas para la evaluacidn.
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6.1.2.6.2 Consultar Registro Extendido

Esta funcionalidad le permite al estudiante consultar todas las notas que ha obtenido en el transcurso de su
trayectoria académica. También le permite ver las notas asignadas en los componentes homologados. Dispone
de la opcion Imprimir.

Consultar Registro Académico Exiendido

Infarmacidn

Identificatidn Hombre

Categaria Situaciin Total de Créditos Cursados Total de Créditos Aprobados Promedio Acumulado

ANTIGUD ACTIVO an an 438

Frograma Jomada Pensum Ubicacidn Semestral

ADMINISTRACIGN DE EMPRESAS COMERCIALES - MARANA MARANA ACUERDO 043 DE 2004 - ADM. DE EMFRESAS C. - JM

Periodo Perioda Institucianal Ponderacidn Matriculads Ponderacion Aprobada Promedio Priodo Promedic Acumulada

2022-2 18 18 386 388

Cadigo Wateris bt mmanin;-::wamamﬂ, Fondarscién Grupo Final Hab Det
3032120301 CONTABILIDAD 3 GTARDE_A 40 @
303212101 INTRODUCCIGN A LA ADMINISTRACION 3 GTARDE_A 40 @y
MATEMATICAS 4 GTARDE A 32 324
TALLER DE COMUNICACIGN ORAL Y ESCRITA 3 GTARDE_A 1 (L
3032121801 TALLER DE INFORMATICA 2 GTARDE_A1 48 w5
3032130201 TALLER DE VIVENCIA EN VALORES 3 GTARDE_A 48 [y

Periodo Periodo Institucianal Ponderacidn Matriculada Ponderacion Aprobada Promedio Periodo Promedic Acumulada

2023-1 7 17 423 414

Nota 1: Cuando aparece el simbolo y la nota es inferior a 3.0, significa que el componente esta perdido.

Nota 2: Cuando aparece el simbolo 7 y la nota es inferior a 3.0, significa que no se ha cumplido con los
créditos requisito para el banco de ELECTIVAS de profundizacién o de complementacién integral, no afecta
promedio

Nota 3: Cuando aparece el simbolo Jy la nota es superior a 3.0, significa que el componente esta aprobado.

6.1.2.7 Demanda de Materias por Estudiante

Esta funcionalidad le permite al estudiante verificar las materias demandadas, dependiendo de su situacion
académica, la cual involucra los componentes aprobados, los requisitos y correquisitos que esté cumpliendo en
el actual periodo académico.

El sistema genera nuevamente una interfaz en la cual se muestran los componentes de la demanda del
estudiante y se dispone de la opcidn de imprimir para que el estudiante descargue la informacién en formato
PDF.
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Materias Demandadzs
2025-1
Cadigo Nomre Uticacén Semestral Periodo Veces Vista Ponderacién
3030002002 ELECTIVA DE PROFUNDIZACION - | T 2051 0 3
3032110108 ADMINISTRACION FINANCIERA ] 20251 0 3
3032110208 COMPETENCIAS GERENCIALES 8 2025-1 0 3
3032110308 DERECHO COMERCIAL ] 20251 0 3
2032111008 INVESTIGACION DE MERCADOS 8 2025-1 0 3
3032111108 INVESTIGACIGN DE OPERACIONES ] 20251 0 3
3032112009 SEMINARIC COMPLEMENTARIO PROFESIONAL 0 2025-1 0 2
3032130107 ETICA PROFESIONAL 7 2051 0 2

Consultar pensum:

Esta funcionalidad le permite al estudiante revisar el contenido del pensum, verificar la distribucién de los
componentes en cada uno de los periodos académicos, observar los requisitos y correquisitos que este debe
tener presente en sus respectivos procesos de demanda, matricula académica y cancelacién de componentes
tematicos.

El sistema muestra una interfaz en la cual se listan los componentes que conforman el pensum que tiene activo

el estudiante debidamente organizado por niveles académicos, se recomienda inscribir los componentes
tematicos segun el orden secuencial de los niveles.

