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INTRODUCCION
En este manual se podran encontrar la descripcion y especificaciones correspondientes a la
adicion y cancelacién de materias a través del Sistema de Gestién Académica.

1. OBJETIVO

Facilitar la adicion y cancelacion de materias a través del Sistema de Gestion Académica de
la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

2. ALCANCE
Este manual de usuario aplica para la adicién y cancelacion de materias por medio del
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 gestidon correctamente.
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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

| Usuario |

| Clave |

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.

“ rccndor/j—

ESTUDIANTE CREDITOS

A Datos Personales:

Bienvenido(a)
Hoy s Martes 02 0¢ Marzo de 2021

Estado: ESTUDIANTE MATRICULADO

Evaluacion Docente:
Sefior estudiante a la fecha usted no ha evaluado ningin
docente, lo invitamos a participar en el proceso

~  NOTICIAS
un efectivo ingreso al aplicativo.
ADMINISTRACION DEPORTIVA
Mensaje de: Oficina Asesora de Sistemas
lLa manera segura de salir de esta pagina, es Usuario:
haciendo clic en el vinculo "Cerrar Sesion”. De esta Documento:
forma nos aseguramos que otras personas no Acuerdo: 004 de 2011
puedan manipular sus datos
Correo:
Correo Inst:

Imagen 2.

Nota: Se recomienda utilizar el navegador Mozilla Firefox, pues en este el aplicativo tiene
un mejor rendimiento.
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5. MODULO ASIGNATURAS
En este modulo podra realizar la gestidén relacionada a la adicion, cancelacion, consulta y
preinscripcidon de asignaturas.

5.1. Adicionary cancelar
Una vez ingrese al sistema, ubique el médulo Asignaturas y haga clic en Adicionar y
cancelar. (Imagen 3)

DIA RED

Adicionar y Cancelar

Horarios

Preins. por Demanda

:5'_: Notas

=5
:m: Docentes

Imagen 3.

Al hacer clic, el sistema lo llevara a las recomendaciones previas a la adicion o cancelacion
de materias. (Imagen 4)

4 Inicio

. Menu
:::i.. Inscripcidn de Espacios Académicos
Inscribir
Bienvenido al Madulo de Inscripcion de Espacios Académicos. Reportar problema

Desde el menl lateral derecho puede seleccionar la opcién 'Inscribir' que le
permite consultar, adicionar y cancelar inscripciones de espacios académicos.

Importante!!!

Apreciado estudiante por favor tenga en cuenta las siguientes directrices:

» Los horarios se podran descargar en formato PDF o Excel, desde la
seccién noticondor en la pagina inicial del sistema Céndor; tenga en
cuenta que estos horarios se actualizaran diariamente. Lo invitamos a
programar su horario de clases antes de ingresar al Sistema para agilizar
su registro de espacios academicos.

# En caso de tener problemas con el Aplicativo, puede enviar un mensaje a
la Oficina Asesora de Sistemas a través del men( lateral derecho en la
opcién 'Reportar problema’.

s Recuerde que los problemas de tipo académico como los relacionados
con notas, horarios y plan de estudios deben ser informados al Proyecto
Curricular y no a la Oficina Asesora de Sistemas.

e La inscripcion de espacios académicos por parte del estudiante a través
de Condor, esta disponible solamante para estudiantes de Pregrado.

s Para realizar su Inscripcion de Espacios Académicos, se recomienda
hacerlo utilizando el navegador MOZILLA FIREFOX.

Imagen 4.
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Una vez haya leido la informacién, vaya al menu en la parte superior derecha y haga clic en
Inscribir. (Imagen 5)

. Menu
:::n.. Inscripcion de Espacios Académicos
Inscribir
Bienvenido al Médulo de Inscripcion de Espacios Académicos. Reportar problema

Desde el mend lateral derecho puede seleccionar la opcién 'Inscribir que le
permite consultar, adicionar y cancelar inscripciones de espacios académicos.

Imagen 5.

