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Pasos para tu inscripcion

La inscripcién de clases on-line te permite realizar tu matricula académica desde cualquier
computador con acceso a Internet. Ten en cuenta los siguientes aspectos antes de realizar

tu inscripcién de clases:

1.
2.

Pago de Matricula Financiera. (Ver Guia Finanzas Estudiantiles)
Tener claridad de las clases que debes inscribir.

Verificar Citas de Inscripcion

Realizar la inscripcidon de clases en el Sistema.

éQué es lo primero que debo hacer para inscribirme?

Recuerda que para realizar el proceso de inscripcién de clases o Matricula Académica es

importante que tengas en cuenta las siguientes recomendaciones:

Reglamento Académico Estudiantil

o Pregrado
o Postgrado
o Educacion para el trabajo y Desarrollo Humano

Pago de tu Matricula Financiera. (Ver Manual de Finanzas Estudiantiles)
Paz y Salvo (Retenciones).
Plan de estudios académico.

éCémo ingreso al sistema?
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En la direccion selecciona el vinculo en Line@ y luego haz clic en Ia
opcidn Timonel - Sistema de Informacién Oracle PeopleSoft Campus Solution.
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D Usuario: Seleccione un idioma:
Enalish Espafiol
Contrasefia: Dansk Deutsch
Erancais Francais du Canada
l:l ltaliana Magyar
MNederlands Morsk
Paolski Portugués
Suomi Svenska
Para activar los indicadores de rastreo, haga edting g*iE
| jEiiend
g4 Lt i)

Ingresa tu usuario y contrasefa y haz clic en el botén Conexién.

éY si no recuerdo mi contrasena?

Si olvidaste tu contrasefia envia un correo a la siguiente direccién electronica
ucc.soporte.ops@campusucc.edu.co, desde tu cuenta institucional con Asunto “Olvido-
Contrasena” y con tus datos personales (Nro. de identificacion, nombre de usuario,
nombres completos, programa académico y sede).

Si tienes algun problema con el ingreso al sistema consulta el enlace Manuales en Linea en

la pagina www.ucc.edu.co o escribenos un correo a ucc.soporte.ops@campusucc.edu.co
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Podras inscribir tus clases cuando tengas tu cita de inscripcidn activa en el sistema, la cual puedes
consultar asi:

Cuando ya estés dentro del sistema sigue los siguientes pasos:
Paso 1: Ingresa a la ruta de navegacion:

Menu principal > Autoservicio > Centro del Alumnado

= R » Mend Principal =
| ) ‘ %, Autoservicio
© Mis Favoritos. 5 ) - . -
e acceder a la informacion y activi de autoservicio.
|> Busqueda Clases/Expl | 8_, | Centro de Alumnado
Catalogo | W& Permite gestionar las actividades docent

> Planificacion Académica
[> Inscripciones

[> Finanzas del Campus

[> Datos Personales en

> Inscripciones

gaRn;‘g’:lsstro s Académicos E @ Permite consultar citas, planificar e inscribirse en clases ademas
de consultar horarios y calendarios de alumnos y de examenes.
» Erogresc i = Mis Actividades
Acadeémico/Graduacion =] Citas de Inscripcidn
> Convallgamones =] Mi Horario de Clases
[> Admision de Alumnos 7 Mas..
> Participacion R
~ Centro de Alumnado 2
— Biisgueda en Directorio B& Registros Académicos
General [=1” Permite consultar calificaciones y asesores ademas de solicitar
> Listas }ge Trabajos expedientes e informes de verificacion.
> Gestor de mes =] Solicitud Expediente Oficial
I Herramientas de Informes I Expedents Extrachoial
o Peopl eTools o = E);:ggnente Académico Oficial
Eiirs 7 2 Mas...

glAdmisién de Alumnos
=.! Permite solicitar el ingreso a la institucion y verificar el estado de

la solicitud.

=] Peticion de Informacion
=] Aceptacion de Admision
=] Estado de Solicitud

Paso 2: Haz clic en el vinculo Inscribir.

GUIA PARA LA ,
INSCRIPCION
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Luz- Centro de Alumnado

- s et
Informacion Académica e G I
T 1
Buscar ‘E&Fe:ha Limite [@ URL [ cuzderno Evaluacién ‘
Plan
Mis Datos Acemicos Horario Esta Semana S
Clase = Horario 0
. — |UCDEC LMiVi 20:00 - 21:59 detalles p.
[Gtros Vinc Académi «|() [ 25253314-2 | Bogota Bloque 1
LEC (3506) Salon 107
I;‘:Jst;séﬂo;:?:sg Y Lista Tareas Pendientes
YCDES Saﬁ:n 106 3 [No Hay
Eo fssés(ii‘;g')z Sa 8:00 - 10:00 areas
Bogota Bloque 1 Pendientes.
| Salon 106
UCDEC 55 6:00 - 7:59 Y Fechas Inscripcion
Ea 25263363-2 | Bogots Bloque 1 L
LEC (3507) Salon 106 Fechas Inscripcidn Abierts
| UCDEC LMiVi 18:00 - 19:59
S |25263367-2 | Bogots Bloque 1
|LEC (3502) Salon 106

horario semanal p |[Asesor Programa

Ninguno Asignado

CORREOS

Correo Institucional
Apovo Institucional

¥ BIBLIOTECAS

carrito compras inscripcién

Mi Cuenta
Consults Cuenta

Imprimir Recibo de Page

No es posible mostrar su cuenta en este
momento. Para acceder a esta
informacién, péngase en contacto con

tesoreria para completar su perfil de Proguest =
Cuenta: E-Brary/E-Libro
Multilegis
v
Y Informacion Personal BIBILIOREC RS
ESPECIALIZADAS
Datos Demoarsficos /Informacién Contacto Psicodoc
Contacto Emergencia Hinari

Nombres

Direccién permanente

Direccién particular

Ninguno

CLL48 Y SMRO 5 - 83

Red Internacional

Paso 3: Selecciona la pestafia de Informacion del ciclo.

| Mas...

