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1. OBJETIVO

Establecer los pasos a seguir para realizar la inscripcién en linea, en los programas
académicos de pregrado y posgrado en modalidad presencial ofrecidos por la
Institucién.

2. ALCANCE

Aplica para realizar la inscripcion en linea, en los programas académicos de
pregrado y posgrado en modalidad presencial. Inicia con el ingreso al portal de la
pagina institucional y finaliza con el cargue de los documentos digitales requeridos
en la inscripcion.

3. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

El Jefe de la Unidad de Tecnologias y Sistemas de Informaciéon UTSI tiene la
autoridad para hacer que este instructivo se implemente, divulgue y mantenga
adecuadamente.

El jefe de la Unidad de Admisiones, Registro y Control Académico es el responsable
de configurar el proceso de inscripcion y los documentos requeridos de acuerdo

con el calendario académico y normativa interna.

El aspirante tiene la responsabilidad de verificar los requisitos y realizar la
inscripcién en linea.

4. DEFINCIONES
N/A

5. CONDICIONES GENERALES
N/A

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

6.1. Ingrese a la pagina web institucional www.jdc.edu.co y ubique el enlace de
“Inscribete en linea”, de acuerdo con la modalidad de su preferencia
pregrado o posgrado presencial. Lea con atencién las indicaciones dadas.
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6.2.

Juan D Castellanos
et

INSCRIPCIONES ESTUDIANTES NUEVOS

Estimado Aspirante:
Antes de diligensiar el Farmulario cansulsz Ia guia para reslizar la inseripeién. Ver mas..
Fara diligenciar el formulario de inscripcicn &3 necesario contar con 13 siguiente informacisn:

o+ Infarmacién parsonzl:

. I
+ Fecha de terminacién

+ Valor pension grado 11

. =do prusbas saber 13, Cédige SNP

sy o

Seleccione el Nivel Educativo en el que se encuentre interesado, lea
detenidamente las condiciones del contrato de inscripcién y acepte los
términos del mismo, posteriormente seleccione el Tipo de Documento e
ingrese el Namero de Documento para Continuar con la inscripcion.

Inscripcion en Linea

Academusoft Académico Inscripcién en Linea - PREGRADO
Informacion importante: Antes de realizar la Inscripcion ten en cuenta.
~
INSCRIPCION EN LINEA =

1. Es deber y responsabilidad de cada aspirante tramitar debidamente
su inscripcion, la informacion que suministre al sistema no podra ser
alterada ni cambiada una vez se haya registrado
2. Recomendamos imprimir el resumen de la inscripcion una vez Paso 3. i Tipo de D
terminado el registro, para efectos de cualquier reclamacion posterior. - :

S ? P CEDULA DE CIUDADANIA COLOMBIAI v
3. Los datos que relacione en la inscripcion serd bajo gravedad de
juramento y la Juan verificard su autenticidad, en caso de que se
requiera . i
Paso 4. Ingrese Numero de Documento

4. La Juan garantiza que sus datos seran tratados de forma
confidencial en estricta reserva conforme a la Politica de Tratamiento 105548457
de Datos Personales de la Institucion https:/iwww jdc.edu.co/politica-
de-tr iento-de-datos-p
5. PROTECCION DE DATOS PERSONALES. El inscrito autoriza, de _ ool 2
manera voluntaria, previa, explicita, informada e inequivoca, a la Juan PREGRADO aplica para inscribirse a una Carrera Profesional.
para fratar sus datos personales, de acuerdo con la Politica de v Para continuar Acepte términos del contrato Paso 2.

Paso 1. Seleccione el Nivel Educativo

(O sasico () POSTGRADO PREGRADO () PROGRAMA ABIERTO
Paso 2. Acepto los términos. Ver contrato I

" J
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6.3. Seleccione la sede o ciudad, el servicio (periodo académico) y el programa
académico en el que se encuentre interesado.

