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INTRODUCCION

El Sistema de Informacién 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
dinAmicas 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
informacién 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 inscripcion 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.

OBIJETIVO

Facilitar una herramienta para el estudiante permitiéndole realizar los procesos académicos
en el sistema de informacién académico.



1. MARCO LEGAL

1.1 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 Informacion Académica los componentes tematicos que cursaran 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. Cancelacion de la inscripcién de componentes tematicos. Si un estudiante
ha inscrito un componente tematico y decide no cursarlo debe cancelar la inscripcion 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 sincronicas debe ser
registrada por el respectivo docente segun el cronograma establecido. Por cada hora de
inasistencia al trabajo presencial o virtual sincrénico se registrara una falla.

Paragrafo 1. La asistencia a un numero menor al setenta por ciento (70%) de las horas de
clase presencial o virtual sincrénica, es causa de pérdida del componente teméatico. La
calificacion 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 evaluacién. Las pruebas de evaluacion pueden ser: objetivas,
formativas, escritas, orales, trabajos en grupo o individuales, ensayos, informes, practicas u
otra forma pedagobgica 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.

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 justificacion y cancelando previamente los derechos



pecuniarios del caso. Las pruebas supletorias son autorizadas por la direccién o coordinacion
del programa y tienen el mismo valor porcentual de la prueba que se suple.

Articulo 34. Calificacion Definitiva. La calificacion definitiva de un componente temético en
los programas de pregrado en las diferentes modalidades es el resultado de tres momentos
de evaluacion: Dos (2) pruebas de evaluacion parcial, cada una con un valor del treinta por
ciento (30%) y una prueba de evaluacion final, equivalente al cuarenta por ciento (40%) del
total de la nota del componente temético. La calificacion definitiva representa la cuantificacion
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 informacién académica las
calificaciones obtenidas por los estudiantes en las pruebas de evaluacion practicadas durante
el periodo académico, previa comunicacion y retroalimentacion de los resultados con los
estudiantes una vez calificadas las pruebas. El estudiante debe verificar sus calificaciones en
el Sistema de Informacién Académica y hacer las aclaraciones respectivas, si hubiera lugar a
ello. Para tal fin, tendr& méximo tres (3) dias habiles a partir de la ultima fecha de registro de
notas establecida en el calendario general de actividades académicas.

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

Articulo 40. Tipo de calificacién y escala. En todos los programas académicos, las
calificaciones de las pruebas de evaluacién académica son numeéricas 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 calificacion 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 evaluacion de cada
componente tematico en un periodo académico, los docentes tendran un plazo maximo de tres
(3) dias habiles para entregar en coordinacién académica las calificaciones correspondientes
al periodo que termina, luego de verificadas su registro en el sistema de informacién
académica.

Articulo 43. Excepcionalidades en las calificaciones. La calificacion de un componente
tematico sera 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.

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 situacion de fuerza
mayor o caso fortuito, debidamente soportado, hasta antes del registro de notas de la primera
prueba de evaluacion parcial.



1.2 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 modulo o componente teméatico. La
calificacion definitiva en estos casos es de cero puntos cero (0.0) y el estudiante debe repetir
el médulo o componente temético cuando esté programado.

Articulo 40. La calificacion definitiva del moédulo o componente temético es el resultado de
dos momentos de evaluacion: dos evaluaciones parciales, cada una con un valor del
veinticinco por ciento (25%) y una evaluacion 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
calificacion definitiva las centésimas se aproximan a la décima superior si su niumero es igual
0 mayor a cinco (5), 0 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 especializacién, 4.0 para maestria y 4.2 para doctorado.

1.3 RESOLUCION 400 DE 2007

Por la cual se establece la digitacién y publicacion de calificaciones, a través de la pagina web
institucional

Articulo 3: El Estudiante es responsable de verificar sus calificaciones via Internet, para
conocerlas con oportunidad y solicitar, de ser necesarias, aclaraciones dentro de los tres (3)
dias habiles siguientes a la publicacion en la pagina Web institucional.



2. INGRESO AL SISTEMA ACADEMICO

Abrir el navegador, (se recomienda usar Mozilla), configurar las ventanas emergentes e
ingresar a pagina web de la Universidad: http://www.unicolmayor.edu.co/ y seleccione la
opcion “Servicios”

UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE CUNDINAMARCA

Programas ¥  Ad Investigaciones ¥ Internacionalizacion v Dependencias v

Inscripciones
A UNICOLMAYOR
Abiertas 4

| INSCRIPCIONES i Mayor

AB/ERTAS! ‘ \ Opaﬂufmmd!

Egresados Biblioteca Contratacién @ Cempus Virtual Valores de

Matricula

Derechos Estatuto Reglamento Estatuto Estatuto Bienestar Estatuto de
Pecuniarios General Estudiantil ki Docente Universitario Contratacion

UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE CUNDINAMARCA

i isi e ; Proyeccion Bienestar, e v
et - programas ¥ es ¥ estiga s w o aliza - : - - e
rsidad Programas Admisiones Investigaciones Internacionalizacion ol Universitars Dependencias

Comen el insiuiond Usted esta aqui: Tnido > Servicios

Servicios

Sistema Académico
ACADEMUSOFT

Correo Electronico
Institucional

Unicoimayor Virtual

Sistema de Calidad
1S0D0C

)| Pagos en Linea @ Plataforma Bilingiismo
Certificado de Notas
nicolmayor Virtual
& Unicolmayor Virtua! y Promedio

Sistema de Gestion

Certificado de Notas y Promedia Documental - ORFEO

Verificacon de Titulo - Duplcados de Diploma y
Acta 8o

4 Matricula en Linea

Carnetizacion
Institucional

)