Luz Angelica Agudelo Jaramillo

| Buscar || Plan " Inscribir][Mis Datos Académicos]

| mi horario de clases ” introduccion ” baja || cambio || ediciont)

informacion ciclo

Introduccidon de Clases B

1. Seleccion de Clases para Anadir

Para seleccionar clases para otro ciclo lectivo, seleccione el ciclo lectivo v haga clicen la
opcién de cambio. Una vez elegidas las clases, continde con el paso 2 de 3.

;I cambiar I

Ciclo Lectivo |Primer Semestre de 2010

Paso 4: Haz clic en el vinculo Consulte sus fechas de inscripcion.

GUIA PARA LA ,
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Luz Angelica Agudelo Jaramillo | Mas... =l

( Buscar ]( Plan ]f Inscribir ]fMis Datos Académicos]

| mi horario de clases ” introduccion " baja ” cambio " edicion " informacion ciclo

Informacién Ciclo

Fechas Inscripcién  Consulte sus fechas de inscripcién. ‘«
Asignaciones  Consulte sus actividades v calificaciocnes de clase.

Gestién Académica  Consulte sus sistemas de gestién académica.

Calendario Exdmenes  Consulte su calendario de exdmenes.

Calificaciones  Consulte sus calificaciones.

Paso 5: Una vez ubicado en la ficha de Informacion del Ciclo podras ver las fechas de inicio y
finalizacion de las inscripciones y el total de unidades (créditos) que puedes inscribir.

Luz Angelica Agudelo Jaramillo | M3s... =1

Buscar || Plan Inscribir](“is Datos Académicos]

| mi horario de clases ” introduccion ” baja || cambio || edicion || informacion ciclo

Fechas Inscripcion

Si desea consultar las fechas de citas e inscripciones correspondientes a otro
ciclo lectivo, seleccione el ciclo lective y haga clic en |la opcién de cambio.

Ciclo Lectivo IPrimer Semestre de 2010 ;] cambiar I

Fechas Inscripcion Abierta por Sesion
Sesién Empieza el Ultima Fecha para Inscripcién

16 Semanas -l EEEEN |22 Abril 2010 —~csijij— (31 Mayo 2010*
Limites Inscripcion Plazo

M3ax Total Unidades Hax.Uludades sin Nota M3x Unidad Oyente M3x Unidades Lista
Media Espera
17,00 |—~eomifjmm—
| CARRITO COMPRA || AND CLASES I

En este caso estan habilitadas las inscripciones desde el 22 de abril hasta el 31 de mayo y puedes
inscribir hasta 17 créditos académicos.
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Cuando conoces el nombre del curso o asignatura el sistema te ofrece la posibilidad de realizar la
busqueda de clases de acuerdo con la informacién que suministres asi:

Paso 1: Ingresa a la ruta de navegacion:

Menu principal > Autoservicio > Centro del Alumnado > Inscribir

BUSQUEDA CLASES

@ Mo se ha inscrito en estas clases.
Inscribir *
Mis Datos Academicos Sin Retenciones.
carrito compras inscripcicn B
Otros Vinc Académic = ® No Hay Tareas Pendientes.

- - - -
Informacion Académica |

Fechas Inscripcion

¥ Finanzas Fechas Inscripcidn Abisrta

Mi Cuenta ® _
No hay cargos pendientes.
Consulta Cuents K L » ¥ Asesor

Imprimir Fecibe de Pago Asesor Programa

Otros Vinc Financien ® Ninguno Asignado

- ~ CORREOS
Informacion Personal

Correo Institucional
Informacion Contacto Apoyo Institucional

Datos Demaograficas
Contacte Emeargencia

Nomb Direccidn permanesnts Dirsccidn particular ]
B Ninguno CLL36L S 1 29 ¥ BIBLIOTECAS

2

Broguest
M3s Datos Personal - ® E-Brary/E-Libro
Teléfono Principal Correo particular Multileqis

Ninguno jfinsuasty@hotmail.com
¥ BIBILIOTECAS
ESPECIALIZADAS

Esicodoc
Hinari
Red Internacional

Una vez ahi escoge la opcidn de Busqueda de Clases y haz clic en el botén Buscar.
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Fernando Alfonso Melendez Gonzalez M3s... ~

-

f Buscar \”( Plan “ Inscribir ][ Mis Datos Académicos |
| mi horario de clases || introduccion H baja ” cambio ” edicion || informacion ciclo |
Introduccion de Clases :

1. Seleccion de Clases para Anadir

Para seleccionar clases para otro ciclo lectivo, seleccione el ciclo lectivo y haga clic en la
opcién de cambio. Una vez elegidas las clases, continde con el paso 2 de 3.

Ciclo Lectivo Primer Semestre de 2010 - cambiar I

O—-:-:',a- D:-‘: rads A,sta« Espera

Anadir a Carrito: Primer Semestre de 2010 Carrito Compras

Introduccion NO Clase
I

| anadir I Su carrito de compras de inscripciones esta vacio.

Buscar Clases

@ Busqueda Clases «

() Mis Condiciones Académicas

(") Mi Planificador

Paso 2: En la pagina Entrada de Criterios de Blsqueda escoge tu Sede, Grupo Académico, y

Organizaciéon Académica de la cual deseas inscribir tu clase.