WP ipacssn on Linea o

{ Academunclt Academico

Seleccién de los Programat » ko que Aspérs

l Selecclone la sede ' Selecclone el servido

-
o
-
-
-
-
-
-

Seleccione el programa de su interes —

6.4. Si desea cambiar el programa seleccionado, de clic en el icono senalado.

Programas Académicos Seleccionados

Cédigo Nombre del Programa Jornada Prioridad

0702 DERECHO - PRESENCIAL - Universitaria ESPECIAL Unica Opci6n

En seguida este se listara en los programas seleccionados, si desea
cambiar de programa de clic en el icono seitalado y vuelva a
realizar la seleccién. Cuando este seguro de clic en el botén

Continuar

6.5. Si se encuentra seguro del programa, seleccione Continuar, el sistema le
solicitara una confirmacion de su solicitud.

¢Estd completamente seguro que desea inscribirse 3l programa seleccionado?

[ Aceptar | [ Cancelar
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6.6.

En el formulario de inscripcién debera ingresar la informacién solicitada
referente al aspirante, suministre informacién veridica. Los campos que
tienen un asterisco de color rojo (*) son de caracter obligatorio. Cuando
termine de diligenciar el formulario haga clic en el boton Registrar y
confirme su solicitud.

Inscripcién en Linea

Academusoft Académico

Datos del Aspirante

0702 DERECHO - PRESENCIAL - Universitar ia

Nombre del Programa.

* Tipo de Documento

CEDULA DE CIUDADANIA COLOMBIANA

.....

Libreta Mittar No

Pais de Origen

Circunseripein

° REGULAR

TRANSFERENCIA EXTERN,

Segundo Nombre

Clase Librata Mitar Distrito Mistar

Departamento de Orige:

Clasificacién especial por razén de residencia en un territorio, division poltico-

Jornada.

* Teléfono Celuiar

* Barrio
MUISCAS

* Correo Electrénico

coomaia = = =
. w0t =l
oemico  [=] REGULAR [z
=] 190easssianz
= S = o
=] =]
~|
W——
: :
a[=]
Mt

* INDIQUE EL TIPO DE VINCULACION A LA EPS A LA CUAL SE ENCUENTRA AFILIADO (COTZANTE, BENEFICIARIO)

BENEFICIARIO
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6.7. Ll sistema le permitira imprimir la confirmacion de registro y el formato
de pago por concepto de inscripcién (cuando aplique).

r Inscripcion en Linea ® a
3 SN = - SR 2 Atras Inicio  Salir

Academusoft Académicen Aspirante - Inscripcién en Linea - PREGRADO

Detalle del Formulario de Inscripcion

Programa(s) Registrado(s)
Opcion Codigo Programa Jornada Unidad Regional
1 0702 DERECHO DIURNA CAT SEDE PRINCIPAL TUNJA

Informacion

“ Juan D Castellanos
ok Lot ot

Estimado Aspirante
Luego de realizar el pago en el Banco autorizado, dirigete 3 I3 respectiva Facuitad con los documentos de Inscripcion para presentar I3 entrevista de seleccion
REQUISITOS PARA LA ADMISION

2 una vez terminada la inscripcidn
cripcion expedido por el sistema.
n fondo blanco.

ampliada al 150% del documento de identidad

de' diploma de bachiller o de profesional segdn sea el caso

del acta de grado.

* Resultados del Examen de Estado para ingreso a programas de pregrado.

» Certificado de estado de afiliacion vigente a una entidad de salud

* Examen médico en documento original reciente.

» Documento de Inscripeidn arrojada por ef sis
o

* Examen de serologia para los programas que lo requieran.
« Contrato de matricula debidamente firmado (Para menor de edad es necesario que venga firmado por Representante Legal del estudiante)
* Los demas que exja el programa respeciivo y 1a Ley.

