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1. OBJETIVO

Establecer los pasos a seguir para realizar la inscripcion en linea a los servicios de
Educacion Continua ofrecidos por la Institucion.

2. ALCANCE

Aplica para realizar la inscripcién en linea a los servicios de Educacién Continua
(seminarios, diplomados, cursos). Inicia con el ingreso al portal de la pagina
institucional y finaliza con la descarga del recibo de pago de inscripciéon y/o matricula
para tramite correspondiente en la Direccién General de Extension.

3. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

El Jefe de la Unidad de Tecnologias y Sistemas de Informacién tiene la autoridad para

hacer que este instructivo se implemente, divulgue y mantenga adecuadamente.

El aspirante tiene la responsabilidad de verificar los requisitos y hacer la inscripcién en
linea en la pagina de la Institucién.

4. DEFINICIONES

Convocatoria: oferta de servicios programas académicos.

Cohorte: grupo que inicia un servicio segun oferta planteada.

Producto o Servicio: oferta académica (diplomados, cursos abiertos, cursos
escalafén docente) que la Direccion General de Extension genera para determinado
periodo.

5. CONDICIONES GENERALES

Es responsabilidad del aspirante verificar los requisitos para la inscripcién, ingresar
informacién veridica y tener a la mano la informacién para ser ingresada a la
plataforma.
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La parametrizacién de la oferta de servicios académicos es responsabilidad de la
Direccién General de Extensién, asi de como informar al aspirante de los pagos
(inscripciéon y matricula) que son necesarios para la legalizar el proceso en caso de

que aplique.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

6.1. Ingrese a la pagina web www.jdc.edu.co y ubique el enlace de Matriculas e
inscripciones de la vigencia correspondiente, seleccione la opcion
SEMINARIOS. Aparecera la ventana de informacién importante, lea con atencién
el mensaje presentado y cierre la ventana para continuar con el proceso.

Informacién importante

CONDICIONES DE INSCRIPCION EN LiINEA

Es deber y responsabilidad de cada aspirante tramitar debidamente su
i ipcién de do con las ifi dadas en los tutoriales e
instructivos publicados en la pagina Web de la Institucién. La informacion
que suministre al sistema no podra ser alterada ni cambiada una vez haya
sido registrada.

Los datos que usted relacione en la inscripcion se entiende hecha bajo
gravedad de juramento y la Institucién verificara su autenticidad, en caso
que se requiera.

Nota Importante: Los Estudiantes de la JDC y los Docentes deben
regisirar el tipo de documento de identidad y documento de
identidad ACTIVO EN SU HOJA DE VIDA en ¢l sistema (ya sea Tarjeta de
Identidad o Cédula de Ciudadania), de esta forma no sera necesario diligenciar
formulario de inscripcian. Por favor verifique que el tipo de documento y numero de
documento sea el correcto.

6.2. Lea con atencién las indicaciones dadas y luego seleccione la modalidad de
Formacién (Educacion Continua), acepte los términos de inscripcion.

la idad de F

® Educacién Continua Posgrados y Otros

CONTRATO DE INSCRIPCION

BIENVENIDO A EDUCACION CONTINUA

Es deber y responsabilidad de cada aspirante tramitar debidamente su inscripcion segin las especificaciones dadas en los tutoriales e instructivor
ublic ados en la pagina Web de la Institucion. La informacion gue suministre al sistema no podra ser alterada ni cambiada una vez haya sido registrada
o

Los datos que usted relacione en la inscripcion seran bajo gravedad de juramento y la Institucion verificara su autenticidad, en caso que se requiera.
El sistema establece cinco categorias para la inscripcion a los servicios de Educacion ContinGa, favor seleccionar la que le corresponda:

1. Estudiante JDC
Estudiante Externo
. Docente

Ponente
Particulares

W

Los Estudiantes JDC y Docentes geben registrar su nimero de documento de identidad AC TIVO en el sistema (Tarjeta o
Identidad o Cédula de Ciudadania), de esta forma no sera necesario diligenciar formulario de inscripcion. Para los estudiantes activos el sistema tomar:
€l documento con el cual se matric ulo.

Para los Estudiantes Externos, Ponentes y Particulares, una vez digiten su documento de identidad, deberén diligenciar el formulario de inscripcién.

La informacion suministrada es de absoluta responsabilidad del Aspirante, una vez finalizado el proceso no podra modific ar la informacion

Para continuar con el proceso de clic en ACEPTAR LOS TERMINOS DEL CONTRATO.