Seleccione Ingreso Academusoft


http://www.unicolmayor.edu.co/

Proyeccion
La Universidad v L = Internacionalizacion v Social -

Coreo Electrdnico institudonal Usted esta aqui: Inicio > > Sistema Académico - Academusoft

Sistema de Gestién Documental ORFEO

Manual para desbloguear pop-ups Consulta lsuario y Contraseia - Estudiantes
Manuzl - Modulo Docentes Manual - Modulo Evaluacion Docente Manual - Modulo de Enc

Video tutori

1905 en Linea
Unicoimayor Virtual

Certificado de Notas y Promedio

Verificacion de Titulo - Duplicados de Diploms y.
Acta de Grado,

SPADIES

Seguimiento al P.E.O. (Plan Estratégico
Operativo)

Cologue su usuario y utilice la calculadora para ingresar su contrasefia, por ultimo, de clic en
“Ingresar”.

| evensono cousso, Transacciones

Q Inicio Seguro Ayuda (:,

Estimado usuario, indique su Usuario y Conirasefia, y haga click en el botén "Ingresar” para acceder a la plataforma. El boton
"Restablecer” limpiara los campos y el botén " Ha olvidado su contrasefia?" le ayudara a recuperar su contrasefia por medio de
su correo electronico. Su contrasefa de ingreso se basa en valores numeéricos asociados a su clave. Utllice los botones de la
calculadora y seleccione el nimero que corresponde a cada letra y a cada numero de su clave. Los valores de la calculadora
cambian cada vez gue ingresa.

Si tiene dudas sobre el ingreso, lo invitamos a observar el siguiente videotutorial: Aqui.

Valores Alfabéticos ﬁ Usuario

A 8 B 5 c 2 D © E 7
F s G 4 H 2 1 3 J s @ Contrasena
K o9 L 2 M 0 N 2 N o

7
0 4 P & Q 3 R © s - ﬂ n
T 5 u o v 3 W 6 X 3 n n
Y o0 Z 4

0o 15 25 3 4 47
5

1 6 7 7 6 8 6 9
Restablecer || Retroceso M Ingresar ||
¢ Ha olvidado su Confraseria ?

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 electronico de restablecimiento.



\

| S Transacciones

%Recordar Contraseiia

Para recuperar su Contrasefia es necesario que ingrese Unica y exclusivamente el Usuario del Sistema Académico y de clic
en la opcion "Enviar". Enviaremos una contrasefa provisional, que caducara una vez la utilice, al correo electronico que tiene
registrado dentro del Aplicativo.

Usuario

lusuario_estudiante  Enviar

2.1 Consulta de usuario y contrasefa - (Estudiantes Nuevos)

Seleccione la opcion Consulta Usuario y Contrasefla — “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 nimero del mismo. Si encuentra algin inconveniente en el
acceso, por favor acérquese a la Oficina de Planeacion, Sistemas y Desarrollo de la
Universidad o comuniquese al numero de teléfono (1) 2 82 83 89.”

icio Mapa Atencién al Ciudadano Registro | Login  Contdcter

150 9001

I

SCCER3NTS

S o 5 e Proy Bienestar »
La Universidad v Programas ¥ Admisiones ¥ Investigaciones ¥ Internacionalizacion ~ So - Tt e Dependencias ¥

> Sistema Académico - Academusoft

ma d ecumental ORFEQ

Sistemas de Calidad - ISODOC

Ingreso Academusoft Como recordar la contrasefia Manual de Ingreso al Sistema por Calculadora

Manual para desbloguear pop-ups Consutta Usuario y Contrasena - Estudiantes Manual - Madulo Estudiantes

Manual - Mddulo Docentes Manual - Modulo Evalua Manual - Midulo de Encuestas
Video tutoriales Sistema Académico

Certificado de Notas y Promedio

Verificacién de Titule - Duplicades de Diploma y.
Acta de Grado.

SPADIES



0 Administrador de Vortal Herme S()ffa’:-_ 1

Informacion Importante!

e

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 niumero
del mismo. Si encuentra algun inconveniente en el
acceso, por favor acérquese a la Oficina de
Planeacién, Sistemas y Desarrollo de la Universidad
0 comuniguese al numero de teléfono (1) 2 82 83 89.

————

=

Salir de la
aplicacién

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

0 Administrador de Vortal HermeSoft=£y)

Consultar Usuario Estudiante

Tipo de Documento Documento
| CEDULA DE CIUDADANiA COLOMBIANA |~

“ ®

Volver Salir de la
aplicacién

El sistema arrojaré el usuario asignado dentro de la institucion, recuerde que el primer ingreso
a la plataforma tendra como contrasefia su mismo usuario.
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O Administrador de Vortal HermeSoft<Ey}

Usuario

Tipo de Documento Documento
CEDULA DE CIUDADANIS COLOMBLANA LLDIITIITT
Nombre
Z_i_n Andrea .l =~ ~"- Beltran
« B -8
Volver ngreso Salir de la
SEETIE ACE0eTI) aplicacién

Ingresa al campus académico:

@ % Q Holz, Gisel Dayana Alvarade Cruz, bienvenido(z) 2 su Campus TI

Gestion. (@

Este Porlet no fiens Aplicacionas
asociadas. “ Q & k>
@ Mls Fl“'o"ios Académico Evaluacion Encuesta
Estudiante Docente evaluador
Evaluador

® plexanderStrest

Editar "

® Ebrary

i )

nuncios (4
® EU viewswire = =y
[E:Uni [ R: Uni ] Los invit: a i en las Redes Sociales:* Facebook:
® Eibro D hitp: pages/Universidad-Colegio-Mayor-d P%C3%A1gina-Oficial
® Jurivers: 1133043028783032 k=wall * Twitter: @UColMayorCundi “Youtube: http:/www. youtube. com/UCcIMayorCundi
uriversia

Ver mas Ch Editar "

Ver mas QL Editar "

Permite cambiar la contrasefia (se recomienda realizarlo
periédicamente)

—> %
—> Cerrar Sesion.
®

2.2 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
gue seran descritos en el presente manual.