Encontraras diferentes criterios de busqueda de clases:

e Nom Asignatura: Es el nombre completo o parte del nombre de la asignatura (distingue entre

palabras con tilde y sin tilde).
e Materia Curso (No Obligatorio): Es el area a la cual pertenece el curso.
¢ Numero de curso (No Obligatorio): Si se tiene un nimero de curso o parte de este se digita o

si no se deja en blanco.
e Grado Curso: Se selecciona el grado académico a donde pertenece la clase.
e Clases Disponibles: Si se desea se puede escoger ver solo las clases que se encuentren

abiertas @ o disponibles, de lo contrario se veran todas las materias ya sea que estén abiertas,

en lista de espera o cerradas.

GUA PARA 1A,
INSCRI PCION
DE CURSOS
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Fernando Alfonso Melendez Gonzalez ‘M3s... )

( Buscar 1( Plan |( Inscribir 1( Mis Datos Académicos 1

|| informacion ciclo |

| mi horario de clases ” introduccion ” baja ” cambio ” edicion

Introduccion de Clases m_r_,}_ﬁ,,}
B emid

Entrada Criterios Busqueda
Univ. Cooperstiva

Seleccione al menos dos criterios de blisqueda. Haga clic en Buscar para ver el resultado.

Criterio Busqueda Clase

Materia Curso ‘Drechos y Afines - ‘
NO Curso ‘
oL
Grado Curso Pregrado - "
Ver solo Clases Inscr Abierta «

D Mostrar Sélo Clases Entrada/Salida Abiertas

Use un criterio de blsqueda adicional para reducir los resultados de |la bdsqueda.

D> criterios Adicionales Bisqueda l

Return to Introduccién de Clases BORRAR CRITERIOS BUSCAR |)
o

Paso 3: Aparecera un aviso si desea continuar, para ver las clases y el nimero de clases que se

van a desplegar tras la consulta.

9 La biisqueda que ha definido obtendra 50 clases, édesea continuar?

Paso 4: Se mostraran las clases dependiendo de los criterios de busqueda, asi se podra escoger la
clase que se desea inscribir haciendo clic en el botén Seleccionar Clase o realizar una Nueva

Busqueda o retornar a la pagina principal de introduccion de clases.

GUIA PARA LA ,
INSCRIPCION
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Introduccion de Clases E}—'i::i _—
Rtdo Busq Cls o

Si esta disponible, haga clic Ver Todas Secciones para consultar las secciones del curso.

Univ. Cooperativa de Colombia | Prim 20

Carritc Compra

Mi Horario Clases ver todo

Su carrito de compras esta vacio.
DERECHOA F 7:00a.m. - 8:00a.m.
376COP20 Blogque B aula 109

Tu 10:00a.m. - 11:00a.m.
Lab habilidades

Las siguientes clases cumplen el criterio de blisqueda Materia Curso: Drechos y Afines, Grd
Curso: Pregrado, Ver sdlo Clases Inscr Abierta: Si

Return to Introduccién de Clases ‘ » NUEVA BUSQUEDA

.»’—:te’ts D:»:-rfsjs

¥ DERECHOA 276COP20 - Derecho Cooperativo Y Formas Asociativas

Ver Todas Secciones Primero ' 1 de 1 ¥ Oltimo
Seccién 205-LEC(1068 Estado .
Sesién 16 Semanas
Dias y Horas Aula Instructor Fechas Clase J
F 7:00a.m. - Jose Eduardo 25/01/2010 -
8:00a.m. Bloque B aula 109 [0 15 Espinel 11/06/2010
Tu 10:00a.m. - 2 Jose Eduardo 25/01/2010 -
11:00a.m. Lab habilidades Acevedo Espinel 11/06/2010

¥ DERECHOA 276DEOO0O1 - Metodologia De La Investigacion Ii

Ver Todas Secciones Primero ! 1-3de 3 ") Oltimo

Seccién 92-PRA(1132 Estado '®) ( seleccionar dasg >

Sesion 16 Semanas

Dias y Horas Aula Instructor Fechas Clase I
M 8:00a.m. - Alejandro Londodo 25/01/2010 -
10:00a.m. Bloque D Aula D211 |, Hillo 11/06/2010

F 10:00a.m. - 25/01/2010 -
11:00a.rm. Bloque D Aula D211 |Personal 11/06/2010

Seccién 23-RSC(1134 Estado . seleccionar dagl

Sesién 16 Semanas
Dias y Horas Aula Instructor Fechas Clase l

Por Determinar Por Determinar Personal Por Determinar

En el ejemplo la busqueda nos muestra dos opciones de clases para el curso Metodologia de la
Investigacion Il. Puedes escoger cualquiera de las dos teniendo en cuenta el grupo, docente y
horario de la clase. DEBES ESTAR SEGURO DE LA CLASE QUE VAS A ESCOGER.
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Paso 5: Una vez escogida la clase se continua con el proceso de inscripcion, para ello hay que
seleccionar primero la clase o clases que se quieran inscribir y luego hacer clic en el botén
Siguiente.

Introduccidon de Clases = E!
=

1. Seleccion de Clases para Anadir - Preferencias

Primer Semestre de 2010 | Pregrado | Univ. Cooperativa de Colombia
BIBLIOTE 25553206 - Institucional Ii

Preferencias Clase

BIBLIOTE 25553206-Clase QAbierta L Espr l— Lista Espera si Curso Completo
1
NO Permiso
Sesidn 16 Semanas '
Grad Calificacion Plan de Calificacién
Faco Pregrado Cuantitativo
Sede Sede Bogota Unidades 2.00

Org Acad Economia

Informacion Inscripciéon

« Asignatura no homologable

CANCELAR @

e ——
S : Fecha
Seccion|Componente| Diasy Horas Aula Instructor Inicio/Fin
1|Clase Por Determinar |Por Determinar Perscnal

Paso 6: Ingresado al siguiente paso puedes escoger en el recuadro Preferencias Clase si deseas
dejar la clase en lista de espera y el nimero de permiso y podrds continuar haciendo clic en el
botdn Siguiente.

