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INTRODUCCIÓN
En este manual se podrán encontrar la descripción y especificaciones correspondientes a la
inscripción a grados a través del Sistema de Gestión Académica.

1. OBJETIVO
Facilitar la inscripción a grados a través del Sistema de Gestión Académica de la
Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

2. ALCANCE
Este manual de usuario aplica para gestionar la inscripción a grados en el Sistema de
Gestión Académica de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

3. RESPONSABLES
3.1. Estudiantes
Es responsabilidad de los estudiantes de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas
seguir los pasos indicados en este manual para realizar la inscripción de manera correcta.
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4. INGRESO A LA APLICACIÓN
Para ingresar a la aplicación usted debe abrir el navegador de su preferencia.
A continuación digite la dirección en la barra de búsqueda del navegador para ingresar al
Sistema de Gestión Académica: https://estudiantes.portaloas.udistrital.edu.co/

Al ingresar usted se encontrará con la pantalla principal del Sistema de Gestión Académica.
(Imagen 1)

Imagen 1.

Ingrese sus credenciales de inicio de sesión, las cuales corresponden a su usuario y
contraseña.
Si ha ingresado correctamente sus credenciales de inicio de sesión, será dirigido
automáticamente a la pantalla principal del Sistema de Gestión Académica (Imagen 2),
desde el cual tendrá acceso a los diferentes módulos habilitados.

Imagen 2.

Nota: El Sistema de Gestión Académica, al ser un sistema web, es independiente del
sistema operativo por lo que puede utilizarse desde Microsoft Windows, Linux, etc.
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5. MÓDULO SERVICIOS
En este módulo podrá realizar la gestión relacionada con su rol de estudiante. A
continuación se explicará cómo realizar la inscripción a grados.

5.1. Inscripción a grado
Una vez ingrese al sistema, ubique el módulo Servicios y haga clic en Inscripción a grado.
(Imagen 3)

Imagen 3.

Nota: En caso de que requiera la actualización de nombre, apellido o número de
documento, debe dirigirse a su Proyecto Curricular con fotocopia de su documento de
identidad para realizar la respectiva modificación.

Enseguida el sistema lo llevará a la pantalla para realizar la inscripción. Haga clic en el
menú ubicado en la parte superior derecha. (Imagen 4)
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Imagen 4.

Ahora encontrará el formulario de inscripción. (Imagen 5)

Imagen 5.
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Nota: Para realizar la inscripción debe tener el acta de sustentación, de lo contrario
abstenerse de realizar la inscripción.

5.1.1. Datos de suscripción
En la primera sección (Imagen 6) encontrará:

- Nombre
- Identificación
- Tipo de identificación
- Lugar de expedición
- Carrera

Imagen 6.

Si lo requiere, podrá modificar el lugar de expedición del documento haciendo clic en la
sección destacada (Imagen 6). Enseguida será dirigido a la sección donde podrá modificar
la información. (Imagen 7)

Imagen 7.

Al hacer clic en Modificar, se verá el resultado. (Imagen 8)

Imagen 8.
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5.1.2. Datos de contacto
En esta sección encontrará (Imagen 9):

- Dirección
- Ciudad de residencia
- Teléfono
- Teléfono celular
- Correo electrónico

Imagen 9.

Nota: Tenga presente que para la generación del diploma y acta de grado debe verificar sus
datos ingresando a Datos personales y haciendo clic en Actualizar datos.

5.1.3. Información trabajo de grado
Por último encontrará la sección de contacto, donde podrá ingresar la información
relacionada al trabajo de grado realizado. (Imagen 10)

Imagen 10.

Allí tendrá que ingresar:
- Trabajo de grado: tendrá que ingresar el nombre de su trabajo de grado
- Director: Tenga en cuenta que si no tiene un director de grado, debe seleccionar el

Coordinador de su proyecto curricular.
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- Tipo de trabajo: En esta sección debe seleccionar si su trabajo de grado
corresponde a una de las siguientes modalidades. (Imagen 11)

Imagen 11.

- Número de acta de socialización aprobada

Cuando haya ingresado la información, haga clic en Enviar. (Imagen 12)

Imagen 12.

Enseguida será dirigido a la confirmación de la información ingresada. Para imprimir el
documento, haga clic en el botón indicado. (Imagen 13)
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Imagen 13.

Será dirigido a la sección donde podrá imprimir o descargar en formato PDF el documento
de la inscripción de grado. (Imagen 14)
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Imagen 14.
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