[ Acepto los términos del contra(ol
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6.3 En la seccién derecha de la pagina despliegue la lista y seleccione su tipo de
documento de identidad, posteriormente digite el nimero de su documento,
y dé clic en el botén Continuar.

Datos de Ingreso Datos de Ingreso

Tipo de Documento Tipo de Documento
TARJETA DE IDENTIDAD v TARJETA DE IDENTIDAD Y,

Nimero de Documento

CEDULA DE CIUDADANIA COLOMBIANA
CEDULA DE EXTRANJERIA 2
CONTRASENA

PASAPOR

I TARJETA DE IDENTIDAD
|

6.4. 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 botén Continuar.

Inscripcion en Linea - Posgrados y Educacion Continua AcademuSoft*
i

- s Blenvenido, aspirante (l)
2 23
=208 L 4
FORMULARIO DE INCRIPCION

Asterisco( * )Indica Campos Obligatorios

Primer Nombre ~ CARLOS Pais de Nacimiento ~ Direccion ~ ARRERA

Segundo Nombre Departamento de Nacimiento Ciudad " TUNJA

Primer Apellido Ciudad de Nacimiento ~ TUNJA v Balo” e

Segundo Apellido Fecha de Nacimiento 0 5 Teléfono Fijo

Tipo de Documento " CEDULA DE CIUDADANIA COLOM ¥ Genero Teléfono Mévil Personal * 30

Identificacién ~ 201 Estado Civil NO DEFINID v Teléfono Mévil Familiar

Lugar de Expedicion ~ TUNJA Correo Electronico caros@

Nota: Para la Inscripcién a servicios de Posgrados y Formacién Continua, diferentes a seminarios, conferencias y cursos cortos, debe diligenciar adicionalmente segun el caso:
« Para Cursos de Esca!alon Docente, complete E ion A ica e Inf i6n Laboral * .
« Para Di ién Laboral *

« Para Especnallzaclones de Posgrado, complete. Infom\acnon Adicional "

Para lo cual, debe seleccionar el boton Ver que se encuentra al lado derecho de cada item, diligenciar y dar clic en CONTINUAR para descargar su recibo de pago.

Informacion Laboral (si trabaja, complete éstos datos) ® wr O ocultar
L 0o |

Nota. Para personas que hayan participado en alguna convocatoria anterior, no es
necesario que diligencien el formulario, pero serd necesario verificar la informacién
anteriormente registrada en el sistema

DOCUMENTO CONTROLADO en la carpeta compartida SIG | Copia N.: N/A |

La impresién de este documento, se considera No Controlada, sin el sello de la oficina SIG



Codigo: | IN-TSI-05 V.3

INSCRIPCION EN LINEA
EDUCACION CONTINUA Pigina: |  4de6

'
‘ ' INSTRUCTIVO PARA REALIZAR
) |

]uan D Castellanos

Fursclasc it Linbvendtaria

6.5. En la pestana “Producto o Servicio” realice los siguientes pasos:

e Seleccione el Centro de Atencién a Tutorias / Lugar de Participacion.
¢ Seleccione el producto o servicio (curso o diplomado).

e Seleccione la cohorte a la cual desea inscribirse.

e Dé clic en el botén registrar.

Ejemplo: Inscripcién al Diplomado en Docencia Universitaria

Centro de Atencion a Tutorias | Lugar de Parficipacion

Paso 1. SEDE PRINCIPAL TUNJA LY )
Productos o Servicios o Materias/Asignaturas
Reg porPagina 10 - Nim Reg 01-03de3 v Descripcion
¥ Descripcion a v Pensum & v Duracion a @ DIPLOMADO EN DOCENCIA UNIVERSITARIA
DIPLOMADO EN RECONGILIAGION Y PAZ 120 Horas
» DIPLOMADO EN DOCENCIA UNIVERSITARIA Paso 2. 120 Horas
HERRAMIENTAS [NFORMATICAS APLICADAS ALA 480 Horas

JOCENCIA Y TIC

Listado de Cohortes | Categorias

Registros por Pégina 10 (3 Niimaro de Registros: 01-01de 1 v
v Codigo & v Fecha Inicial & v Fecha Final &  Cupo Disponible &  Franja &
EXU.DIPLOMADO-DOCENCIA-UNIVER 2017.02 paso 3 01.08.2017 26.08.2017 50 DIPLOMADOS

Liquidacion de Inscripeion

Registros por PAgina [10 - Niimaro d2 Regstros: [01-0108 1 v
Concepto Valor

INSCRIPGIONES EXTENSION UNVERSITARIA =]

Valor Total Liquidacién $ 27.000

Paso 4. EE

6.6. Si se encuentra seguro del servicio, seleccione “Registrar”, el sistema le
solicitara una confirmacién de su solicitud.

