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INTRODUCCION
En este manual se podran encontrar la descripcion y especificaciones correspondientes a la

inscripcion a grados a través del Sistema de Gestion Académica.

1. OBJETIVO
Facilitar la inscripcion a grados a través del Sistema de Gestion Académica de la

Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

2. ALCANCE
Este manual de usuario aplica para gestionar la inscripcion a grados en el Sistema de

Gestion 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 inscripcién de manera correcta.
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4. INGRESO A LA APLICACION

Para ingresar a la aplicaciéon usted debe abrir el navegador de su preferencia.

A continuacion digite la direccién en la barra de busqueda del navegador para ingresar al
Sistema de Gestidon Académica: https://estudiantes.portaloas.udistrital.edu.co/

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

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Sistema de Gestiéon Académica

| Usuari |
|(:|\',-.—' |

Ingresar

;Olidaste la contrasefia?

Imagen 1.

Ingrese sus credenciales de inicio de sesion, las cuales corresponden a su usuario y
contrasefia.

Si ha ingresado correctamente sus credenciales de inicio de sesion, sera dirigido
automaticamente a la pantalla principal del Sistema de Gestion Académica (Imagen 2),
desde el cual tendrd acceso a los diferentes médulos habilitados.

ﬂ rcandor A S |

- Mediacion tecnolégica

Estimados Estudiantes. Desde Ia direccién de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas estamos interesados en recoger

informaci6n que permita reconocer las fortalezas y debilidades en relacion con el uso de la mediacion tecnologica para el desarrollo
curricular,

s Per
ras
al

i =¥ Agradecemos a usted diligenciar el formularic que encontrara en el siguiente link:https /forms .gle/3QfiD 1QVSAENWNUTE
s Vicerrectorga Académica
J
% Softws
Hoy es Lunes 20 de Abril de 2020
)
_ Estado: ESTUDIANTE ACTIVO EN
VACACIONES
Evaluacion Docente:
Seiior estudiante a la fecha usted no ha evaluado ningin
dacente, lo invitamos a participar en el proceso. s
NOTICH 1
Imagen 2.
. .z - . . . .
Nota: El Sistema de Gestién 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. MODULO SERVICIOS
En este mddulo podra realizar la gestidn relacionada con su rol de estudiante. A
continuacién se explicara cémo realizar la inscripcion a grados.

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

.L"'. Datos Personales

Recibos de Pago

Inscripcicn a Grado

Calendario Académico

Estatuto Estudiantil

Mormatividad

Derechos Pecuniarios

Plan de Estudio

Historia Academica

Imagen 3.

Nota: En caso de que requiera la actualizacion de nombre, apellido o numero de
documento, debe dirigirse a su Proyecto Curricular con fotocopia de su documento de

identidad para realizar la respectiva modificacion.

Enseguida el sistema lo llevara a la pantalla para realizar la inscripcion. Haga clic en el
menu ubicado en la parte superior derecha. (Imagen 4)
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::2t.. Inscripcion para Grados

Por favor lea completamente el instructivo y diligencie &l formulario de forma cuidadosa. Los datos serdn utilizados en la

1. Mend

Formulario de
Inscripcion

impresion de su Acta de Grade v Diploma. Una vez ingrese los datos no pueden ser modificados por este medio

El médule de Inscripcién para Grados de CONDOR lg ofrece una interfaz Web para que pueda, de forma dindmica,

realizar el proceso de Grado.

Tenga en cuenta que la informacion que suministre debe ser integra y completa pues a
partir de ella se gensrerén los documentos oficiales de su grado - Actas, Diplomas v
Certificados.

Una vez diligenciado en formulario de inscripcion lleve a la Secretaria Académica de su
Facultad los soportes v documeniacion requerida.

Importante!!!

Por favor leer completamente las insfrucciones de diligenciamiento del formulario de
inscripcion antes de presentar su solicitud.
POF

A
n/‘;a“m Instrucciones para llenar el formulario

Archivo PDF

Imagen 4.

Mural basado en |a cora
Don Cuijot de Pablo Ficasso
Sede Macarena A

Ahora encontrara el formulario de inscripcion. (Imagen 5)

» Para efectos de evitar errores ortograficos al momento de generar el Diploma y Acta de Grado es necesario que

t. Menu

Fermulario de
Inscripcion

actualice Ia informacion, para esto debe ir al mend, en "Datos Personales” dar click en "Actualizar Datos" y
diligenciar el formulario con los datos a actualizar o corregir.

+ Sefior estudiante, si no tiene acta de sustentacion, por favor no realice la inscripcion.

» En caso de que necesite corregir los nombres, apellidos o ndmero documento de indentidad, debe acercarse a su
Proyecto Curricular con una fotocopia de su documento para que le realicen la respectiva correccion.

+ Recuerde revisar que la informacion esté actualizada, pues es la que se usara para contactarlo en caso de algun
inconveniente o futuros eventos.