GUIAPARALA ,
INSCRIPCION
DE QUIRSOS
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Introduccion de Clases

5
;

1. Seleccion de Clases para Anadir - Preferencias

DERECHOA 376DEOO01 - Metodologia De La Investigaci

Preferencias Clase

DERECHOA Practicas .Abierta L Espr E] Lista Espera si Curso Completo
376DEOO01-02
DERECHOA Investig . Abierta NO Permiso
376DEOO01-03
DERECHOA cl i £ A <o
X e .Ablerta Calificacién Plan de Calificacidon
376DEOO01-1 A
Cuantitativo
Sesién R Unidades 0.00
Grado Pregrado
CANCELAR SIGUIENTE
Seccion | Componente Dias y Horas Aula Instructor S
0o ¥ Inicio/Fin
St M 8:00a.m. - Bloque D Aula |Alejandro Londodc |25/01/2010 -
22| Eracticas 10:00a.m. D211 Jaramillo 11/06/2010
F 10:00a.m. - Blogue D Aula Becatal 25/01/2010 -
11:00a.m. D211 11/06/2010
. “ Por
03 |Investig Por Determinar . Personal
Determinar
- Por
1 |Clase Por Determinar S Personal
Determinar

Paso 7: Una vez que la clase ha ingresado al Carrito de Compras puedes afiadir una o mas clases

volviendo al paso 1, de lo contrario podras eliminar la clase escogida haciendo clic en el icono de
caneca o continuar con la inscripcion haciendo clic en el botén Continuar a paso 2 de 3.

GUIA PARA LA ,
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Afadir a Carrito:
Introduccién NO Clase

I—_ anadir I

Buscar Clases

(@) Bisqueda Clases

Primer Semestre de 2010 Carrito Compras

(") Mis Condiciones Académicas

(7) Mi Planificador

buscar

Elim }Clase Dias/Horas Aula {Instructor

DERECHOA Por Por

»m Lt Determinar Determinar Begsonal
(1133 _
s [feoue [SoePae
376DEO01-02 F '0.00' 2 Bl D Aul A. Londodo
(1132) 10:00a.m. oque D Aula
v 11:00a.m. D211
DERECHOA Por Por
S16DEO01-03 Determinar Determinar Personal
»(1134)

Unidades Estado

(—C:NTINUAR A PASO 2 Dm

I

e

NOTA: Las Clases que se encuentran en el Carrito de Compras NO estan aun inscritas, debes

presionar el boton Finalizar Inscripcidn para que tu Matricula Académica se realice con éxito.

Paso 8: Una vez escogidas las clases, haz clic en el botén Finalizar Inscripcion para luego validar si

la inscripcion fue correcta o errada.

GUIA PARA LA
INSCRIPCION

Dz QURSOS

CANCELAR

Clase Descripcion Dias/Horas Aula Instructor Unidades Estado |

DERECHOA Metodologia De Por
376DEOO1-1 La Investigacio |Por Determinar Dikdraings Personal .
(1133) (Clase)
DERECHOA Metodologia De ;‘O?C’,gga;n’"' - 2{3:“;2?1
376DEO01-02 La Investigacio o A. Londodo .
(1132) (Précticas) F 10:00a.m. - Blogue D

11:00a.m. Aula D211
DERECHOA Metodologia De Por
376DEO01-03 La Investigacio |Por Determinar Dikaraings Personal .
(11234) (Investig)

ANTERIOR (HNALIZAR INSCRIPCIOFW
—

e

. UNIVERSIDAD
31 COOPERATIVA
/DE COLOMBIA




Fernando Alfonso Melendez Gonzalez {Mas... D)

( Buscar ]I( Plan ][ Inscribir ]( Mis Datos Académicos ]

I mi horario de clases || introduccion ” baja “ cambio ” edicion || informacion ciclo |

Introduccion de Clases

CHz-E

3. Consulta de Resultados

Consulte el siguiente informe de estado referente a las confirmaciones y errores de inscripcion:

Clase Mensaje Estado [
DERECHOA 376COP20 Correcto: Esta clase ya se ha afiadido a su horario. 4

‘ M| HORARIO DE CLASEY

Buscar Plan Inscribir Mis Datos Académicos

ANADIR OTRA CLASE |}

Mi Horario De Clases Introduccién Baja Cambio Edicion Informacién Ciclo

MB'S... v @

En la Consulta de Resultados obtendras un mensaje de “Correcto: Esta clase ya se ha afiadido a su

horario” y un icono de % en Estado por cada una de las asignaturas que inscribas correctamente.
Si existe un error en la inscripcién de clases obtendras un mensaje de Error con la descripcion
correspondiente y en Estado el icono#.

Los errores pueden darse por prerrequisitos, cruce de horario, conflictos académicos y financieros.
En Centro del Alumnado revisa que no tengas Retenciones de Biblioteca o Tesoreria.

NOTA: Existen indicadores o retenciones que impiden la inscripcién de asignaturas. Estas
retenciones significan que no te encuentras a Paz y Salvo con la Universidad. Por favor verifica qué
clase de retencidn es y comunicate con la dependencia implicada para solucionar el inconveniente.

GUIAPARALA ,
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Por Ejemplo: Si debes un libro es una retenciéon de Biblioteca que te va a impedir realizar tu
inscripcion de clases. Haz la devoluciéon del libro y tu retenciéon sera eliminada. Mas informacion
en la Guia de Finanzas Estudiantiles.

SI DESEAS PUEDES CONTINUAR ANADIENDO OTRA CLASE O VER EL HORARIO COMO QUEDO
CONFORMADO.

