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1. OBIJETIVO

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

2. ALCANCE

Aplica a las tareas relacionadas con el usuario estudiantes en el sistema de informacidn 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 Informacién
Académica los componentes tematicos que cursardn en cada periodo académico en las fechas sefaladas 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 autorizacién para cursar hasta veinte (20) créditos durante el semestre.

Articulo 28. Cancelacion de la inscripcion de componentes tematicos. Si un estudiante ha inscrito un
componente tematico y decide no cursarlo debe cancelar la inscripciéon 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 sincrdnicas 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 calificacidn 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 evaluacidn se clasifican en:

1. Pruebas parciales. Pruebas que se aplican a los estudiantes durante el periodo académico para evaluar su
desempeiio, 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.

Elaboré / Actualizé Revisé Aprobd
Profesional SISGEC Profesional SISGEC Jefe OAC
Noviembre de 2023 Noviembre de 2023 Noviembre de 2023

ETICA — SERVICIO — SABER



Cddigo: GUGT-03
Version: 05

GUIA PROCEDIMENTAL USUARIO ESTUDIANTE
EN EL SISTEMA DE INFORMACION ACADEMICO

Fecha de Emision:
Noviembre de 2023
Pagina: 3 de 39

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 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 evaluacion: Dos (2) pruebas de
evaluacidn parcial, cada una con un valor del treinta por ciento (30%) y una prueba de evaluacién final,
equivalente al cuarenta por ciento (40%) del total de la nota del componente tematico. La calificacion definitiva
representa la cuantificaciéon 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 evaluacién 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 Informacién Académica y hacer las aclaraciones
respectivas, si hubiera lugar a ello. Para tal fin, tendrd maximo tres (3) dias habiles a partir de la Ultima fecha de
registro de notas establecida en el calendario general de actividades académicas.

Articulo 35. Informacion 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 temdtico a su
cargo, la metodologia, los porcentajes y los criterios de evaluacidn 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 evaluaciéon de cada componente tematico en un
periodo académico, los docentes tendran 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 calificacidon 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 situacién 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 mddulo o componente tematico. 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 calificacion definitiva del mddulo o componente tematico es el resultado de dos momentos de
evaluacidn: 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 numero 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.

Elaboré / Actualizé Revisé Aprobd
Profesional SISGEC Profesional SISGEC Jefe OAC
Noviembre de 2023 Noviembre de 2023 Noviembre de 2023

ETICA — SERVICIO — SABER



Cddigo: GUGT-03
Version: 05

GUIA PROCEDIMENTAL USUARIO ESTUDIANTE

EN EL SISTEMA DE INFORMACION ACADEMICO Fecha de Emision:

Noviembre de 2023
Pagina: 5 de 39

6. DESARROLLO DE LA GUIA

El Sistema de Informacidon Académico de la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca estd 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 liquidacién, matricula académica,
evaluacidn 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 inscripcidn 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 beneficiardn 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.unicolmayor.edu.co/ y seleccione la opcidn “Servicios”
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Subdire on de Bienestar

Universitano

Programas

Sistema Académico - Academusoft

Servicios

Zona Interactiva

LIVE
SUPPORT

1 offiine

Bienvenido(a) al servicio de chat del sistema acadéemico

Inicio Atencion y servicios a la ciudadania Servicios Sistema Academica - Academusoft

Sistema Académico - Academusoft

el cual esta habilitado de

lunes a viernes de 8:30am a 1:00pm y de 2:30pm a 4:30pm.

Fuera de este horario podra realizar su consulta al e-

mail soporte.sistema.académico@unicolmayor.edu.co es
nombres y apellidos completos y nimero de documento.