Documentos que debe ser cargado en el boton: D« de ipcion para el
DERECHO (DIURNA)
Documento Entrega Obligatoria
02. DIPLOMA DE GRADO BACHILLER Sl
01. DOCUMENTO DE IDENTIDAD Sl
02. ACTA DE GRADO DE BACHILLER sl
04. RESULTADOS EXAMEN DE ESTADO (PRUEBAS SABER 11) Sl
05. FOTOGRAFIA RECIENTE, FONDO BLANCO NO
08. CERTIFICADO DE ESTADO AFILIACION VIGENTE A UNA ENTIDAD DE SALUD NO
07. CERTIFICADO MEDICO RECIENTE NO

‘ Imprimir Confirmacién de Registro I Descargar Formato de Pago I

Tenga en cuenta las recomendaciones realizadas y el listado de
documentos digitales que se requieren para su proceso en caso de ser
admitido.

Nota. En el recibo encontrard las fechas y los bancos en los cuales puede
realizar el pago. Por favor realice la impresion del formulario de inscripcion
en impresora laser para mejor lectura del cédigo de barras.
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6.8. Para realizar el cargue de documentos de inscripcidn, seleccione el
formulario de inscripcién en el cual desea cargar la informacién, y de clic
en el boton Documentos de Inscripcion

Inscripcion en Linea 0
“ Academusoft AcadémicoMeni Aspirante - Inscripcion en Linea - PREGRADO ool
Tipo de Documento Documento de Identidad Nombres y Apellidos
TARJETA DE IDENTIDAD 1020520, VANNESA RAMIREZ
Libreta Militar No  Distrito Militar Etnia Tipo Sanguineo Estado Civil Estrato Circunscripcion SISBEN
A+ SOLTERO 3 NUEVO REGULAR Si
Sexo Fecha de Nacimiento Ciudad Nacimiento Departamento Pals
F 18-11-2005 TUNJA BOYACA COLOMBIA

Datos de Ubicacion

Direccion Barrio Ciudad Departamento Pais
CALLESN SuU TUNJA BOYACA COLOMBIA
Teléfono Residencia Teléfono Celular E-Mail
31431 314: vane mirez@gmail.com

Estudios Secundarios
Codigo Institucion Nombre Institucion Fecha de Terminacion SNP-ICFES Tipo de Prueba

021113 COLEGIO DE BOYACA 09-12-2022 AC012345678911 NUEVA

Formularios Diligenciados

#Formulario  Ref, de Pago Unidad Regional Ciudad Aiado | Periodo Valor  Pagado

02493263 CAT SEDE PRINCIPAL TUNJA TUNJA 20241 $0 NO

Modificar Datos Personales Inscribir Nuevo Formulario Ver Detalle de Formulario Documentos de Inscripcion

Pago en Linea ZP Imprimir Reporte

Nota. El cargue de documentos en el sistema se podra realizar en las fechas
establecidas en el calendario académico.

6.9. Elsistema mostrara dos secciones, una donde se observan los Documentos
Digitales Registrados, y otra donde se observan los Documentos Sin Subir

e Documentos Digitales Registrados: en esta secciéon puede descargar el

o

documento registrado ¥ y puede eliminar el documento , con el fin

de actualizarlo.
e Documentos sin subir: En esta seccién puede seleccionar un documento

faltante dando clic en Seleccionar archivo.
| Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec

Nota: Siempre que realice alEL’m cambio de clic en Registrar.
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Inscripcion en Linea @ [u]
Academusoft Académico Menu Aspirante - Inscripcion en Linea - PREGRADO A ko) S Suk)
Tipo de Documento Documento de Identidad Nombres y Apellidos
TARJETA DE IDENTIDAD 102052 VANNESA RAMIREZ
Programal(s) Registrado(s)
Opcion Cadigo Programa Jornada Unidad Regional
1 0702 DERECHO DIURNA CAT SEDE PRINCIPAL TUNJA
=
. Documentos Digitales Registrados
Documento Opciones
03. ACTA DE GRADO DE BACHILLER s ©
04. RESULTADOS EXAMEN DE ESTADO (PRUEBAS SABER 11) s ©
05. FOTOGRAFIA RECIENTE, FONDO BLANCO 3 ©
—?
Documento Archivo
01.D E IDENTIDAD | Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec
02. DIPLOMA DE GRADO BACHILLER | Seleccionar archivo ] Ninguno archivo selec
06. CERTIFICADO D! O AFILIACION VIGENTE A UNA ENTIDAD DE SALUD | Seleccionar archivo \ Ninguno archivo selec
07. CERTIFICADO MEDICO RECIENTE | Seleccionar archivo ]Ninguno archivo selec