Programa Jomada Ma. Periodos.
ADMINISTRAGION DE EMPRESAS COMERGIALES - MARANA MAFIANA 10
Pesiodo: 1
Cadigo Nombre de la Materia HT HP HTP Ponderacion Académica Créditos Reguisitas Requisitos.
3032121101 INTRODUGCION A LA ADMINISTRAGION 0 0 2 3 0
3032121701 TALLER DE COMUNICACION ORAL Y ESCRITA 0 0 2 0
3032120201 CONTABILIDAD L] 0 2 3 0
3032130201 TALLER DE VIVENCIA EN VALORES L] 0 2 3 0
3032121801 TALLER DE INFORMATICA 0 0 F 2 0
3032121301 MATEMATICAS L] 0 3 4 0
A B T T 0 o o 2 0
e 0 ® ® 2 0
CB_EVALDOC_D Y © EEQ%EHOFEEIETIE’\?ERGEEEEDN Y COORDINACION DE 0 - 0 0
303_EVALDOC_SPRO EVALUACK &M ADCCENTES - PRUEBA SABER PRO - 0 - 0 0
0 EUALDOG DY & D e e : 0 : 0 0
Periodo: 2
Cadigo Nombre de la Materia HT HP HTP Ponderacion Académica Créditos Reguisitas Requisitos.
3032121802 TEORIA DE LAS ORGANIZACIONES 0 0 2 3 0 R- 3032121101
3032120402 COSTOS 0 0 2 3 0 R- 3032120301
3032121202 INTRODUCCION A LA CONSTITUCIGN L] 0 1 2 0
3032121602 MICROECONCMIA L] 0 2 3 0
3032120802 INGLES | 0 0 F 2 0
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6.1.3 PERDIDA DEL CUPO - READMISION

Segun el reglamento estudiantil el semestre se pierde por:

1. Retirarse antes de concluir el periodo académico sin informar por escrito a la Direcciéon o Coordinacion del
programa.

2. No solicitar oportunamente la reserva del cupo.

3. Reprobar tres (3) o mas componentes tematicos.

4. Perder un componente tematico por tercera vez.

5. Obtener un promedio ponderado acumulado inferior a tres coma cero (3,0).

6. Suspension o cancelacidn de la matricula como sancién por falta grave o gravisima.

Se puede solicitar readmisién teniendo en cuenta los siguientes requisitos:

1. Solicitud escrita de readmisién dirigida al Consejo de Facultad.

2. Cumplimiento de las normas vigentes y estar a paz y salvo por todo concepto con la Universidad.
3. Tener un promedio ponderado acumulado minimo de tres coma cero (3,0).

4. No haber perdido el cupo por la aplicacion del régimen disciplinario

5. No haber suspendido estudios en la Universidad por mas de un (1) afio.

En caso de concederse la readmisién, el estudiante debe cursar los componentes tematicos correspondientes
al Plan de Estudios vigente sin exceder el nimero de créditos permitidos por periodo académico o semestre y
segun la disponibilidad de cupos.

El estudiante puede ser readmitido una (1) sola vez durante la carrera

6.1.4 PROMEDIOS

Se aplicara el promedio ponderado tanto a estudiantes nuevos y antiguos de los programas de pregrado que se
encuentren matriculados a partir del 1 de julio de 2021 en adelante (Acuerdo 015 de 2021 Art. 61 Paragrafo 1y
Art. 73):

Promedio ponderado por periodo

Resulta de multiplicar la calificacion definitiva por el nimero de créditos componente por componente; se
realiza la sumatoria y ésta se divide por el total de créditos matriculados en el semestre. Se incluiran las
calificaciones aprobadas y no aprobadas obtenidas de manera normal, por curso vacacional, por curso de
nivelacidn, por validacidn o por homologacién. El promedio se expresa con dos decimales.
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Promedio ponderado acumulado

Es el resultado de multiplicar la calificacidn definitiva por el nimero de créditos componente por componente
desde el inicio de su carrera hasta la fecha; posteriormente se realiza la sumatoria y ésta se divide por el total
de créditos cursados durante la carrera hasta la fecha. Se incluiran las calificaciones aprobadas y no aprobadas
obtenidas de manera normal, por curso vacacional, por curso de nivelacién, por validacion o por
homologacién. El promedio se expresa con dos decimales.