.I Ingreso Academusoft Como recordar la contrasefia

Manual para dasbloquear pop- Consulta Usuario y Contrasefia -
ups Estudiantes

Manual - Médulo Evaluacién Mznual - Médulo de Encuestas
Docente

Video tutoriales Sistema
Académico

=2 Tesrimic

indispensable relacionar

Manual de Ingreso al Sistema por
Calcuiadora

Guls - Usuario Estudiante
Guia - Usuario Docente

Sistema de Pruebas

Coloque su usuario y utilice la calculadora para ingresar su contrasefia, por ultimo, de clic en “Ingresar”.
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En caso de no aparecer la calculadora, deberd activar las ventanas emergentes de su navegador de internet.

En caso de olvido de la contrasefia dé clic en “éHa 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.

| s ctan Transacciones

Q—&Rm:mdm Contrasena

Fara recuperar su Contrasea ¢35 necesario que Ingrese Lnica y exclushamenie ¢l Usuario del Sistema Académico y de cic
en L opodn "Enviar®. Enviaremos una contrassia provisional. que caducard una vez [a ullice, al carreo sladrinico que tiene
regiirado dentro del Apkcalivo

aiaio

usLang estudianis

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

Seleccione la opcién Consulta Usuario y Contrasefia — “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
algdn 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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Bienvenido(a) al servicio de chat del sistema acadéemico el cual esta habilitado de
lunes a viernes de 8:30am a 1:00pm y de 2:30pm a 4:30pm.

Fuera de este horario podra realizar su consulta al e~
mail soporte.sistema.académico@unic ayor.edu.co es Indispensable relacionar
nombres y apellidos completos y nimero de documento.

Ingreso Academusoft Como recordar la contrasefia Manual de Ingreso &l Sistema por
Calculadora
Manual para desbloquear pop- Consulta Usuario y Contrasefis - Guia - Usuario Estudiante
ups Estudiantes
Guia - Usuario Docente
Manual - Médule Evaluacién Manual - Modulo de Encuestas Sistema de Prusbas
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GUIA PROCEDIMENTAL USUARIO ESTUDIANTE
EN EL SISTEMA DE INFORMACION ACADEMICO

Q Administrador de Vortal Herme TS()ffe’,’.—“!

Informacién Importante!

Sr. estudiante, inicialmente su contrasefia de acceso
al sistema academico 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 al area de Soporte
Académico (Edificio La Fe - Sede Principal) o
comuniquese al PBX 2418800 Ext. 242,

P ————

o
N
Salr de la
aphcacitn

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

0 Administrador de Vortal

onsubar Usuar Eatudinrde

Yoo de Documento

| CEDULA DE CIUDADANIL COLOMBIANA '«

<4 -8
S’ S’
Volver Salit de

aphcacion

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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—»  Permite cambiar la contrasefia (se recomienda realizarlo periédicamente)

—> Cerrar Sesién.
‘

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 encontrard una serie
de funcionalidades que involucran diferentes procesos que seran descritos en el presente manual.

Elaboré / Actualizé Revisé Aprobd
Profesional SISGEC Profesional SISGEC Jefe OAC
Noviembre de 2023 Noviembre de 2023 Noviembre de 2023

ETICA — SERVICIO — SABER



Cddigo: GUGT-03
Version: 05

GUIA PROCEDIMENTAL USUARIO ESTUDIANTE

EN EL SISTEMA DE INFORMACION ACADEMICO Fecha de Emision:

Noviembre de 2023
Pagina: 13 de 39

o
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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 informacidon que registré al momento de
inscribirse. Permite actualizar los datos personales (direccién, teléfono, email, entre otros) no se puede
actualizar el documento de identidad por cuanto el estudiante debe entregar en la coordinacidon 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

®
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= r,% Hoja de Vida

Datos Personales

'~ |dioma Estudiante

Pasatiempo Estudiante
Estudios Secundarios
Estudios Universitarios
Estudios de Postgrado
Experiencia Profesional
Experiencia Docente
Experiencia Investigacion
Publicaciones
Referencias

Curso Realizado

- | Asociacion Cientifica

Consultar Sancicnes

= @ 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 liquidacidon del programa en el cual se encuentra matriculado y activo dentro de la institucién. Una
vez ha dado clic sobre ésta funcidn, debe seleccionar el programa de su interés y luego dar clic sobre la opcién
Continuar.