-
i

%

Académico
Estudiante
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-
®

+ |53 Hoja de Vida
: Liquidacian
Matricula en Linea
Consultar Matricula
Horario
I 53 Calificaciones
i Demanda
Consultar Pensum
Certificado Electoral
Legalizacion de Matricula Académica

2.2.1 Hoja de Vida

Esta funcionalidad permite que el estudiante vea un resumen de la informacién que registro 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 coordinacion 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.

Academusoft Académico 4.0 - Est

=
®

=] |% Hoja de Vida
i Datos Personales
ldioma Estudiante
Pasatiempo Estudiante
Estudios Secundarios
Estudios Universitarios
Estudios de Postgrado
Experiencia Profesional
Experiencia Docente
Experiencia Investigacidn
Publicaciones
Referencias
Curso Realizado
Asociacidn Cientifica
i Consultar Sanciones
E| |_% Informacidn Académica Estudiante
i Ver Hoja de Vida
Consultar Registro Académico
Encuesta Egresado

12



2.2.2 Consultar Liguidacion 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 institucién. Una vez ha dado clic sobre ésta funcion, debe seleccionar el
programa de su interés y luego dar clic sobre la opcién Continuar.

Consultar Liquidacién de Estudiante

Identificacion Nombre

Programas

BACTERIOLOGIA Y LABORATORIO CLINICO DIURNA

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

Consultar Liquidacién de Estudiante

Datos Basicos

Wentificacion Tipo de Documento Nombre Codigo
et cc LN DRTA W i SN
Unidad Regional Programa Jomada
SEDE 1- PRNCIPAL BACTERIOLOGIA ' LABORATORIO CLINICO DIURNA
Categoria Stuacion
ANTIGUO ACTVO

Lista de Liquidaciones Actuales

Referencia de Pago Afio Periodo Total Liguidado Total Descuento Saldo a Favor Saldo en Contra Valor Pagado Saldo Actual Estado Tipo
2018 2 1.141.000,00 0,00 0,00 0,00 1.141.000,00 0,00 PAGADO NORMAL|
2018 1 1219.000,00 0,00 0,00 0,00 1.219.000,00 0,00 PAGADO NORMAL
2018 1 1.206.000,00 0,00 0,00 0,00 1.206.000,00 0,00 PAGADO NORMAL

Lista de Financiaciones
Nimero Financiacion Fecha Plan de Financiacion Total Financiado Interés Corriente Interés Mora Periodo Ao Estado
No se encontraron financiaciones pendientes para el estudiante
Impedimentos

El estudiante esta libre de impedimentos

Continuar

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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Opcidén Imprimir:

Esta opcion permite al estudiante realizar una impresiéon en formato pdf, en el cual se muestra
el recibo que se presenta en la institucion bancaria, por tener cddigo de barras es necesario
que la impresora sea de Optima calidad.

UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE CUNDINAMARCA
Nit: 80O 144.820-0
Calle 28 No. 8-02

©

MATRICULA =] £ 567.000.00

SEGUNDO
Pericdo 2012
144357 -1
SEGUNDO
Periodo 2013
3 557.000.00
$12000.00

SEGUARD ESTUDIANTIL $12000,00 Orden de Pago
Cidiga Estudianti!
Fechas Limites de Pago Valor 8 Cancelar
@ parc. de RECARGO 28063013 8 11072013 ot 579,000,060
10 por. e RECARGO 12472013 3 1607-2013 10% 635.700.00
20 pare. g RECARGD 74720133 254072013 2 642.400,00
selLo
COPIA DEPENDENCIA
UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE CUNDINAMARCA
Nt 800,144 820-8
Calle 28 No. 802 e
— VATRICULA
Consignacién Cheque
Valor CMQIR $ SEGURO ESTUDIANTIL
Valor Efective s
Total

$
577 (BLAE1 LIS 120711
e {BUZO 1 £4357 1200 10715
( {BO20101 4436712500 12

COP1IA BANCO

PAGUESE EN CUALQUIER SUCURSAL
DE
BANCO CORPBANCA. T080
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2.2.3 Realizar Matricula en Linea

Esta funcionalidad le permite al estudiante antiguo 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 la pagina web para realizar la matricula y al estudiante nuevo la
inscripcion de la electiva de complementacion integral (ver 3.6.2)

La Oficina de Planeacidén, Sistemas y Desarrollo ha generado la proyecciéon de la demanda,
que es la que determina los componentes que realmente puede un estudiante matricular,
teniendo en cuenta materias perdidas, secuencia logica, co-secuencia logica, 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 opcion Continuar.

Reeslizar Matriculs Académica

|dentificacidn Nombre
......... U .4

Programas

I ASISTENCIA GERENCIAL (D) SABATINA | w

[r—

Si el estudiante realiz6 el pago por concepto de matricula correspondiente en la entidad
bancaria y el sistema muestra el siguiente mensaje:

Proceso de Matricula Academica

1 Mo esta habiltado para realizar su proceso de Matricula

Listado de Errores
1. Mo se le ha encontrade una matricula financiera registrada

Debe acercase a la Division Financiera con la copia del recibo de pago o enviar un correo
desde la cuenta institucional a indicando nombres completos,
documento, cédigo, programa académico al que pertenece, fecha en la que realizé el pago y

la oficina bancaria, con el fin de realizar el cruce de informacion y que se pueda activar el pago
en el sistema.