6.1.5 CURSOS VACACIONALES O DE NIVELACION

El estudiante que pierda maximo 2 componentes podra realizar curso vacacional en el periodo intersemestral
previo cumplimiento del cupo minimo (4) estudiantes para solicitar el curso vacacional al programa académico
y viabilidad del mismo.

6.1.6 LEGALIZACION DE LA MATRICULA ACADEMICA

6.1.6.1 Estudiantes Antiguos

Después de efectuar el pago de la matricula e inscribir los componentes tematicos (materias) que va a cursar,
por favor tener en cuenta lo siguiente para no presentar inconvenientes al momento de validar los documentos
por el programa académico:

O’ a) Actualizar los datos bésicos en el sistema académico en la opcidn hoja de vida (direccidn — teléfonos —
correo personal — fecha de nacimiento - etc.). El numero y tipo de documento de identidad solo lo
puede actualizar el programa académico.

b) Revisar que su fotografia se encuentre incorporada en el sistema académico y sea tipo documento, de
V lo contrario debe cargarla

O’ c) Descargar hoja de matricula:

Ingresando al sistema académico / académico estudiante / hoja de matricula, descargar en archivo pdf,
revisar los datos, incluir la imagen del trazo de la firma y guardar.

: Recomendacidén: Realizar el trazo de la firma sobre un papel blanco y con esfero o boligrafo
¥ = negro, lo ideal es que sea un trazo nitido, proceda a tomar foto y guarde el archivo en
™~ formato jpeg, consultar en internet cdmo incluir firma en un archivo pdf.
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V) o

@ -

&

Puede legalizar desde el momento en que considere que finalizd de manera definitiva la inscripcién de
los componentes tematicos hasta el primer dia de inicio de clases.

Los archivos no deben estar bloqueados con contrasefia, que al abrir sean de lectura éptima, estén
visualmente en sentido correcto (no al revés), en la hoja de matricula no es imprimir-firmar-escanear,
lo ideal es incluir el trazo de su firma en el archivo pdf.

Ingresar al sistema académico / académico estudiante / legalizacion de matricula académica e incluir
los documentos:

e  Archivo pdf - E.P.S. certificacién no mayor a 30 dias
e  Archivo pdf firmado - Hoja de matricula

El programa académico validard, en caso de encontrar alguna novedad devolvera los documentos en el
sistema académico, por ello es importante consultar frecuentemente el estado de su legalizacion hasta
gue se visualice como aprobada.

e Una vez que remita la hoja de matricula no podrd realizar cambios en los componentes ya
inscritos.

ogrANTE‘
IMP e Si tiene documentos pendientes por entregar como certificado médico — examen de
. laboratorio es necesario que se acerque al Area de Salud y solicité nuevamente la cita.

6.1.6.2 Estudiantes Nuevos

6.1.6.2.1 Inscripcidn de la Electiva de Complementacion Integral
Los estudiantes nuevos (programas de pregrado) Sl inscriben componentes, pero Unicamente la electiva de
complementacidn integral en el sistema académico, para ello se requiere:

a)

Después de conocer el horario de clases, es importante consultar el horario de las electivas de
complementacién integral en el siguiente link:

www.universidadmayor.edu.co
Atencidn y servicios a la ciudadania - programas — Programa de Ciencias Basicas - Electivas de
Complementacién Integral
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Programas

Pregrados Posgrados

PROGRAMA DE |
CIENCIAS BASICAS

b) Selecciona la que desea inscribir, revisar que no se cruce con su horario de clases. Se recomienda tener
varias opciones en caso de no tener cupo disponible en alguna.

Para programas en Funza y Tintal es necesario verificar cuales se ofrecerdn para esa sede.

c) Lacapacitacion sobre como realizar esta actividad llegard a su correo institucional.