Wl L A

Sre st

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

Dexe Shwm=s

et Ten 22 Swarwre: R lrep
R wegenm osane
Comgem e

R

Saws o e -~ ez2 iy Lodties Taw Demswes e o feve e o Qs o Fms e tans .

L 00 (s

P 34 Fmzace Sw Teazaes T Ccrewm vaatem e Frzs - tom=

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 impresién en formato pdf, en el cual se muestra el recibo que se
presenta en la institucién bancaria, por tener cddigo de barras es necesario que la impresora sea de éptima

calidad.
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Nit: 500 144 320-0
Cale 23 No 8-02

©

MATRICULA a
SEGUROD ESTUDIANTIL

Fechas Limites
0 pore. ge RECARGO
10 porc. 0e RECARGO
20 porc. ge RECARGO

2406201321
128720132 %

COPIA DEPENDENCIA

©

Valor Cheque
Valor Efectivo

Total

Nit: 800.144.320-0
Calle 28 No. 8-02

Consignacion Cheque

(415771

709993003

(415)77099830035

UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE CUNDINAMARCA

$ £57.000,00

Orden de Pago
$12000,00 :
Caédigo Estudiantii
de Pago Valor a Cancelar
1407-2013 0% 579.000,00
6-07-2013 10% 633.700,00
17-07-2013 3 25407-2013 0% 692.400.00

sEU0

UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE CUNDINAMARCA

MATRICULA

SEGURO ESTUDIANTIL

76(302001443571(3500/00579000(55)201307 11

$
$
e

STE3020101443571(3500)00535700(95)20120716

IR

(418)7709555003576,3020)01 44387 1[3500/00852300(56)20130728

SEGUNDO
Pancdo 2012

144257 - 1

SEGUNDO
Pancdo 2013

$557.000.00
$ 1220000

PAGUESE EN CUALQUIER SUCURSAL
BANCO CORPBANCA. 7060

COPIA BANCO

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 anticipacién a las fechas publicadas en el portal web para realizar
la matricula. La Oficina de Planeacién 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 légica, 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 deberd dar clic sobre la opcidn Continuar.
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Realizar Matricula Académica

Identificacian Nombre
58010501438 GISELL DAYAMA ALVARADO CRUZ
Programas
I ASISTENCIA GERENCIAL (D) SABATINA | w

1

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

Proceso de Matricula Academica

Mo e=ta habiltado para realizar su proceso de Matricula

Listado de Errores

1. Mo se le ha encontrado una matricula financiera registrada

Debe acercase a la Subdireccion Financiera con la copia del recibo de pago o enviar un correo desde la cuenta
institucional a matriculas@unicolmayor.edu.co indicando nombres completos, documento, cddigo, programa
académico al que pertenece, fecha en la que realizo el pago y la oficina bancaria, con el fin de realizar el cruce
de informacidon 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.

e T
Bogota. D C | 4 de OCTUBRE de 2013

YO, wiite e 4 Identficado(a) con CC ... ...
codgo (- "7 0 del programa de DERECHO -NOCTURNA de la FACULTAD,
DE DERECHO manffiesto que conozco ol REGLAMENTO ESTUDIANTIL DE LA
UNIVERSIDAD y aceplp 1as SANCONES Que S8 Me impongan pot no cumpir &l
reglamonto y demas normas institucionales, en concordancis con o debidol

proceso
[F— ——

&Acepta los términos del contrato de matricula?