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

Bogota, D.C., 4 de OCTUBRE de 2013

YO, viimmmm memmm e meme = - .. .—=-A Identificado(a) con CC __.. .J81,
codige —- .. __ 11, del programa de DERECHO -NOCTURNA de la FACULTAD|
DE DERECHO manifiesto que conozco el REGLAMENTO ESTUDIANTIL DE LA
UNIVERSIDAD vy acepto las sanciones que se me impongan por no cumplir el

reglamento y demas normas institucionales, en concordancia con el debido

proceso.

¢Acepta los términos del contrato de matricula?

Se desplegara la siguiente pantalla la cual permitira realizar la inscripcibn de componentes,
asi:

Realizar Matri cula Académica

Cadigo Identificacion Nombra
[P [EPR e T ww e e
Programa Matriculad Ubicacion Semestral Pusde I 1
DERECHO ] 4 ]
Grupos Matriculados
. § Gredito
Caodige Asignatura Nombre Ymico Grups
No == encontraron Grupos Matriculados.
Eliminar

P
¥ % @ ®

S N
Matricular Cambio Matricular Horario

de grupo banco estudiante
de electivas

2.2.3.1 Matricular

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

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

Realizar Matricula en Linea

Grupos gue puede Matricular
Codigo Asignatura Membre Credito académico Grupo

£012120502 FILOSCFIA DEL DERECHD 2 I GRUPD A | w

) 8012120404 FSICOLOGIA JURIDICA 2 I GRUPO A | w
[r—

16



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 el docente, el recurso (sal6n, 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 fisics en la clase MO0 oo El grupo no tiens asignado docente en la class
Huoirario
Codigo Materia MNombre Materia Grups
8012120502 FILOSOFIA DEL DERECHD GRUPO A
Lunes Martes Migrooles Jusves Wisrnes Sihado Domingo

A5 - SEDE 3 A% - SEDE 3

15386050 13355050
18:00 - 20:00 20:00 - 22:00

13-07-2013 12-07-20132

14-12-2013 14-12-2013

<

Volver

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

;Esta seguro de agregar esta materia?

Cancelar

Al dar Clic en aceptar el componente pasa al grupo matriculados
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Codigo |dentificacicn Nombre

—— R st rusira armaoe s s o D

Programa Credito académico Ubicacidn Semestral Credito académico
L Matriculsdos e Puede Matricular
DERECHO 2z 2z 20
Grupos Matriculados
Codigo Asignatura Membre acg.drzdr?im Grupo
8 £012120502 FILOSOFIA DEL DERECHD 2 GRUPD A

Eliminar

inalizar,

¥ % = @

Matricular Cambio Matricular Horario
de grupo banco estudiante
de alectivas

Este procedimiento se realiza componente por componente.

2.2.3.2 Matricular Banco de Electivas

El sistema despliega una interfaz en la cual se listan los componentes del area electiva
(profundizacién o de complementacion integral) que el estudiante puede matricular. Antes de
realizar la seleccion de la electiva el estudiante debera 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 — no puede
presentar examen final si no tiene minimo 2.0 en la sumatoria de 60% - etc.)

e El plan 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 deberéa cursar la misma en el siguiente semestre.

e Para alumnos de primer semestre, las electivas de complementacion integral son
registradas por la Universidad de acuerdo a la seleccion efectuada por el estudiante en
el programa de Ciencias Basicas.

Se realiza el mismo procedimiento anterior, aplica para estudiantes nuevos previa a la
capacitacion correspondiente.

2.2.3.3 Cambio de Grupo

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

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

&Esta sequro de abandonar el proceso de matricula?

Dar clic en aceptar

2.2.4 Consultar Matricula Académica

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

Consultar Matricula Académica

Identificacion Nombre:

I P T NSNIALT 2T
Frograma Jomada Ponderacion Watriculada Feriodo Académico
BACTERIOLOGIA Y LABORATORIO CLINICO DIURNA 15 1
Asignaturas Matriculadas

Horas Tedricas / Horas

Codigo Asignatura Hombre: Ubicacién Semestral Grupo Horas Practicas Horas Tedricas " . on 277label.
Practicas  Independientes
1012110103 MICROBIOLOGIA GENERAL 3 GRUPOC 5 2 0
1012120403 APLICACIONES INFORMATICAS 3 GRUPO C 0 2 0 4 2
1012121102 QUIMICA APLICADA I 2 GRUPOC 2 2 0
1012121703 BIOESTADISTICA 3 GRUPOE 0 2 0 4 2
1012130203 SOCEDAD, MEDIO AMBENTE ¥ CALIDAD DE VIDA 3 GRUPOD 0 2 0
1013111003 NMUNOLOGIA GENERAL 3 GRUPOD 3 2 0 4 3

2.2.5 Horario Estudiante

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 salon 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.