Recomendaciones generales para los archivos:

Las extensiones permitidas son *.pdf, *.jpg

El archivo no puede superar el tamano de 2MB.

Procurar que el documento digital solo contenga 1 pagina.

El Gnico documento en formato *.jpg o *.png sera la fotografia.

En el nombre del documento, evite colocar tildes, caracteres especiales
(/&% $#”Vid?n).

Para el nombre de los archivos se recomienda némbralos de la siguiente manera:

Consecutivo del documento digital (Ej.1), seguido del nUmero del documento de
identidad (Ej. 1029520352) del aspirante, seguido del nombre del documento
(Ej. Diploma).

Ejemplo:

1 1029520352 Documento.pdf | — N
2 1029520352 _DiplomaBachiller.pdf T @ s oo
3 1029520352 ActaGrado.pdf )

2.1029520352_Diploma.pdf

4 1029520352 ICFES.pdf

5 1029520352 _Fotografia.jpg o *.png
6 1029520352 _CertificadoEPS.pdf

7 1029520352 CertificadoMedico.pdf

3.1029520352_ActaGrado.pdf
4.1029520352_|CFES.pdf

@ 5.1029320352_Fotografiajpg
6.1029520352_CertificadoEPS.pdf

7.1029520352_CertificadoMedico.pdf
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7. REFERENCIAS
N/A

8. ANEXOS Y REGISTROS
N/A

CONTROL DE CAMBIOS
Modifica el “Instructivo para Realizar la Inscripcidon en Linea Programas de Pregrado IN
TSI-07 V.3", aprobado el 13/12/2021 en los siguientes numerales:

Version Fecha Item/Numeral Descripcion del cambio

Se ajusta el titulo y el contenido del
instructivo con el propésito de que aplique
también para programas de posgrado en
modalidad presencial. Con la aprobacién
de este Instructivo se anula el Instructivo
para Realizar la Inscripcién en Linea
Programas de Posgrado con Liquidacién
por Periodo Académico IN-TSI-06 V.3.

Todo el documento

4 18/10/2023 - Se incluye al Jefe de la Unidad de
3. Responsabilidad y . . .
. Admisiones, Registro y Control
Autoridad e
Académico.
6. Descripcion de Se actualiza todo el contenido,
Actividades
Se ajusta el nombre a “REFERENCIAS” de
7. Bibliografia acuerdo con lo establecido en la plantilla
actual para instructivos.
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= e
Nombre OSCAR JAVI RO
CLAUDIA LILIANA SOSA S. IVAN ANDRES DELGADO
AR SRS SR EDGAR SAID CAMARGO ALVAREZ
CORREDOR ANA VICTORIA RODRIGUEZ
FANNY MARITZA AVELLA F.
Cargo
Jefe de la Unidad de
Tecnologias y Sistemas de la
Informacién
(Lider de Proceso Cestion de
Tecnologias y Sistemas de la
Profesional Recursos Informacién) : : A
Tecnolégicos Vlcerrecw-r Adr'{unistratlvo y
Director General de Financiero
Protasional sistemas de Aseguramiento de la Calidad (Integrante de la Alta Direccién al
informacion. SIG)
Jefe de la Unidad de
Admisiones, Registro y Control
Académico
Profesional de la Oficina SIG
Fecha 12 /40 (20623 413 /40 [Zo23 18/i0(Zoz3
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