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1. OBJETIVO  

Establecer los pasos a seguir para realizar la inscripción en línea a los programas 

académicos de posgrado en metodología a distancia tradicional. 

 

 

2. ALCANCE  

Aplica para realizar la inscripción en línea en los programas académicos a nivel 

posgrado con única liquidación para todo el programa. Inicia con el ingreso a la 

página web de la Institución y finaliza con la descarga del recibo de pago de 

inscripción. 

 

3. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD 

 

El Jefe de la Unidad de Tecnologías y Sistemas de Información UTSI tiene la 

autoridad para hacer que este instructivo se implemente, divulgue y mantenga 

adecuadamente 

 

El aspirante tiene la responsabilidad de hacer la inscripción en línea. 

 

 

4. DEFINICIONES 

 

Cohorte: grupo que inicia un programa de pregrado según calendario académico. 

 

Convocatoria: oferta de programas académicos. 

 

Centro de Asistencia a Tutorías CAT: unidad académico-administrativa, 

aprobada por el Ministerio de Educación Nacional para la prestación de servicios 

de educación superior en metodología a Distancia Tradicional. 

 

 

5. CONDICIONES GENERALES  

 

Es responsabilidad del aspirante verificar los requisitos para la inscripción, ingresar 

información verídica y tener a la mano la información para ser ingresada a la 

plataforma. 
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6. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES  

 

6.1 Ingrese al portal de la página principal de la Fundación Universitaria Juan de 

Castellanos con la siguiente dirección: www.jdc.edu.co 

 

 

6.2 Diríjase a la pestaña “Aspirantes” / “Posgrados”.  

 

 

6.3 Haga clic en el programa al cual desea inscribirse. 

 

 

 

www.jdc.edu.co
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6.4 A continuación verifique la información referente al programa académico. 

 

 

 

6.5 Una vez se encuentre seguro de su elección, haga clic en el menú lateral 

derecho “Inscripción y Matrícula en Línea”. 
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6.6 Lea con atención las indicaciones dadas y luego seleccione el nivel educativo 

(Posgrados) e ingrese tipo de documento y número de documento para 

continuar con la inscripción. 

 

 

 

6.7 En el formulario de inscripción deberá ingresar la información solicitada 

referente al aspirante, suministre información verídica. Los campos que tienen 

un asterisco de color rojo (*) son de carácter obligatorio. Cuando termine de 

diligenciar el formulario haga clic en el botón Continuar. 
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6.8 En la pestaña “Producto o Servicio” seleccione la sede en la que desea 

presentarse, luego el programa académico en el que se encuentre interesado 

y por último la cohorte en la que desea inscribirse. 

 

 

 

6.9 Si ya se encuentra seguro del programa, seleccione “Registrar”, el sistema le 

solicitará una confirmación de su solicitud. 
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6.10 En la siguiente pantalla el sistema le indicará que el registro se realizó de forma 

satisfactoria, para descargar el recibo de pago seleccione la liquidación 

generada por el pago total y finalice dando clic en “Imprimir Orden de Pago” 

  

Nota 1. En el recibo encontrará las fechas y los bancos en los cuales puede realizar 

el pago. Por favor realice la impresión en impresora láser para mejor lectura del 

código de barras. 

Nota 2. Si desea realizar financiación con la Institución (ver instructivo para solicitar 

financiación de matrícula en línea IN-TSI-12), puede descargar los recibos siguiendo 

los pasos del “Instructivo descargar cuota financiación IN-TSI-13” 

6.11 Una vez efectuado el pago comuníquese con el facilitador correspondiente para 

que le indique los pasos a seguir. 
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CONTROL DE CAMBIOS 

 

Versión Fecha Ítem/Numeral Descripción del cambio 

1 17/10/2017 No aplica Versión inicial 

 

 

 

 

 