NOTA. Recuerda que tu Inscripcion de Clases o Matricula Académica puede estar sujeta a
adiciones o cancelaciones por parte del Decano o Coordinador de Programa
Correspondiente.
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é¢Qué son asignaturas equivalentes?

Las asignaturas equivalentes son aquellas que no se encuentran en tu programa académico, pero
las puedes inscribir en equivalencia y suman a tus créditos del programa.

Paso 1. Para la inscripcion de equivalencias se aplican los pasos del 1 al 3 de Busqueda de clases,
colocando el nombre de la materia a la cual vamos a buscarle equivalencias y en el paso 4
obtenemos el resultado de la misma. Una vez realizada la busqueda el sistema nos traerd las
asignaturas encontradas con un vinculo que dice “Ver asignaturas equivalentes”, el cual se
seleccionara. (No todos los cursos tienen asignaturas equivalentes)

¥ UCDEC 25252205 - Institucional 1 » Ver asignaturas equivalentes

Primero [ﬂ 1-2de 2 ¥ Ultimo

Seccionl-LEC(1003) Estado 0 seleccionar clasg]
Sesion 16 Semanas
Org Académica Contaduria Pdblica
Dias y Horas Aula Instructor Fechas Clase l
s Bogota Bloque 1 Salon 25/01/2010 -

Por Determinar 109 Personal 22/05/2010
Seccign2-LEC(3542) Estado . seleccionar clasg]
Sesion 16 Semanas
Org Académica Contaduria Pdblica

Dias y Horas Aula Instructor Fechas Clase ’

LMivi 12:00 - Bogota Bloque 1 Salon |Fran Yedier Berric  |12/04/2010 -

13:59 108 Ortiz 05/06/2010

Paso 2. Una vez ingresas a ver el curso o asignaturas equivalentes, debes apuntar el nimero que
esta entre paréntesis de la materia equivalente que quieres inscribir.
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Introduccion de Clases =]

Rtdo Biisq Cls
Si esta disponible, haga clic Ver Todas Secciones para consultar las secciones del curso.

Univ. Cooperativa de Colombia | Primer Semestre de 2010

Las siguientes clases son asignaturas equivalentes del curso 670180

.-"-.blerta .Cerrada Austa Espers

¥ UCDEC 241532205 - Institucional 1

Primero [ 1 de 1 %! Ultimo

secasnz-LEC(3540) < Estado @ ]

Sesion 16 Semanas

Org Académica Administracién de Empresas

Dias y Horas Aula Instructor Fechas Clase I
LMiVi 10:00 - Bogota Bloque 1 AMANDA YOMAIRA DUQUE |25/01/2010 -
11:59 Salon 104 ROJAS 22/06/2010

VoLver BusaueDA Imcm.l

Paso 3. Ya con el nimero de la clase de la materia equivalente, haz clic en la pestafia de
Introduccidn y sigue desde el paso 1 de Inscribir Clase con el N2 de Clase.
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La inscripcion de clases por medio de la opcién Mis Condiciones Académicas permite realizar la
inscripcidon en forma facil y rdpida debido a que muestra tu plan de estudios organizado por areas.
(Esta opcidn no permite la inscripcion de asignaturas equivalentes)

Paso 1. En la opcidn Buscar Clases selecciona Mis Condiciones Académicas y haz clic en el botdn
Buscar.

1. Seleccion de Clases para Anadir

Para seleccionar clases para otro ciclo lectivao, seleccione el ciclo lectivo v haga clicen la
opcion de cambio. Una wez elegidas las clases, continde con el paso 2 de 3.

Ciclo Lective  Primer Semestre de 2010 - cambiar |

.-:—_ = D:—'."E:E L\ Lista Espera
Anadir a Carrito: Primer Semestre de 2010 Carrito Compras
Introduccion N2 Clase
afiadir | Su carrito de compras de inscripciones esta vacio.

Buscar Clases

" Bpasqueda Clases

@ Mis Condiciones Académicas $

") Mi Planificador
Posteriormente se visualizara tu plan de estudios clasificado en Areas.
En el ejemplo se muestra el plan 01 de Contaduria Publica de la Seccional Bogota.

Cada curso tiene su respectivo Estado. Los Estados son:

/ EY— El Curso ya se realizo.

- Curso Se estd cursando actualmente (inscrito en el ciclo lectivo actual).

W clanificada El curso se planifico anteriormente y lo puedes agregar a tu inscripcién.

Los cursos en los cuales la columna Estado no tiene ninguna imagen o estan vacios, es decir no se
encuentran en ninguno de los tres estados anteriores (Realizado, En Curso o Planificado) significa
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que los puedes tomar para el ciclo lectivo actual o los puedes planificar con la opcién Mi
Planificador.

{g%eali:adc *:Ia'ui"i:adc

¥ Plan 01 Contaduria Piblica Bogota

Area de ingenieria Aplicada

‘(} En Curso

“ Areade ingenieria Aplicada ocultar detalle primer semestre de Zﬂlﬂll

Los siguientes cursos pueden utilizarse para cumplir con este requisito
Curso Descripcidn Unidades|Cuando Calif [Estado
Segundo
UCDEC25253205 Institucional 1 2.00|Semestra da |3.7 g
2008
Primer
UCDEC25253206 Institucional Ii 2.00|Semestre de (4.2 g
2009
Primer
UCDECZ252533207 Institucional Tii 2.00|Semestre de (:)
2010
UCDEC25253208 Institucional Tv 2.00 No Asignado *
UCDEC25253209 Institucional v 2.00 No Asignado 4
UCDEC25253210 Institucional Vi 2.00|No Asignadao *
Ver Todo Primera LU 1-6de 6 L2 Ultima

Area Socio Humanistica

|> Area Socio Humanistica wver detalle primer semestre de Zﬂlﬂl

Paso 2. Vamos a inscribir el curso Electiva Il que pertenece al area Institucional y tiene 2 Créditos.
Para ello damos clic al nombre del curso Electiva ll, el cual lo podemos matricular ya que no tiene
ningun Estado.
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UCDEC25253314 Ciencias Politicas. 3.00

UCDEC252632A4 Electiva I 2.00
EUCDECESZEBZAE Electiva Ii 2.00 :I

UCDECZ5326322A6 Elactiva Tii 2.00

A continuacidn visualizaremos el Detalle del Curso y sus caracteristicas como son: El grado, las
unidades (numero de créditos), el sistema de calificacién y los componentes del curso.