6.1.6.2.2 Legalizacion de matricula

Actividad que se lleva a cabo después de inscribir la electiva de complementacién integral (programas de

pregrado) en el sistema académico y hasta el primer dia de clases. Es necesario tener archivo pdf de:

e EPS con vigencia no mayor a 30 dias
e Hoja de matricula firmada

Es importante que estos documentos no se suban bloqueados con contrasefia y visualmente ser de 6ptima
lectura (no imagen al revés, ni oscuras).

Hoja de matricula:

Documento que contiene tus datos basicos y los componentes tematicos que cursara en el semestre, el cual es
necesario revisar detenidamente ya que una vez legalizada la matricula no se permiten cambios, si todo esta
correcto puede proceder a formalizar la matricula académica.

Para descargar hoja de matricula debes ingresar al sistema académico, ubicas la opcién
académico estudiante / legalizacion de matricula académica
/ ubica el recuadro “Haga clic en el siguiente icono para descargar su hoja de matricula”,
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descargar e archivo pdf, revisa los datos, incluye la imagen del trazo de la firma o nombre y guarda el pdf.

E RS CERTIFICACION NO MAYOR A 30 DIAS @,

HOJA DE MATRICULA FIRMADA @/

Haga clic en el siguiente icono para descargar su hoja de matricula. E;

Legalizar matricula

Ingresar al sistema académico / académico estudiante / legalizacidn de matricula e incluir los documentos:
ERSCERTRICACION N 1metn en rmaky PLE n

Validacion de documentos:

El programa académico validard los documentos en caso de encontrar alguna novedad devolvera los

documentos en el sistema académico, por ello es importante consultar frecuentemente en el sistema
académico el estado de su legalizacion hasta que se visualice como aprobada.

6.1.6.2.3 Examen médico y laboratorio

Es necesario que se acerque al Area de Salud en la sede principal y solicite la cita.

6.2. EVALUACION DOCENTE

Acuerdo 043 de 2021 “Por el cual se expide el nuevo Estatuto Docente de la UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE
CUNDINAMARCA.”, indica en el articulo 54. “Evaluacién del personal docente. La evaluacion del personal
docente se entiende como un proceso objetivo, permanente y participativo que se consolida cada afio,
mediante la ponderacién de las calificaciones obtenidas por el docente en las diferentes funciones vy
actividades académicas. Esta también se entenderd como parte de la autoevaluacién institucional. La
evaluacion debera ser objetiva, imparcial, participativa, formativa, e integral, y valorara el cumplimiento y la
calidad de las actividades desarrolladas por el docente, ponderada segin su importancia y el grado de
responsabilidad en cada una de ellas.”
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Acuerdo 015 de 2021 “Por el cual se expide el Reglamento Estudiantil para los Programas de Pregrado de la
Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca.” CAPITULO Il DERECHOS Y DEBERES, articulo 6. Deberes. Son
deberes de los estudiantes:

“...11. Participar responsable y éticamente en los procesos de evaluacién que determine la Universidad.”

Al ingresar al sistema académico en la opcién Evaluaciéon Docente Evaluador, se visualizara la carga académica
que el estudiante tiene actualmente matriculada. Por cada componente tematico o electiva el estudiante
diligencia:

1) COMPROMISO CON LA MISION INSTITUCIONAL - 4 preguntas
2) EVALUAR AL DOCENTE - 11 preguntas, se evalua al docente.

Si el estudiante diligencia solo uno de los items anteriores, se reportara como estudiante que no ha realizado la
evaluacidn, cada programa académico establece los mecanismos pedagdgicos para lograr cumplir con este
objetivo.

e El estudiante tendrd en cuenta la fecha de inicio y fin de la evaluacion.

e Una vez se ha realizado la calificacién del instrumento de evaluacién, este cambiara su estado y no podra
calificar 2 veces al docente en el mismo componente.

e Es necesario calificar objetivamente, para la Universidad son muy importantes sus observaciones o criticas
las cuales deben ser fundamentadas y serias, el docente conocera el consolidado de estas observaciones,
pero no podra identificar el estudiante que registré dicha observacion.

e Las respuestas a TODAS las preguntas son OBLIGATORIAS.

e La informacién que el estudiante proporcione al médulo de Evaluacidn Docente en Linea es de caracter
confidencial.