El sistema lo llevara a su horario de clase previamente inscrito. (Imagen 6)

m Inicio = Horario == Regresal
Datos Estudiante
Nombre: Codigo: Estado: ACTIVO
Plan de Estudios: 348 Proyecto Curricular: 1 - ADMINISTRACION A
Acuerdo: 004 de 2011 DEPORTIVA IModalidad: CREDITOS
4

Adicionar Espacios Académicos

\f Adicionar Electivos Extrinsecos

Horario de clases

Cod. Nombre Espacio Cambiar

Académico Grupo Clasificacion Creditos Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom T Cancelar

113 113

Sede: Sede:

Edificio: Edificio:

2016 Eﬂﬁ'ﬁm 001-141 o8B 3 _BLOQUE 2 _BLOQUE 2 O *x
Saldn: AULA Saldn: AULA )
CONVENCIONAL CONVENCIONAL
308 308
20-22 20-22
CONSTITUCION Sede: FMCT | Sede: FMCT

POLITICA Y Edificio: CALLE | Edificio: CALLE -

017 | entono 001-150 o8B 3 e e & *x

LABORAL Saldn: AULA Salon: AULA
202 202
9-14 65
Sede: Sede:
Edificio: Edificio:
7021 gi?;ﬁl%é%mm_ D01-141 0B 3 _BLOQUE2? | _BLOQUE2 & *
Salén: AULA Saldn: AULA
CONVENCIONAL | CONVENCIONAL
308 308
9-11 9-11
Sede: Sede:
Edificio: Edificio:
Tozz | TEITCA 001-141 0B 3 _BLOQUE2 _BLOQUE2 5 *
Salon: AULA Salon: AULA '
CONVENCIONAL CONVENCIONAL
308 308
78 79
EMPRENDIMIENTO Ei.?c?u Eiff‘ljc?;.

725 |ENNOVACIONEN | 5y ey l 3 _BLOQUEZ2 _BLOQUE 2 ) *
EMPRESAS rod LU LT
DEFORTIVAS Salon: AULA Salon: AUL&

CONVENCIONAL CONVENCIONAL
403 408
Imagen 6.

En la parte superior encontrara:
Datos del estudiante

- Nombre

- Plan de estudios

- Acuerdo

- Cadigo
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- Proyecto curricular
- Estado
- Modalidad

5.1.1. Adicionar espacios académicos

Enseguida encontrara los iconos para realizar la adicion de materias. Tenga en cuenta que
dependiendo del tipo de materia (Espacio académico o electivos extrinsecos) debe hacer
clic en los botones indicados. (Imagen 7)

Datos Estudiante

Mombre: Cadigo: Estado: ACTIVO

Plan de Estudios: 348 Proyecto Curricular: 1 - ADMINISTRACION i

Acuerdo: 004 de 2011 DEPORTIVA Modalidad: CREDITOS
4

Adicionar Espacios Académicos

eV

Imagen 7.

Adicionar Electivos Extn'n_secos

Seleccione el espacio que va a adicionar. Enseguida el sistema lo llevara al listado de los
espacios habilitados para la inscripcion. (Imagen 8)

er espacios que no puede inscribir ¥
ESPACIOS PERMITIDOS
FPERIODO DE FORMACION 3

Cadigo Espacio Nombre Espacio Creditos | Clasificacion Adicionar
12 CATEDRA DEMOCRACIA Y CIUDADANIA 1 0 W
PERIODO DE FORMACION 4
Cadigo Espacio Nombre Espacio Creditos | Clasificacion Adicionar
7023 ORGANIZACION Y METODOS 2 0B v 4
7024 DEPORTE SOCIAL COMUNITARIO 2 0B W
PERIODO DE FORMACION 5
Cadigo Espacio Nombre Espacio Creditos | Clasificacion Adicionar
7028 GESTION DE CALIDAD 2 0B W
7032 RECREACION 2 0B W
2423 ESTADISTICA INFERENCIAL 3 0B W
PERIODO DE FORMACION B
Cadigo Espacio Nombre Espacio Creditos | Clasificacion Adicionar
7034 ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD 2 0B W
7037 PRINCIPIOS BASICOS DE LA INVESTIGACION DE PROYECTOS 3 B o
DEPORTIVOS Y EMPRESARIALES
7031 CIENCIAS DE LA SALUD APLICADA AL DEPORTE 3 0B o
7027 ANALISIS FINANCIERO 3 0B v 4
7038 DEPORTE PARA POBLACION ESPECIAL 2 0B v 4
7033 GERENCIA DEL TALENTO HUMANO 2 0B v 4
PERIODO DE FORMACION 7
Cédigo Espacio Nombre Espacio Créditos | Clasificacion Adicionar
7044 LUDICA, JUEGO Y TECNICAS DE CAMPAMENTO 3 El v 4
7039 LEGISLACION COMERCIAL Y DEPORTIVA 3 0B v 4
7043 MICROECOMOMIA 2 0B v 4
7046 DEPORTE DE ALTO RENDIMIENTO 2 0B ¥ 4
7040 INVESTIGACION DE OPERACIONES 3 0B ¥ 4
7036 SOCIOLOGIA 3 0B 4
Imagen 8.