Paso 3. Para finalizar con el proceso de inscripcién podemos continta con el Paso 5 de Busqueda
de clases para Inscribir.

NOTA. Recuerda que tu Inscripcion de Clases o Matricula Académica puede estar sujeta a
adiciones o cancelaciones por parte del Decano o Coordinador de Programa
Correspondiente.

SI DESEAS PUEDES CONTINUAR ANADIENDO OTRA CLASE O VER EL HORARIO COMO QUEDO
CONFORMADO.
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Inscripcidn de Clases con Planificador Académico

El Planificador Académico te permite planificar los cursos de un ciclo lectivo, de varios ciclos o de
toda tu permanencia en la institucion. Si necesitas mas informacidn sobre esta herramienta
consulta el Manual de Usuario Autoservicio.

Dentro de la Seleccidn de Clases para Anadir en la opcién Buscar Clases selecciona la opcidon Mi
Planificador y haz clic al botén Buscar.

Adfiadir a Carrito: Primer Semestre de 2010 Carrito Compras

Introduccion N2 Clase

| afnadir | Su carrito de compras de inscripciones esta vacio.

Buscar Clases

g Busqueda Clases

(") Mis Condiciones Académicas

(@ Mi Planificador ¢

A continuacidn observaras las materias que tienes planificadas. Para seleccionar un curso haz clic
al nombre que se encuentra en la columna Descripcion.
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Introducecion de Clases

Busqueda desde Mi Planificador

Primer Semestre de 2010 | Pregrado | Univ. Cooperativa de Colombia

Volver a 1. Seleccidn de Clases para Afadir

oz Ho Azianados
Curso Descripcion Uni Estado Ciclo Seleccionar
UCDEC 25253207 |Institucional Iii 2.00 | Clases disponibles este ciclo. !'-ElEI:I:IDniIrl
UCDEC 25253208 |Institucional Iv 2.00 | Clases disponibles este ciclo. seleccionar
UCDEC 25253209 |Institucional ¥ 2.00 |Clases disponibles este ciclo. seleccionar
UCDEC 25253210 |Institucional Vi 2.00 |Clases disponibles este ciclo. seleccionar
UCDEC 25253218 |Legislacidn Tributaria Tii 2.00 | Clases disponibles este ciclo. seleccionar
UCDEC 25253218 |Legislacion Tributaria Iii 2.00 | Clases disponibles este ciclo. seleccionar
UCDEC 25263244 |Contabilidad Gerencial. 2.00 | Clases disponibles este ciclo. seleccionar

afiy

Para finalizar con el proceso de inscripcién podemos ver el Paso 5 de Blisqueda de clases para
Inscribir.

NOTA. Recuerda que tu Inscripcion de Clases o Matricula Académica puede estar sujeta a
adiciones o cancelaciones por parte del Decano o Coordinador de Programa
Correspondiente.

SI DESEAS PUEDES CONTINUAR ANADIENDO OTRA CLASE O VER EL HORARIO COMO QUEDO
CONFORMADO.
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Inscribir Clase con el N2 de Clase

Paso 1: Una vez verificadas las fechas de inscripcidon puedes hacer clic en la ficha de Introduccién
para la inscripcién de clases. Si tienes el nUmero de la clase ingresa a la casilla marcada como
Introduccién No. de Clase y haz clic en el botén Anadir.

Fernando Alfonso Melendez Gonzalez M3s... )
[ Buscar iie Plan )i Inscribir [ mis patos Acagémicos |
| mi horario de clases || introduccion ” baja ” cambio || edicion ” informacion ciclo |

Introduccién de Clases

1. Seleccién de Clases para Anadir

Para seleccionar clases para otro ciclo lectivo, seleccione el ciclo lective y haga clic en la
opcién de cambio. Una vez elegidas las clases, continde con el paso 2 de 3.

Ciclo Lective  Primer Semestre de 2010 ~ _ cambiar |
@~ bi=rt= [ Carrad= A Uist= Espera
Adiadir a Carrito: Primer Semestre de 2010 Carrito Compras

Introduccig o ase
* 1068 adadir | St Caraith de Sonpies e inscipciones st Ve s,
Buscar Clases

@ Bisqueda Clases
") Mis Condiciones Académicas

) Mi Planificador

buscar

~ Mi Horario de Clases Primer Semestre de 2010

Clase Descripcén Dias/Horas Aula Instructor | Unidades |Estado |
DERECHOA ; .
376DER24-2001 ifé';‘tc'(%’l‘a::)c"“ﬂ'““ g if‘og'ognp‘m’ = Bloque B aula B212 |Personal «
(1550} =00e-m:

Paso2: El sistema valida la informacién y carga la pagina, se debe tener en cuenta que la clase se
encuentre abierta @ para poder hacer la inscripcion.

Si el cupo esta completo o si deseas puedes colocar en lista de espera A la clase.