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

1012110103

MICROBIOLOGIA GENERAL

Grupo : GRUPO C

20403

APLICACIONES INFORMATICAS
GRUPO C

Grupo

1012121102

QUIMICA APLICADA 1l

Grupo : GRUPO C

1012121703
BIOESTADISTICA
Grupo : GRUPO E

RE ::: El grupo no tiene asignado recurso fisico

101213020
SOCIEDAD, MEDIO AMBIENTE Y CALIDAD DE VDA
D

1013111003

INMUNOLOGIA GENERAL

Grupo : GRUPO D

Lunes. Martes
14:00-16:00
LABO5_24
11233504
07:00-09:00
EPZ01_40
79144912
16:00-18:00 03:00-11:00
LABOS_24 EPZ04_40
51576070 51626862

2.2.6 Calificaciones

Wiéreoles

14:00-16:00
LABOS_24
51615670

09:00-11:00
EC12_42
52932719

13:00-14:00
EC19_26
79838992

Horario - Materia

Jueves

07:00-08:00
EFZ04_d0
51558426

ESB04_20
79112294

10:00-11:00
ES01_36

51626862

DO ::: El grupo no fiene asignado docente

Viernes

07:00-09:00
LABUS_24
51615870

11:00-13:00
EC14_50
79838892

Esta funcionalidad le permite al estudiante realizar consultas en linea de las notas que ha
obtenido en el semestre que esta 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.

2.2.6.1 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.

Consultar Notas Actuales

1012120403

1012121703

1043111003

1012110103

1012121102

O0O0O0O0C®

1012130203

Identificacion

Categoria

ANTIGUO

Programa

BACTERIOLOGIA ¥ LABORATQRIO'CLINCO

Cidigo

Descripcion
APLICACIONES INFORMATICAS
BIOESTADISTICA
INMUNOLOGIA GENERAL
MICROBIOLOGIA GENERAL
QuiMicA APLJGADAT

SOCIEDAD, MEDIO AMBIENTE ¥ CALIDAD DE VIDA

Jornada

DIURNA

Waterias,

Créditos

Nombre.

Pensum

Situacion

ACTVO

ACUERDQ,036'BE 2003-CRED. ACADEMICOS (NIOIB2010-1)
BACTERIOLOGIA

L S

Banco

Nota Final

Habiltacisn
0.0
0.0
0.0

0.0

0.0

Ubicacitn Semestral

Fallas.
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Consultar Notas Actuales

identificacion

Categoria

ANTIGUO

Programa

BACTERIOLOGIA ¥ LABORATORIO CLINICO

Situacion
ACTVO

Jornada Pensum

ACUERDO 096 DE 2009-CRED. ACADEMICOS (INICIO 2010-1)

DIURNA BACTERIOLOGIA

Ubicacién Semestral

3

Cédigo de la Materia Nombre de la Materia

1012120403 APLICACIONES INFORMATICAS

Evaluaciones Notas y Calificaciones

1ER. PARCIAL 30%
No se han definido notas para la evaluacion

2D0. PARCIAL 30%
No se han definido notas para la evaluacion

EXAMEN FINAL 40%
No se han definido notas para la evaluacion

HABILITACION 0%
No 52 han definido notas para la evaluacion

2.2.6.2 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 opcién Imprimir.

Informacién

identificacion Nombre:

Categoria Stuacién Total de Créditos Cursados Total de Créditos Aprobados Promedio Acumulade
AnTigue!™ coN© ACTIVO o aatl™ oM a0 oM 356"
Programa Jornada Pensum Ubicacién Semesiral
BACTERIOLOGIA Y Lf«BCIRATCIR\EI CcLiNCO y .DHJRNA .ACUERDQ 098 BE Zﬂﬂ;%ii%‘é\lzc\gﬂ-ﬂcns (\N\C\d 2010-1) 3
Periodo Periodo Institucional Ponderacién Matriculada Ponderacion Aprobada Promedio Periodo Promedio Acumulade
2018-1, 00" 20181 o 17 o e o 359 c oy
Codigo Materia 227iabel, 7 5 Grugo Final Hab. Def.
1012120862 BIOLOGIA COMPARADA B 38AUPO D 41 i
e EEEJQ@EEDCE‘?'ELfg‘;!:;mnw INTEGRAL (DEBE SELECCIONAR SOLO 4 ELECTIVAS DE ESTE GRUPO i - =Y
Componentes del Banco ELECTIVA DE COMPLEMENTACION INTEGRAL (DEBE SELECCIONAR SOLO 4 ELECTNVAS DE ESTE GRUPO, SE CURSAN DE 1 A 4 SEM)
1012224214 DIMENSIGN AXIOLOGICO-COGNITIVA - NUTRICION Y SALUD GRUPO B 37 31 o
1012026201 NGLES . . 2'GRuPO D L) 30/
1012130601 LOGICA DE PENSAMENTO 2GRUPO D 37 374
1012120801 WATEMATICA APLICADAg N 26RUPo g VM 395" 39
1012121001 QUIMICA APLICADA | - 3GRUPO1 30 30/
112120101 SEMINARIGUNTRODUCCION A LA CONSTITUCIONPOLTICA DE COLOMBIA - 1 GRUPO D 40 40 J
1012130101 TALLER DE VIVENCIA DE LOS VALORES - 2GRUPOE 42 12

o)

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 s} y la nota no es inferior a 3.0, significa que no se ha
cumplido con los créditos requisito para el banco de ELECTIVAS de profundizacion o de
complementacion integral, no afecta promedio.
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Nota 3: Cuando aparece el simbolo v y la nota es superior a 3.0, significa que el componente
esta aprobado.

2.2.7 Demanda de Componentes Tematicos (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 opcién de imprimir para que el estudiante
descargue la informacién en formato PDF.