ESTUDIANTES INSCRITOS EN CURSOS COMPLEMENTARIOS O GRUPOS DE REPRESENTACION Baloncesto, Futbol,
Voleibol, Danzas, Coral Universitaria, Teclado...etc también deben realizar la evaluacidon docente de estos
espacios académicos.

ESTUDIANTES integrantes del Comité Asesor (Representantes):

Evaluaran en la Gestion Académico Administrativa al Director(a) de programa académico - Coordinador(a)
académico(a) de estudiantes del programa académico - Director(a) de programa de Ciencias Basicas y
Coordinador(a) académico(a) de estudiantes del programa C. Basicas.

ESTUDIANTES inscritos en Prueba Saber Pro — Prueba Saber T & T, Laboratorio Central o Medios de Cultivo
evaluaran en la Gestion Académico Administrativa al docente correspondiente.
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6.3. CORREO ELECTRONICO

El manual de acceso al correo electrénico institucional AGTIT-01 se encuentra publicado en el Sistema
Integrado de Gestion de Calidad - ISODOC el cual puede ser consultado ingresando a:
www.universidadmayor.edu.co / servicios.

v Sistema de Calidad

ISODOC

Para utilizar este servicio por favor ingrese a la pagina de la universidad www.universidadmayor.edu.co
Seleccionar: Servicios / Correo electrénico Institucional

IVERSIDAD COLEGIO o Mapa imiciarCMS  Contacte  Directerio
AR B CONNAMARCA
== (o]

vicerectoria de
Atencién y Transparenciay Oficina de
La et o) servicios a la Acceso a Participa Becusty Aseguramiento de
& Pablica Rt
! . ada =
Martes, 22 de abril de 2026
Servicios

“= Manual Conectividad
i WIFI

& Sistema Académico
s ACADEMUSOFT
Sistema de Gestién
g = Hem e
> Pagos y tramites Cametizacion
& Matricula en Linea 37’ financieros de estudiantes E3 Institucional
o  Centro de Educacion Centro de Escritura
7 matematica: POTENCIAS TELAR @)  Controde kiomas
& Unicomayor Virtual Linea de Atencion Social P B
f@) Certficado de Notas I, Vericacidn de Thulo, Duplicadas Tramites Funcionarics
¥ Promedio O de Diploma y Acta de Grado Administrativos y Docentes
A SPADIES - M::.::g‘:;‘j e e Consultorio de Turismo
- Devoluciones 4D Renovacién ICETEX

Consultorio Juridico Virtual

K. Consultorio suridico Presencial

% Observatorio de Clencia, T.81

Nombre de usuario: Colocar el usuario que se usa para el Sistema Académico seguido del dominio
@universidadmayor.edu.co

Contraseia: Por primera vez es el nimero de documento sin puntos.
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In|C|a Se$|0n [ estudiante@universidadmayor.edu.cq
con tu Cuenta de Google para ir a Gmail. Esta cuenta estara ;Olvidaste el correo electrénico?

disponible para otras apps de Google en el navegador.

¢Esta no es tu computadora? Usa el modo de invitado para navegar de

forma privada. Mas informacion para usar el modo de invitado

Crear cuenta Siguiente

En caso de tener inconveniente con la contrasefia debe acercarse a soporte técnico en la sede principal (al lado
de la cafeteria calle 28) con el carné estudiantil para que se le asigne la nueva contrasefia para el correo. Por
seguridad esta informacion no se entrega por teléfono.

Desactivacion de la cuenta de correo electrdnico:

La Resolucién 1703 de 2017 “Por la cual se aprueban y adoptan politicas y normatividad para el uso de los
recursos y servicios informaticos de la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca.” Indica en su articulo 18
desactivacién de cuentas de correo: “El uso inapropiado o el abuso en el servicio de correo electrénico
ocasionan la desactivacion temporal o permanente de las cuentas. La Oficina de Planeacidon y Desarrollo
Institucional determinara en qué casos y por qué motivos se aplicard esta medida.