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

Elaboré / Actualizé Revisé Aprobd
Profesional SISGEC Profesional SISGEC Jefe OAC
Noviembre de 2023 Noviembre de 2023 Noviembre de 2023

ETICA — SERVICIO — SABER



mailto:matriculas@unicolmayor.edu.co

Cédigo: GUGT-03

GUIA PROCEDIMENTAL USUARIO ESTUDIANTE \F/er;mz: OES ——
EN EL SISTEMA DE INFORMACION ACADEMICO echa de tmision:
Noviembre de 2023

Pagina: 19 de 39

Resicar Mats outs Académica

Cosgo Igentificacdn Ne~tiw
Crecic scacemne Seacda B Craseo scacemice
gy Matrculados Puede Matrculst
OERECHO 4 2
Grupes Matre=230¢
Codgo Asgnatuns Nomire Cm_mn Grapd

o 34 ancontraron Grupos Mareuiasos

Edminar

—

> ' 0—6 & . E":
Matrioular Camdio Matncular Horano

do grupo banco estudante
do elecivas

6.1.2.3.1. Matricular

N
Matricular

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

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

Realizar Matriculz n Linea

Grupos que puede Matricular
Ceadigo Asignatura Nombra Cradito académico Grupo
':EZ' 5012120502 FILOSOFiA DEL DERECHO 2z I GRUPC A | w

£012120404 PSICOLOGIA JURIDICA 2 I GRUPC 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),
asociado al periodo académico.

la hora de inicio y fin de la clase, y el lapso de tiempo

MRF ::: El grupo no tiene asignado recurso fisico en la clase NDOC ::: El grupo no tisne asignado docents 2n I3 class
Huorario
Cadigo Materia Nombre Materis Grupo
B012120802 FILOSOFIA DEL DERECHD GRUFO A
Lunes Martes Midrooles Jusves Visrnes Sahado Dhoming

AL - BEDE 2 AB - SEDE 3

193536050 1356050
18:0 - 20:00 2000 - Z2:00

13072013 13-07-2012

14122012 14122013

<

Waolver

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

iEsta seqguro de agregar esta materia?

Cancelar

Al dar Clic en aceptar el componente pasa al grupo matriculados
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Céage laentfizacen
Frograma
DERECHO
Codge Asgrasin
212120002 FILOSOFIA OEL DERECHD

Crectro
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Matriouler Cambio
de grupo

Este procedimiento se realiza componente por componente.

6.1.2.3.2. Matricular Banco de Electivas

Matricular
banco
de electivas

~
Mocurio
estudiante

El sistema despliega una interfaz en la cual se listan los componentes del area electiva (profundizaciéon o de
complementacion integral) que el estudiante puede matricular. Antes de realizar la seleccién de la electiva el
estudiante deberd tener en cuenta:

o 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 El plan de estudios (identificar el nimero 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 lLos estudiantes nuevos, si realizan la inscripcion 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:

¢ Esta 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.
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6.1.2.5 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 salén y el cddigo 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.

6.1.2.6 Calificaciones

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.
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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.
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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.
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fal y la nota es inferior a 3.0, significa que el componente estd perdido.

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

Nota 1: Cuando aparece el simbolo

Nota 3: Cuando aparece el simbolo ..,.f y 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 informacion en formato
PDF.
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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.

......... - o e
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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 Direccidn o Coordinacidon del
programa.

2. No solicitar oportunamente la reserva del cupo.

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

4, Perder un componente tematico por tercera vez.

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

6. Suspensidn o cancelacion de la matricula como sancién por falta grave o gravisima.

Se puede solicitar readmisidn 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 aplicacidn del régimen disciplinario

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

En caso de concederse la readmisidn, 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
segln 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
nivelacion, 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 nivelacion, 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 opcién hoja de vida (direccion — teléfonos —
correo personal — fecha de nacimiento - etc.). El nimero 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

Q’ 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.

\ : Recomendacién: Realizar el trazo de la firma sobre un papel blanco y con esfero o boligrafo
\‘}:—_ﬁh ~" negro, lo ideal es que sea un trazo nitido, proceda a tomar foto y guarde el archivo en
YT formato jpeg, consultar en internet cdmo incluir firma en un archivo pdf.
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{J} d) Puede legalizar desde el momento en que considere que finalizé de manera definitiva la inscripcion de

@ -

-

los componentes tematicos hasta el primer dia de inicio de clases.