¢ Esta completamente seguro que desea inscribir los programas que ha seleccionado?

Aceptar ] [ Cancelar J
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6.7. En la siguiente pantalla el sistema le indicara que el registro se realizé de forma
satisfactoria, para descargar el recibo de pago seleccione la liquidacién generada
por el pago total e imprima el recibo, dando clic en “Imprimir Orden de Pago”

Inscripcion en Linea - Posgrados y Educacion Continua AcademuSoft

- 4 Bienvenido, aspirante  (

SU INSCRIPCION HA SIDO EXITOSA

Descargue su recibo de pago, dando clic en el botén IMPRIMIR ORDEN DE PAGO que aparece abajo del recuadro INFORMACION DE LIQUIDACIONES DE MATRICULA. (Utilice
impresora laser)

Efectué el pago en los bancos autorizados, que aparecen en el recibo de pago.
Presente el desprendible de pago al momento de ingresar al seminario, curso o diplomado.

Quien diligencia este formulario hace constar que ha verificado cuidadosamente los nombres y apellidos completos, el nimero de su documento de identidad y declara que todas las
informaciones son correctas, en consecuencia asume la responsabilidad que se deriva d cualquier inexactitud de la informacion

Si es estudiante y requiere financiacion de! servicio, debe acercarse a la oficina de Tesoreria y Pagaduria para realizar el proceso de financiacion y aprobacion

INFORMACION DEL ASPIRANTE

. Datos Personales = -
Tipo de Documento Identificacion Lugar de Expedicion
CEDULA DE CIUDADANIA COLOMBIANA 1051 TUNJA
Primer Nombre Segundo Nombre Primer Apellido Segundo Apellido
E NAT HI CA
Teléfono Fijo Teléfono Movil Personal Teléfono Movil Familiar Correo Electronico
310 312«
L
Lista Liguidaciones Conceptos de Liquidacion
Referencia Producto Franja Periodo de Cohorte . qm - Lﬁ;?::c?;n Concepto Valor
ﬂsﬂ%n DERECHO SEMANA 10000 PENDIENTE No se encontraron registros

| ("!’J Imprimir Orden de Pago

Nota 1. En el recibo encontrara las fechas y los bancos en los cuales puede
realizar el pago. Por favor realice la impresiéon del documento en impresora laser
para mejor lectura del cédigo de barras.

Nota 2. Existen productos en los que es necesario pagar una inscripcién y un
derecho de matricula, en este caso se debe adjuntar: fotocopia del documento
de identificacién, recibo de pago original y formulario de inscripcién generado
por el sistema.

6.8. Una vez efectuado el pago comuniquese con la persona encargada en la
Direcciéon General de Extension para que le indique los pasos a seguir.

7. BIBLIOGRAFIA
N/A
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8. ANEXOS Y REGISTROS
N.A

CONTROL DE CAMBIOS

Modifica el “Instructivo para la Inscripcién y Matricula en Linea Educacién Continua IN-
TSI-05 V.2”, aprobado el 23/11/2018 en los siguientes numerales:

Version Fecha Item/Numeral Descripcion del cambio
Titulo Se cambia el titulo “Instructivo para la Inscripcién
y Matricula en Linea Educacién Continua” por
“Instructivo para Realizar Inscripcién en Linea
Educacién Continua”
3 13/12/2021

6.Descripcion de Se suprimen las actividades 6.1 y 6.2; se modifica
Actividades la actividad 6.3 y se ajusta la numeraciéon de
todas las actividades.

A

Elaboré / \ Reviso Aprobo
Firma 4
' &o&mf\b
j@:\:ﬂﬂ“m\\“
Nombre CLAUDIA LILIANA SOSA OSCAR JAVIER CARO ’
SEGURA FANNY MARITZA AVELLA EDGAR SAID CAMARGO
FERNANDEZ HOIRGE
CAMILO SOTELO CORREDOR
Cargo
Jefe de la Unidad de
Profesional Recursos Tecnologias y Sistemas de la
Tecnolégicos Informacién Vicerrector Administrativo y
(Lider de Proceso Gestién de Financiero
. . Tecnologias y Sistemas de la (Integrante de la Alta Direccién
Profesional Slste‘mas de Informacién) al SIG)
Informacién
Profesional de la Oficina SIG
Fecha Z6/1L /202 0z/12[7021 43/<2/702X
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