Una vez se presione el botén Anadir se puede continuar con el siguiente paso haciendo clic en el
botdn Siguiente.
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e

Fernando Alfonso Melendez Gonzalez

[ Buscar ]( Plan ]( Inscribir ]( Mis Datos Académicos ]
| mi horario de clases ” introduccion ” baja || cambio ” edicion || informacion ciclo |
Introduccion de Clases -

1] El

1. Seleccion de Clases para Anadir - Preferencias

Primer Semestre de 2010 | Pregrade | Univ. Cooperativa de Colombis
DERECHOA 376COP20 - Derecho Cooperativo Y Formas

Preferencias Clase

DERECHOA Clase . Abierta LEspr Lista Espera si Curso Completo
376COP20-305
NO Permiso
Sesion 16 Semanas
Crado B 4 Calificacién Plan de Calificaciéon
regrace Cuantitativo
Unidades 0.00
CANCELAR l ANTERIOR
Seccion | Componente Dias y Horas Aula Instructor
205 |Clase F 7:00a.m. - Blogue B aula [Jose Eduardo 25/01/2010 -
8:00a.m. 109 Acevedo Espinel 11/06/2010
Tu 10:00a.m. - |Lab Jose Eduardo 25/01/2010 -
11:00a.m. habilidades Acevedo Espinel 11/06/2010

Buscar Plan Inscribir Mis Datos Académicos

Mi Horario De Clases Introducciéon Baja Cambio Edicidon Informacion Ciclo

2

Mas...

Paso 3: Una vez que la clase ha ingresado al Carrito de Compras se puede afadir una o mas clases
volviendo al Paso 5 de Blsqueda de clases para Inscribir.

NOTA: Las Clases que se encuentran en el Carrito de Compras NO se encuentran todavia
inscritas, debes presionar el botén Finalizar Inscripcion para que tu Matricula Académica este
realizada con éxito.
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Esta opcidn te permite consultar tu horario de clases en un ciclo lectivo determinado (Semestre
académico). Tiene dos formas de visualizacidn listado u horario semanal, las cuales te permitiran
verificar tu horario de clases de una manera rapida y sencilla.

Paso 1: Ingresa a la ruta de navegacion:

Menu principal > Autoservicio > Centro del Alumnado

ar: KMend Principal >

) @

e acceder a la informacioén y activi de autoservicio.

[> Busqueda Clases/Expl |
Catalogo

> Planificacion Académica
[> Inscripciones

[> Finanzas del Campus

[ Datos Personales en

8, | Centro de Alumnado
"R Permite gestionar las actividades docent

@ Inscripciones

g?{:’;?;m s Académicos Permite consultar citas, planificar e inscribirse en clases. ademas

b Progreso de consultar horarios y calendarios de alumnos y de examenes.
e 5 =] Mis Actividades

Académico/Graduacion =) Cilas do hscrineian

> Convahpacnones =] Mi Horario de Clases

> Admision de Alumnos 7 Mas._.

[> Participacidn
~ Centro de Alumnado

— Busqueda en Directorio E& Registros Académicos
General Permite consultar calificaciones y asesores ademas de solicitar
- Llstas ’de Trabajos expedientes e informes de verificacion.
> Gestm' de Arboles =] Solicitud Expediente Oficial
[ Herramientas de Informes I Expediente Extraoficial
F=] Expediente Académico Oficial
DPeopleTools - S Mas.
@Admisk’m de Alumnos
=.! Permite solicitar el ingreso a la institucion y verificar el estado de
la solicitud.

i=] Peticién de Informacién
=] Aceptacion de Admision
=] Estado de Solicitud
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Paso 2: Despliega la opcidn Otros Vinc Académicos en la seccidén Informacion Académica.

Luz- Centro de Alumnado

T Informacién Académica

Elan ® No se ha inscrito en estas clases.

Mis Datos Académices Sin Retanciones.

carrito compras inscripcian =

- ¥ Lista Tareas Pendientes
OB

No Hay Tareas Pendientes.
- Ao
Fechas Inscripcion

Fechas Inscripeidn Abisrts

BOSQUEDA CLASES |

T Finanzas

Mi Cuenta

(:J No hay cargos pendientes.
Consulta Cuenta i T=l T Asesor
Imprimir Recibo de Pago

Asesor Programa

Otros Wine Financiel - @ Ninguno Asignado

-
7 Informacion Personal CORREOS

Correo Institucicnal

Informacion Contacto Apovye Institucional

Datos Demoagraficos
Contacto Emergeancia

MNirerridn nermanentea Nirerridn nartirular

Paso 3: Selecciona la opcién Horario de Clases y haz clic al botdn Ir®

— = o
Informacion Academica

Buscar B _

Blan @ No se ha inscrito en estas clases.
Inscribir

Mis Datos Académicos

carrito compras inscripcidn =

Horario Clases - ®

Actividades
Alta Inscripcién
Baja Inscripcidn
Calendaric Exdmeneas
gz:_':;ia;r'cg:zeg Resumen de Cuenta
Comprobacidn Inscripeid

. P Debe 2,675,606.00.
Condiciones Académicas

Editar Clase B m Vencimisnte 3,509,758.00
Expediente Extracficial Actual

nte oricia m Vencimiento 165,938.00
Historial Cursos Futuro

Horario Clases
nforme Créditos Conva
Inre e Drooce: DT

C

#* S saldo wencido y no pagado es de 2,509, 753.00. *#*

La monaeda utilizada es Colombian Peso.

Informe Simulacion

Paso 4: Selecciona el ciclo lectivo en el cual deseas consultar tu horario de clases y haz clic al botén
Cambiar.
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Ciclo Lective Segundo Semestra de 2009 |lJ cambiar |

Primer Semestre de 2010
Segundo Semestre de 2009

M L Segundo Semestre de 2010

Paso 5: Tenemos dos opciones de visualizacién para el horario de clases Listado u Horario
Semanal.