Los archivos no deben estar bloqueados con contraseia, que al abrir sean de lectura dptima, 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 / legalizacién 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 devolverd 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 podra realizar cambios en los componentes ya
inscritos.

ORTANTEL
IM? 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 Inscripcion de la Electiva de Complementacidn 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.unicolmayor.edu.co
Atencidn y servicios a la ciudadania - programas — Programa de Ciencias Bdsicas - 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 ofreceran para esa sede.

c) La capacitacion sobre como realizar esta actividad llegara a su correo institucional.

6.1.6.2.2 Legalizacion de matricula

Actividad que se lleva a cabo después de inscribir la electiva de complementacion 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 dptima
lectura (no imagen al revés, ni oscuras).

Hoja de matricula:

Documento que contiene tus datos bdsicos 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 / legalizacidon 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.PS CERTIFICACION MO 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 / legalizacion de matricula e incluir los documentos:

£ RS CERTIICACEIN 1Mo e rmaky POE ¢
MAYOR A 20 Deas Yy or 4 IMF CARGAN
HOUA DE MATRICUI|A HRCUIMBNLD A TR
) o a2ME “

Regetryr

Validacién de documentos:

El programa académico validarda los documentos en caso de encontrar alguna novedad devolverd los
documentos en el sistema académico, por ello es importante consultar frecuentemente en el sistema
académico el estado de su legalizacién 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 evaluacién del personal
docente se entiende como un proceso objetivo, permanente y participativo que se consolida cada afio,
mediante la ponderacidn de las calificaciones obtenidas por el docente en las diferentes funciones y
actividades académicas. Esta también se entenderd como parte de la autoevaluacién institucional. La
evaluacidn debera ser objetiva, imparcial, participativa, formativa, e integral, y valorarad el cumplimiento y la
calidad de las actividades desarrolladas por el docente, ponderada segln 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 Ill DERECHOS Y DEBERES, articulo 6. Deberes. Son
deberes de los estudiantes:

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

Al ingresar al sistema académico en la opcion Evaluacidon Docente Evaluador, se visualizara la carga académica
gue 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 reportard como estudiante que no ha realizado la
evaluacion, cada programa académico establece los mecanismos pedagégicos para lograr cumplir con este
objetivo.

e El estudiante tendra en cuenta la fecha de inicio y fin de la evaluacién.

e Una vez se ha realizado la calificacién del instrumento de evaluacién, este cambiard 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 registrd dicha observacion.

e Las respuestas a TODAS las preguntas son OBLIGATORIAS.

e La informacién que el estudiante proporcione al médulo de Evaluacién 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):

Evaluardn en la Gestién 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 electrdnico 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

Senestal

L Unives sedad v Progremes v Admsiones ¥ Investigationes v iod Universitaeie Uependentios ¥

Vistodd wuth wpal: Inicte > > Dnrrwe Pl trdeion ot ihuciomns

Llalala]
SIS IRE Y re——pTTYe Correo Electrénico institucional
Fotemies v Owdied - TR0MMN

Mhoss i Ayata

Mg o Lane

Ursidrvap Vate

MANUAL PARA ACCESO AL CORRED FLFCTRONICO INSTITUCTONAL

Canffn i g Baban v 1Y irmevha
= . La Universidad Colagic Mayor de Cundnamarca tune & disposicdn de ls comunided universitars o servicio de corree
a0t Ve e Ogbvrm gl
i e T SIS S s Y electronico INULacions, de 2Cuendo con 10 esTabecioo an (s Resslucion 1703 de 2014 (capituio 4)

A continuacion 5o describe paso 3 Palo le forme COMD 30 Puade TeNer BICOSO Bl COrMeo alectrdnico institucionat v Ia focrma
SrerIrs Some recuperst [n camrasena degandends el rol gue desampeane an i Universidad
NOTA IMPORTANTE. Lee computamente eatu masual artes de splceclo v durgnte su splicecdn les delenidaments a

Cogrwraesto 81 1F 0 (P Conmegns
(Rrectmal NFOrMacon QUE Sresents <853 Und do s Veranas que sa dbren

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

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

Iniciar sesion

Ir a Gmail

estudiante@unicolmayor.edu.co
(Has olvidado tu correo electronico?