De igual manera seran desactivadas aquellas cuentas de correo de funcionarios, docentes, estudiantes o
grupos que dejen de pertenecer a la institucién...”.
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6.4. FOMENTO A LA PARTICIPACION DE USUARIOS

Eleccion: Proceso mediante el cual, a través de votacidn universal directa y secreta, las personas eligen los
representantes de los correspondientes estamentos ante los diferentes cuerpos colegiados de direccién y
gobierno de la Institucidon. Acto mediante el cual el elector o sufragante podra elegir una sola vez por un

candidato.

Las personas que ejerzan mas de un rol dentro de la comunidad universitaria (estudiante — administrativo —
docente — egresado) pueden ejercer su participacién de conformidad como sea reportado por Secretaria
General en el censo electoral universitario.

COMO VOTAR EN LINEA

a) Ingresar al Sistema Académico con su usuario y contrasena y para poder ejercer la votacion en linea:

T

=% < . Bignvenida(z) , Ao -~ © %, 2 su Campus TT Utimo Ingreso 0. _

Editar # [“Editar # |

Estz Porlet no tizne Aplicazionss
asocizdas.

@ Mis Favoritos

Mo has agregads ningiin faverits

Vei mas Q Editar "

‘

Mayo [2000 v

Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa

Ve més Q Editar .~

101z 13 14 15 15 17
18 19 20 21 2 23 4
25 26 27 28 29 3 31

b) Debe dirigirse a la interfaz de votaciones haciendo clic en los botones:

O ) & mmp
Elecclun Votar

Bienestar y

Elecciones 2*:";'5:-:52: en linea
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c) Elsistema desplegard los procesos de eleccién en los cuales usted podra votar. Seleccione el proceso
y haga clic en continuar:

PO KRR KRO00

‘ Bienestar Universitario Acadi -;;m;%()ffs'._:

S MevbvosPoomsseBecin 0 UsedPatpaCoss  Esisds  Duconbh Hmsis

(@) NEPAEIENTANTE ESTUDANTES - COMITE BENESTAR ESTUDWNTE Puede Yoter  DTO0-2000 14 5400

.-"’ A N m ."‘,

Viokew Meni Vobewt Safis de In
POCes0 de al e apicecion
aleccionrs

d) A continuacidn, se presenta el tarjetdn de votacidn con los candidatos. Seleccione el candidato de su
predileccion:

K
HESRESENWATE ESTUD

DANTES 3
y ) ‘ s (TS T 7t
EEETEEE——— e Sammmeemm———t)
PPN TRLSI B MMEOO0 SILAS B FET W W CHMEGINT § MGE THCK SHSET SEMOLIT O ere O D SRS SITIA W SIOCdNs
Tamcn o mame Srocedimans Tt NGITI A0 450 bagh S W WOTAR

CANDiDaT ! CANDDAD 2
A
’»— <>
‘ i Cidee
NorDe hovtoe
AN DATD) ) VT BN AN
[r—
© @ M
a pui a4 Pyt -8 L
- Pararegistrar la participacién haga clic en el botén “Votar”.
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e) El sistema lanza un mensaje de confirmacién indicando el candidato que ha seleccionado. Si esta de
acuerdo debe hacer clic en “Aceptar” para guardar el voto.

USTED ESTA OTORGANDO UN VOTO AL CANDIOATO YOTO EN BLANCO

LESTA SEGURD DE SU DECISNINT

f) Al finalizar se muestra una interfaz confirmando su participacion en el proceso:

.é_‘-;n Bienestar Universitario

| 9 ¥ 0039043 10 WG LRt LMe T |

® 8

i@

Sabi
L plcast
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6.5. RECURSOS Y SERVICIOS INFORMATICOS

La Resolucion 1703 de 2014 “Por la cual se aprueban y adoptan politicas y normatividad para el uso de los
recursos y servicios informaticos de la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca” en articulo 51 se
establece como prohibiciones las siguientes:

e Consumir alimentos, bebidas o fumar en el area en donde estdn ubicados los recursos computacionales.