Formulario de Inscripcion para Grado

Datos de suscripcion

MNombre:
Identificacion:
Tipo de identificacion: C
L BOGOTA D.C.
Lugar de expedicion: (Editar)
Carrera: | a— a— 1
Datos de contacto
Direccion:
Ciudad de residencia: BOGOTA D.C.

Teléfona:

Teléfono celular:

Correo electronico:

Informacion trabajo de grado

“Trabajo de grado:

Imagen 5.
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Nota: Para_realizar la_inscripcion _debe tener el acta de sustentacion. de lo _contrario
abstenerse de realizar la inscripcion.

5.1.1. Datos de suscripcion
En la primera seccién (Imagen 6) encontrara:
- Nombre
- Identificacion
- Tipo de identificacion
- Lugar de expedicion
- Carrera

Formulario de Inscripcion para Grado
Datos de suscripcion

Mombre:

Identificacion:

Tipo de identificacion: C
L RAOTA D.C.
Lugar de expedicion: (Editar)
Carrera:
Imagen 6.

Si lo requiere, podra modificar el lugar de expedicion del documento haciendo clic en la
seccion destacada (Imagen 6). Enseguida sera dirigido a la seccion donde podra modificar
la informacion. (Imagen 7)

Editar el lugar de expedicion del documento de identidad.

Lugar actual BOGOTA D.C.
Lugarnuevo: | Seleccione... v
| Modificar | | Cancelar |

Imagen 7.

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

Datos de suscripcion

Nombre:
Identificacion:
Tipo de identificacion: C
e LA CALERA
Lugar de expedicion: {Editar)
Carrera:
Imagen 8.
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5.1.2. Datos de contacto
En esta seccién encontrara (Imagen 9):
- Direccion
- Ciudad de residencia
- Teléfono
- Teléfono celular
- Correo electrénico

Datos de contacto

Direccion:

Ciudad de residencia: BOGOTA D.C.
Teléfono:

Teléfono celular:

Correo electronico:

Imagen 9.

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

5.1.3. Informacién trabajo de grado
Por dltimo encontrara la seccidon de contacto, donde podra ingresar la informacion
relacionada al trabajo de grado realizado. (Imagen 10)

Informacion trabajo de grado

*Trabajo de grado:
p

-

*Director: = - -
En caso de que no tenga director de grado, seleccione el Coordinador de

zU Proyecto Curricular

*Tipo de trabajo (Modalidad): -

*Mo. de acta de Socializacion aprobada (Acta |
de sustentacion):

| Enviar |
Los campos marcados con * deben ser diligenciados obligatoriamente.
Imagen 10.
Alli tendra que ingresar:
- Trabajo de grado: tendra 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 seccién debe seleccionar si su ftrabajo de grado
corresponde a una de las siguientes modalidades. (Imagen 11)

Modalidad Pasantia

Modalidad Espacios Académicos de Posgrado

Modalidad Espacios Academicos de
Profundizacién

Modalidad Monografia

Modalidad Investigacidn — Innovacién
Maodalidad Creacién o Interpretacion

Modalidad Proyecto de Emprendimiento
Modalidad Produccion Académica

Meodalidad Programa Académico Transitorio
(Acuerdo 07 de 2014)

Modalidad Plan Retorno Resolucion No. 069 de
2018

Imagen 11.
- Numero de acta de socializacion aprobada

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

Informacién trabajo de grado

“Trabajo de grado;

*Dir I . =
Directo En caso de que no tenga director de grado, seleccione el Coordinador de
su Proyecto Curricular

“Tipo de trabajo (Modalidad) Sl & UNa ooCion -

“No. de acta de Socializacian aprobada (Acta |
de sustentacion):

Los campos marcados con * daben ser diligenciados obligatoriamenta

Imagen 12.

Enseguida sera dirigido a la confirmacién de la informacién ingresada. Para imprimir el
documento, haga clic en el botén indicado. (Imagen 13)
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Inscripcion para Grado

Datos de suscripcion

MNombre:

Codigo:
Identificacion:

Tipo de identificacion:
Lugar de expedicion:
Libreta Militar:

Carrera:

Datos de contacto

Direccion:

Ciudad de residencia:
Teléfono:

Teléfono celular:

Correo electronico:

Informacion trabajo de grado

Trabajo de grado: TRABAJO DE GRADO DE PRUEBA
Director:

Tipo de trabajo: Modalidad Monografia

Mo. de acta de sustentacion: 123456

Fecha de inscripcion: 24.5EP-H1

Imperimir la inscripcion a arado

Imagen 13.

Sera dirigido a la seccién donde podra imprimir o descargar en formato PDF el documento
de la inscripcion de grado. (Imagen 14)
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Inseripeitn para Grado

Dt de suscripeatm

Mombre:

Codiga:
Identificaciin:

Tipo de identificacion:
Lugar de expedicién:
Libreta Malitar:

Carrera:
Duates dee contacto

Dareccaén:

Ciudad de residencia:
Teléfono:

Teléfono celular:

Comreo electronico:
Informascion trabajo de grad:
Trabajo de grado:

Darector:

Tipa de trabajo:

Mo, de acta de sustentacion:

Fecha de inscripeidn:

Imagen 14.
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