¢No es tu ordenador? Usa una ventana privada para Inlclar

ies5lon. Mas Informacion

C'Q‘-” i m

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 electrénico:

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
desactivacién de cuentas de correo: “El uso inapropiado o el abuso en el servicio de correo electrdnico
ocasionan la desactivacion temporal o permanente de las cuentas. La Oficina de Planeacién y Desarrollo
Institucional determinard en qué casos y por qué motivos se aplicard esta medida.

De igual manera serdn 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 votacion universal directa y secreta, las personas eligen los
representantes de los correspondientes estamentos ante los diferentes cuerpos colegiados de direccién vy
gobierno de la Institucién. Acto mediante el cual el elector o sufragante podrd 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.

COMO VOTAR EN LiNEA

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

. b 7
- g "-\ 1:- n Bervmrco(s) s lunT Utivw fngresa 0-01-2021
-
@ Mis Monsajes W Gestion @ ____________________________________|
o* - ©
Lot S Do
Ezrrren

143 ham aGTegaco g tavarts

v e O LA

= v e O 3
Fesrn v 2000w

R o icios X
12 « 5 ELVICI0 ()
y 3 3 13

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

O BE B

Swnostar y Eleccion Votae
Eleccaones de cuwipoe an linea
colegrados
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c) Elsistema desplegara los procesos de eleccidn en los cuales usted podra votar. Seleccione el proceso
y haga clic en continuar:

.

Bienestar Universitario Acadi ‘Illlih‘()[l.:-j:?;;;'g

:§:| REPATTENTANTE ESTUDIANTES - COVITE BENESTAR

Unmé Partipa Come: Extado  Dugonbe Hasts

ESTUDWNTE Puede Votar  DT0-2000 16400

Comtmuar

£ - —

< « M =

N = N

Violver Meni Vobeet Safks e In
POo0es0 de al mioe apiceoon
alecciones

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

-~

wSoft=e)

DANTES - GO

e - - . i -

TR TRASEIC 36 MIRECON SIS W FRTTRT N CINEGMS ¥ RIGE CHOR. SO SEMOLET 4TI ST T D SR T3 W SIocde
e o miare sracedmasis. Tat NI G S hagh e wn YOTAN

<
Taege
) Codee
e havte
CAND D VOIS BN BANDD
€ @ M &
- - e
T Mot Vobe Sew te e
process de Moz aphisoa

- 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 DECISXN?

B e

f)  Alfinalizar se muestra una interfaz confirmando su participacién en el proceso:

&=, Bienestar Universitario
=

| 9 ¥ 037003 10 WALl Lo e |

M &

Vrver Sabi e
o el Ao Al
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6.5. RECURSOS Y SERVICIOS INFORMATICOS

La Resolucién 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” 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 alglin equipo computacional o sus partes de las dreas de trabajo sin la debida autorizacion del jefe
de seguridad, la Subdireccion de Servicios Administrativos y Contratacion y la dependencia responsable del
mismo, ademas del procedimiento establecido para tal fin.

e Alterar o danar las etiquetas de identificacidon 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 anénima para
enviar mensajes en forma electronica.

e Realizar actos que puedan interferir con la operacidn normal de los equipos computacionales o de
telecomunicaciones o de cualquier instalacién 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

Control de Cambios

Version

1 Noviembre de 2013

Version inicial.

2 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 electrénico
institucional AGTIT-01 y la normatividad como es la
Resolucidn 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.

3 Octubre de 2021

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

4 Diciembre de 2022

Actualizacién de dependencias.
Actualizacién desarrollo de las actividades.

5 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.

Actualizacidn del cédigo 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 organica 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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