Demanda Académica del Estudiante

Identificacion Nombre:

...... e e AN

Programa

BACTERIOLOGIA Y LABORATORIO CLINICO

Waterias Demandadas

O 2019-1
Codigo Nombre Periodo Veces Vista Ponderacion

ELECTIVA DE COMPLEMENTACION INTEGRAL (DEBE SELECCIONAR SOLO 4 ELECTIVAS DE ESTE GRUPO, SE CURSAN DE 1 2019
1001 27 Se 2019-1 1 8

1012110103 MICROBIOLOGIA GENERAL 2019-1 3

1012120403 APLICACIONES INFORMATICAS 2019-1

1012121703 BIOESTADISTICA 2019-1

0
0
1012121102 QUIMICA APLICADA I 2019-1 1 3
0
1012130203 SOCIEDAD, MEDIO AMBIENTE ¥ CALIDAD DE VIDA 2019-1 0
0

1013111003 INMUNOLOGIA GENERAL 20191

Esta funcionalidad le permite al estudiante revisar el contenido del pensum, verificar la
distribucion 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 cancelacion 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.
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Consultar Pensum

Programa ornada No. Periodos
BACTERIOLOGIA Y LABORATORIO CLINICO DIURNA 10
Periodo: 1
Cadigo Nombre de la Materia HT He 1P Ponderacisn Académica Crédios Requisitos Requisios.
o 1012120501 BIOLOGIA COMPARADA 2 o : 0
SEMNARIO INTRODUCCION A LA CONSTITUCION
O TN POLITICA DE COLOMBIA i i £ i g
o 1012130101 TALLER DE VIVENCIA DE LOS VALORES 0 0 2 0
o 1012120201 NGLES 2 o 0 2 o
o 1012130801 LOGICA DE PENSAMENTO 0 0 2 0
O 1012120901 MATEMATICA APLICADA 2 o 0 2 o
@) 1012121001 QUINICA APLICADA | 2 0 3 0
ELECTIVA DE COMPLEMENTACION INTEGRAL (DEBE
o 1001 SELECCIONAR SOLO 4 ELECTIVAS DE ESTE GRUD, 0 0 0 g 0
SE CURSAN DE 1 A 4 5EH)
Periodo: 2
codigo Hombre de ls Materia HT He KR Ponderacion Académica Créditos Requisios Requisitos.
P - — 2 R-1012120901
o 1012120802 BIOFISICA o 0 ° R- 1012120501
o) 1013122002 MORFOFISIOLOGIA 3 4 0 4 o R- 1012120801
o 1013121802 NGLES TECNICO 0 0 2 0 R- 1012120201
O 1012120302 TALLER DE COMUNICACION ORAL Y ESCRITA 2 o 0 2 o
o 1012121802 SEMNARIO DE INVESTIGACION o 0 1 o R- 1012130601
O 1012121102 QUIMICA APLICADA I 2 2 0 3 o R-1012121001
o 1012130702 EDUCACION EN SALUD o 0 2 o
Perindn” %

2.3 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 Direccion o
Coordinacién del programa.

2. No solicitar oportunamente la reserva del cupo.

3. Reprobar tres (3) 0 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 cancelacion de la matricula como sancién por falta grave o gravisima.

Se puede solicitar readmisién teniendo en cuenta los siguientes requisitos:

1. Solicitud escrita de readmision 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 aplicacién del régimen disciplinario

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

En caso de concederse la readmision, 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
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2.4 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 nivelacion, por validacién o por homologacion. El
promedio se expresa con dos decimales.

Promedio ponderado acumulado

Es el resultado de multiplicar la calificacion 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 incluirdn las calificaciones aprobadas y no aprobadas obtenidas de manera normal, por
curso vacacional, por curso de nivelacion, por validacién o por homologacién. El promedio se
expresa con dos decimales.

2.5 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.

2.6 LEGALIZACION DE LA MATRICULA ACADEMICA

Por medidas y disposiciones de la emergencia sanitaria (Pandemia), se habilitd una nueva
funcionalidad en el sistema académico para la entrega de documentos que corresponden a la
legalizacion de su matricula.

2.6.1 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:

, a) Actualizar los datos basicos en el sistema académico en la opcién hoja de vida
(direccion — teléfonos — correo personal — fecha de nacimiento - etc.). El ndmero 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 lo contrario debe: Enviar desde su correo institucional a la direccién

fotoscarne@unicolmayor.edu.co el archivo de su fotografia digitalizada (fondo blanco

en postura para documento tipo carnet); en el contenido del correo especifique la

siguientes informacion: Nombres y Apellidos completos, documento de Identidad
registrado en el sistema académico, programa académico en el cual pertenece.
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El archivo de su fotografia, debe estar nombrado con el nimero de documento de
identidad registrado en el sistema académico (solo nimeros sin puntos ni comas), la
foto digital debe estar en formato JPEG, de frente, tipo documento y con un peso que
no supere los 10K (kilobytes).

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.

Recomendacion: Realizar el trazo de la firma sobre un papel blanco y con

foto y guarde el archivo en formato jpeg, consultar en internet cémo incluir

( @ esfero o boligrafo negro, lo ideal es que sea un trazo nitido, proceda a tomar
=5
\

v o

& °

L 1

firma en un archivo pdf.

Puede legalizar desde el momento en que considere que finaliz6 de manera definitiva
la inscripcion 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
Optima, 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 / legalizaciébn de matricula
académica e incluir los documentos:

e Archivo pdf - E.P.S. certificacibn 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 que se visualice como aprobada.

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

IM?Oﬂ-ANm e Si tiene documentos pendientes por entregar como certificado médico —

examen de laboratorio, tenga en cuenta que una vez se retorne a las clases

. . z « g,
— de manera presencial es necesario que se acerque al Area de Salud y solicité

nuevamente la cita; de manera transitoria y temporal se permitira legalizar la
matricula sin este requisito quedaran en estado pendiente.