A continuacidn estan las opciones de Filtro de Horario de Clases:

-

Opciones Filtro Horario Clazses

Mostrar Clases Inscritas Mostrar Clases Abandonadas Mostrar Clases Lista Espera filtro

Por defecto estdn las tres opciones seleccionadas:

e Mostrar Clases Inscritas: Permite ver en el horario las clases que tienes inscritas en el ciclo
lectivo seleccionado.

e Mostrar Clases Abandonadas: Permite ver en el horario las clases en estado Abandonadas
(Retiradas) en el ciclo lectivo seleccionado.

e Mostrar Clases Lista Espera: Permite ver en el horario las clases que tienes en lista de
espera en el ciclo lectivo seleccionado.

La opcidn Vista Listado nos permite visualizar todas las materias del ciclo lectivo seleccionado con
la siguiente informacion:

e Estado:

e Uni: Unidadades de la materia (No. De Créditos)

e (Calificacién

e (Calif: calificacion de la materia

e Fecha Limite

e N2declase

e Diasy Horas: indica los dias y horas en que se dicta la materia

e Aula: aula de clase

e Instructor: Nombre del docente de la materia

e Fecha Inicio/Fin:
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UCDEC 252532207 - Institucional Iii

Estado Umni Calificacion
Inscrito 2.00 Flan de
Calificacidn
Cuantitativ
o
Mo —= =
Seccion | Componente |Dias y Horas Aula
Clase
3535 2 Clase Sa 8:00 - 9:59 Bogota
Bloque 1
Salon 108

UCDEC 2525323213 - Legislacion Laboral.

Estado Umni Calificacion
Inscrito 3.00 Plan de
Calificacidn
Cuantitativ
o
Mo —= =
Seccion | Componente |Dias y Horas Aula
Clase
3527 2 Clase Sa 10:00 - Bogota
12:00 Blogque 1
Salon 107

. Fecha
== Limite
Eo
Fecha
Instructor Inicio/ Fin
DIANA 08/02/2010 -
MARCELA 05/06/2010
MURGAS ONATE
. Fecha
== Limite
'S
Fecha
Instructor Inicio/ Fin
MIGUEL LECOMN osf0z2/2010 -
ESPINOZA 0s/06/2010

Figura 5. Horario de clases Vista listado

La opcién Vista Horario Semanal nos permite visualizar todas las materias del ciclo lectivo en
forma de calendario, permitiendo especificar la semana, la hora de inicio y fin.

La hora de Inicio y fin por defecto siempre tendra el valor de las 08:00 a las 16:00, pero puedes
cambiar dichos valores por los que se ajusten a tu horario.

<< semana anterior I

Semana de 1/2/2010 - 7/2/2010

Mostrar

Semana

Lunes

Hora 1 Feb

8:00AM
9:00AM
10:00AM

11:00AM

12:00PM
1:00PM
2:00PM

3:00PM
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0z/0z/z010 ||

Jueves
4 Feb

Miércoles
2 Feb

Martes
2 Feb

Hora Inicio |08:00 Hora Fin |18:00

Viernes
5 Feb

actualizar calendario I

Sabado Domingo

6 Feb 7 Feb
UCDEC 25253207 - 2

Clase

8:00AM - 2:59AM
Bloque 1 Principal SALD 1-108

UCDEC 25253207 - 2
8:00AM - 9:50AM

UCDEC 25253212 -2
Clase
10:00AM - 12:00PM
Blogue 1 Principal SALD 1-107

UCDEC 252533132 -2
10:00AM - 12:00PM

Figura 6. Horario de clases Vista semanal
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Finalmente existen varias formas de visualizacién como:
e Mostrar AM/PM: Muestra el formato AM/PM en la columna Hora.
e Mostrar el Titulo de la clase: Muestra el nombre de la clase
e Mostrar Profesores: Muestra el nombre completo del profesor en cada clase que le
corresponda.
e Lunes, Martes, Miércoles, Jueves, Viernes: Puedes Selecciona algunos dias a la semana

¥ Opciones Visualizacion

Mostrar AM/PM Lunes Jueves
I:l Mostrar Titulo Clase Martes Viernes Domingo actualizar calendario |
I:‘ Mostrar Profesores Migércoles Sabado

. . , actualizar calendario
Finalmente da clic al botdn l
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éTengo posibilidad de cambiar la contrasefia cuando ingreso al sistema?

Claro que puedes cambiar la contrasefia de acceso al sistema siguiendo estas

instrucciones:

Paso 1. Al ingresar al sistema ingresa a un vinculo en la parte inferior del menu principal llamado

Cambio de Contraseiia

Menu
Buscar:

! ©)

[> Mis Favoritos

[> Autoservicio

[> Listas de Trabajos

[> Gestor de Arboles

[> Herramientas de Informes

[> PeopleTools

- Cambio de Contrasefia ‘«
- Mis Personalizaciones

-~ Mi Perfil de Sistema

- Mi Diccionario

e =

Paso 2. Una vez que ingreses a la opcion debes digitar la informacion de los campos relacionados:
contrasefia actual, contrasefia nueva y confirmar la contrasefia, luego haz clic en el botdén de

cambiar contrasefa para realizar el cambio.

Cambio de Contrasefia

ID Usuario:  estudiante2

Descripcion: Hector Alejandro Aguilar

*Contrasefia Actual:  [seeese

*Contrasefia Nueva: ~ [seseses

*Confirmar Contraseﬁa:] -------

Cambiar Contrasefia
e ————

Paso 3. Para la confirmacion de la operacion realizada, haz clic en aceptar para volver al menu

principal.
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Contrasefia Guardada

“ Su contrasefia se ha modificado correctamente.

™
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