e Utilizar los equipos computacionales como maquinas de juegos. Esto incluye utilizar software de juegos o
acceder a servicios que impliquen el uso de juegos interactivos. Acorde con lo establecido en la
normatividad para el uso del software autorizado en la Universidad.

e Utilizar el equipo computacional para desarrollar programas o proyectos ajenos al interés académico y/o
administrativo de la Universidad.

e Extraer alguin equipo computacional o sus partes de las areas de trabajo sin la debida autorizacion del jefe
de seguridad, la Subdireccidn de Servicios Administrativos y Contratacion y la dependencia responsable del
mismo, ademas del procedimiento establecido para tal fin.

e Alterar o dafiar las etiquetas de identificacién de cualquier equipo computacional. Extraer materiales de
consumo del equipo computacional de las dreas de trabajo, con fines diferentes al cambio por parte del
Almacén de la Universidad.

e Copiar software cuya licencia sea de propiedad de la Universidad. Alterar software instalado en el equipo
computacional.

e Utilizar el equipo computacional o la infraestructura de comunicacidn asociada a él para acceder a equipos
locales o remotos a los que el usuario no tenga autorizacién explicita.

e Acceder de forma remota a cualquier equipo computacional; para este caso, se exime a los funcionarios de
la Oficina de Planeacidn y Desarrollo Institucional Unicamente para casos de soporte técnico.

e Intentar violar la seguridad de acceso de cualquier equipo computacional.

e Utilizar claves de acceso o cuentas de otros usuarios o permitir a otros usuarios utilizar la propia.
Interrumpir las labores de otros usuarios mediante mensajes, cuando éstos expresen su inconformismo o
desacuerdo.

e Utilizar una identidad diferente a la propia (de otro usuario o ficticia) o actuar en forma andénima para
enviar mensajes en forma electrénica.

e Realizar actos que puedan interferir con la operacion normal de los equipos computacionales o de
telecomunicaciones o de cualquier instalacion accesible desde el mismo.

e Utilizar los medios de telecomunicaciones de forma que puedan atentar contra otros individuos o interferir
en sus actividades.

e Utilizar los equipos para desplegar material obsceno o que atente contra los valores que promueve la
Universidad.
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7. ANEXOS

No aplica.

8. CONTROL DE CAMBIOS

Version

1

Fecha

Noviembre de 2013

Control de Cambios

Versidn inicial.

Mayo de 2019

Se revisa y ajusta el documento a nivel general.

Se incluye el Acuerdo 02 de 2018, relacionado con el
Reglamento Estudiantil Posgrados.

Se asocia el Manual de acceso al correo electrdnico
institucional AGTIT-01 y la normatividad como es la
Resolucion 1703 de 2014 “Por la cual se aprueban y
adoptan politicas y normatividad para el uso de los
recursos y servicios informdticos de la Universidad
Colegio Mayor de Cundinamarca.

Octubre de 2021

Se revisa y ajusta el documento a nivel general.
Se incluye nuevo reglamento estudiantil de pregrado
Acuerdo 015 de 2021.

Diciembre de 2022

Actualizacion de dependencias.
Actualizacién desarrollo de las actividades.

Noviembre de 2023

Se actualiza el documento por parte de la Oficina de
Aseguramiento de la Calidad / Equipo SISGEC, teniendo en
cuenta lo siguiente:

Las plantillas definidas en la GUACCA-01 Guia para la
Elaboracién de Documentos del SISGEC.

Actualizacion del codigo de AGTGS-03 a GUGT-03

El nombre de los cargos definidos en el Acuerdo 006 de
2022, “por el cual se moderniza la estructura orgdnica y
planta de personal administrativo de la Universidad
Colegio Mayor de Cundinamarca”, modificado por el
Acuerdo de CSU No. 051 de 2023; exceptuandose de esto
las citas textuales de Acuerdos, Resoluciones y demas
normatividad interna.
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