2.6.2 Estudiantes Nuevos

2.6.2.1 Inscripcion de la Electiva de Complementacion Integral
Los estudiantes nuevos Sl inscriben componentes, pero Unicamente la electiva de
complementacion 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 complementacion integral en el siguiente link:

http://www.unicolmayor.edu.co/portal/index.php?idcateqoria=3772
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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 ofreceran para esa
sede.

c) Asistir a cualquiera de las jornadas de capacitacion que se realizaran, la invitacion
llegara a su correo institucional.

2.6.2.2 Legalizacion de matricula

Actividad que se lleva a cabo después de inscribir la electiva de complementacion integral
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
¢ Hoja de matricula firmada

Es importante que estos documentos no se suban blogueados 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 opcion
académico estudiante / legalizacion de matricula académica

/ ubica el recuadro “Haga clic en el siguiente icono para descargar su hoja de matricula”,
descargar e archivo pdf, revisa los datos, incluye la imagen del trazo de la firma o nombre y
guarda el pdf.

E.P.S CERTIFICACION NO MAYOR A 30 DiAS

@

HOJA DE MATRICULA FIRMADA

™Y

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

Legalizar matricula

Ingresar al sistema académico / académico estudiante / legalizacion de matricula e incluir los
documentos:
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E.P:S CERTIFICACION NO Documento en formato PDF no
MAYOR A 30 DIAS mayor a 2MB CARGAR
HOJA DE MATRICULA Documento en formato POF no

FIRMADA mayor a 2MB CARGAR

Validacion de documentos:

El programa académico validara 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 legalizacidon hasta que se visualice
como aprobada.

2.6.2.3 Examen médico y laboratorio

Una vez se retorne a las clases de manera presencial es necesario que se acerque al Area de
Salud en la sede principal y solicites la cita; de manera transitoria y temporal se permitira
legalizar la matricula sin este requisito, quedara en estado pendiente.
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3. EVALUACION DOCENTE

ESTATUTO DOCENTE ACUERDO No. 022 DE 2000 EVALUACION Y PROCEDIMIENTO -
CAPITULO | — EVALUACION en el Articulo 59 indica: “La evaluacion del personal docente se
concibe como parte de la autoevaluacion institucional;, debe entenderse como soporte y
estimulo para la calidad del servicio publico educativo y como reconocimiento a la idoneidad
del educador. Tiene como finalidad orientar con mayor precision las politicas educativas,
programas de formacién y actualizacion de docentes, la definicién de estandares de calidad,
rendimiento y eficiencia, asi como la implementacién de diversos procesos que sean
necesarios para continuar con el logro del perfeccionamiento personal, profesional e
institucional.”

REGLAMENTO ESTUDIANTIL — VIGENTE Acuerdo 038 de 1997 CAPITULO V - DERECHOS,
DEBERES Y PROHIBICIONES, articulo 25°. Son deberes de los estudiantes: 13. Evaluar
ética y objetivamente a los profesores cuando corresponda.

Al ingresar al sistema académico en la opcion Evaluacion Docente Evaluador, se visualizara
la carga académica que el estudiante tiene actualmente matriculada. Por cada componente
temadtico o electiva el estudiante diligencia:
1) AUTOEVALUACION - 5 preguntas, rendimiento académico propio frente a cada
componente tematico o electivo.
2) EVALUAR AL DOCENTE - 25 preguntas, se evalla al docente.

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

¢ El estudiante tendra en cuenta la fecha de inicio y fin de la evaluacion.

e Una vez se ha realizado la calificacién del instrumento de evaluacion, 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 informacion que el estudiante proporcione al médulo de Evaluacion 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 evaluacion docente de estos espacios académicos.
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4. 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.unicolmayor.edu.co / servicios.

v Sistema de Calidad

ISoDOC

Para utilizar este servicio por favor ingrese a la pagina de la universidad
www.unicolmayor.edu.co

Seleccionar: Servicios / Correo electrénico Institucional

Proyeccion Lo o Dependencias ¥

La Universidad v Programas ¥  Admisiones ¥ Investigaciones ¥ Internacionalizacién ¥

Usted estd aqui: Inido > > Corre Electronico institucional

Correo Electrénico institucional

INGRESAR A CORREQ ELECTRONICO

MANUAL PARA ACCESO AL CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

La Universidad (n\egxo Mayor de Cundinamarca tiene a disposicién de la comunidad universitaria el servicic de correo
elactrénico Institucional, de acuerdo con lo establecido en la Resolucion 1703 de 2014 (capitulo 4).

A continuacién se describe paso a paso |a forma como se pueds tener acceso al correo electrénico Institucional y la forma
como recuperar la fia dependiendo del rol que pefie en la Universidad.

SPADIES

NOTA IMPORTANTE: Lee completamente este manual antes de aplicarlo y durante su aplicacién lea detenidamente la
informacién que presenta cada una de las ventanas que se abren,

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

Contrasefia: Por primera vez es el nimero de documento sin puntos.

Google

Iniciar sesicn

Ir a Gmail

Correo electrénico o teléfono

estudiante@unicolmayor.edu.co
iHas olvidado tu correo electrénico?

¢No es tu ordenador? Usa una ventana privada para iniciar
sesion. Més informacién

Crear cuenta
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En caso de tener inconveniente con la contrasefia debe acercarse a la Oficina de Planeacion,
Sistemas y Desarrollo con el carné estudiantil para que se le asigne la nueva contrasefia para
el correo. Por seguridad esta informacién no se entrega por teléfono.

Desactivacion de la cuenta de correo electronico:

La Resolucion 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 desactivacion de cuentas de correo: “El uso
inapropiado o el abuso en el servicio de correo electrénico ocasionan la desactivacion temporal
0 permanente de las cuentas. La oficina de Planeacion, Sistemas y Desarrollo determinara en
qué casos y por qué motivos se aplicara 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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5. FOMENTO A LA PARTICIPACION DE USUARIOS

Eleccion: Proceso mediante el cual, a través de votaciéon universal directa y secreta, las
personas eligen los representantes de los correspondientes estamentos ante los diferentes
cuerpos colegiados de direccién y gobierno de la Institucion. 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 participacion de conformidad como
sea reportado por Secretaria General en el censo electoral universitario.

CcOMO VOTAR EN LINEA

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

L ekl 7l —

= aQ 4:; .] Bienvenido() ' T T 7 5 su Campus T Ultimo Ingreso 30-01-2021
=
@ Mis Mensajes astion D
Este Poriet no tizne Aplicacionss
cindas = - T 5
..m = g \ t
- . — \! p -
@ Mis Favoritos Académico Egresados Evaluacién Encuesta
Estudiante Maédulo Docente evaluador
Egresado Evaluador
No has agregado ningun favorite E
Ver mas Qu Editar ,
- - Anuncios (Y
Mi Calendario 5
Las comunidades a las cuales perteneces no han publicade anuncios .
Febraro v | (2000 % Vermss Q] [ Ed
Do Lu Ma Mi Ju Wi Sa "
12 3 4 5 8 A 0 "
7 8 9 10 11 12 13
1415 16 17 18 19 20
21 22 5 5 6 27
z
T/

Bienestar y
Elecciones

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

OB w @

Bienestar y Eleccion Votar
Elecciones de cuerpos en linea
colegiados

c) El sistema desplegara los procesos de eleccién en los cuales usted podra votar.
Seleccione el proceso y haga clic en continuar:



AcademuSoftars}

Votar en Linea

Nombre del Proceso de Eleccion | Usted Partipa Como: Estado  Disponible Hasta
© REPRESENTANTE ESTUDIANTES - COMITE BIENESTAR ESTUDIANTE Puede Votar  01-03-2021 14:14:00

)
< L M &

N N’ N
Volver Mend Volver Salir de la
proceso de al inicio aplicacién
elecciones

d) A continuacién, se presenta el tarjetén de votacién con los candidatos. Seleccione el
candidato de su predileccion:

AcademuSof tsr%

Nombre del Froceso de Eleccidn Tipo de Votante
REFRESENTANTE ESTUDIANTES - COMITE BIENESTAR ESTUDIANTE
Cargo de Eleccidn
REPRESENTANTE ESTUDIANTES - COMITE BIENESTAR
Tenga en cuenta

Para realizar su seleccion ubique ol puntero en «l candidato y haga click, deber observar una equis roja. Si desea cambiar ¢l candidato
realivz &l misme procedimiznta. Para registrar su voto haga olic &n "VOTAR'.

Cadgo i Gadigo

1 2
Nombre Nombre
CANDIDATO 1

CANDIDATO 2

-~y ~a

Cadigo

3 Cédige

Nombre Nombre
CANDIDATC 3 VOTO EN BLANCO

ALY -
< @ m &

o -
Wolver Meni Valver Salir de la
proceso de al inicio aplicacion

elecciones

- Pararegistrar la participacion haga clic en el boton “Votar”.

e) El sistema lanza un mensaje de confirmacion 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 CAMDIDATO VOTO EN BLANCO

LESTA SEGURO DE SU DECISION?

Aceptar | | Cancelar

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

@a) Bienestar Universitario AcademuSoft=E=

G
ot

L v ]
@ " @

Volver Volver Salir de la
al inicio aplicacion




6. 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 estan 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 algun equipo computacional o sus partes de las areas de trabajo sin la debida
autorizacion del jefe de seguridad, la Division de Servicios Administrativos y la dependencia
responsable del mismo, ademas del procedimiento establecido para tal fin.

o Alterar o dafiar las etiquetas de identificacién de cualquier equipo computacional. Extraer
materiales de consumo del equipo computacional de las areas 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 comunicacion asociada a él para
acceder a equipos locales o remotos a los que el usuario no tenga autorizacion explicita.

¢ Acceder de forma remota a cualquier equipo computacional; para este caso, se exime a los
funcionarios de la Oficina de Planeacién, Sistemas y Desarrollo Gnicamente para casos de
soporte técnico.

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

o Ultilizar claves de acceso o cuentas de otros usuarios 0 permitir a otros usuarios utilizar la
propia. Interrumpir las labores de otros usuarios mediante mensajes, cuando éstos
expresen su inconformismo o desacuerdo.

¢ Ultilizar una identidad diferente a la propia (de otro usuario o ficticia) o actuar en forma
anonima para enviar mensajes en forma electrénica.

o Realizar actos que puedan interferir con la operacibn 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.

o Ultilizar los equipos para desplegar material obsceno o que atente contra los valores que
promueve la Universidad.
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7. DOCUMENTOS ASOCIADOS

Resolucion 1703 de 2014 “Por la cual se aprueban y adoptan politicas y normatividad para
el uso de los recursos y servicios informéticos de la Universidad Colegio Mayor de
Cundinamarca”.

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

Manual de acceso al correo electronico institucional AGTIT-01.
Elecciones realizadas por votacion universal EFPPT-03.

Guia procedimental usuario estudiante en el sistema de informacion académico AGTGS-
03
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