En la parte inferior encontrara los espacios que no puede inscribir. (Imagen 9)
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ESPACIOS QUE NO PUEDE INSCRIBIR

Cadigo Espacio

9916

SEGUNDA LENGUA | - MANDARIN

Cadigo Espacio

9917
16601

SEGUMNDA LENGUA Il - MANDARIN

Cadigo Espacio

16602
9918

PERIODO DE FORMACION 8
Nombre Espacio Observacion

Mo existen grupos registrados
PERIODO DE FORMACION 9
Nombre Espacio Observacion

Mo existen grupos registrados

TRABAJO DE GRADO | . . Mo existen grupos registrados
PERIODO DE FORMACION 10
Nombre Espacio Observacion
TRABAJD DE GRADO Il Mo existen grupos registrados

SEGUMNDA LENGUA Ill - MANDARIN

Mo existen grupos registrados

Imagen 9.

Ahora, para inscribir uno de los espacios académicos habilitados, vaya al registro pertinente
y haga clic en el icono indicado. (Imagen 10)

ESPACIOS PERMITIDOS

Codigo Espacio

12

PERIODOC DE FORMACION 3

Nombre Espacio Créditos | Clasificacion Adicionar
CATEDRA DEMOCRACIA Y CIUDADANIA 1 0
Imagen 10.

Enseguida se mostraran los grupos del espacio académico, con el proyecto curricular, el

grupo, horario y lugar del espacio académico, cupos disponibles y el icono para realizar la
adicion. (Imagen 11)

005-1

005-3

005-5

007-741

Pagina 8 de 11

Lun

&10
Sede: FICC
Edificio:
SABID
CALDAS
Saldn:
AlULA 305

10-12
Sede: FICC
Edificio:
SABID
CALDAS
Saldn:
AlULA 305

Lun

Mar
16-18

Sede: FICC

Edificio

ALEJANDRO
SUAREZ

COPETE

Saldn: AULA

107

Mar

6-8
Sede:
FMCT

Edificio:
CALLE 34
Saldn:
SALA
AuDiow

GRUPOS DE OTROS PROYECTOS
PROYECTO CURRICULAR: INGENIERIA ELECTRONICA

12 -CATEDRA DEMOCRACIA'Y CIUDADANIA

Mie Jue Vie Sab Dom Cupo Disponibles Adicionar
35 1 'Y 4
35 2 4
35 2 4

PROYECTO CURRICULAR: INGENIERIA ELECTRICA

Mie Jue Vie Sab Dom Cupo Disponibles Adicionar

80 8 Qf

Imagen 11.
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Nota: Tenga en cuenta que los espacios académicos que no _cuenten con cupos o

presenten cruces seran identificados porque la casilla de adicionar esta resaltada en rosa.
(Imagen 12)

Grupo

Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom Cupo Disponibles Adicionar
6-8
Sede:
FMCT
Edificio: No =e puede adicionar.
007741 CALLE 34 & 8 Presenta cruce.
Saldn:
SALA
AUDIoY
12-14
Sede: PAS
Edificio:
007-743 POR o 0 Mo hay cupos disponibles
ASIGNAR
Salén: POR
ASIGNAR
Imagen 12.

Si el espacio académico cumple con los criterios, el sistema confirmara que la adicion se dio
de manera exitosa. (Imagen 13)

Espacio académico Electivo Extrinseco adicionado.

Imagen 13.

5.1.2. Cambio de grupo

En esta seccidon también podra realizar el cambio de grupo. Para ello, ubique el espacio
académico y haga clic en el icono indicado. (Imagen 14)

Horario de clases

Nombre Espacio

; = c— . = : Cambiar
Cod. Academico Grupo Clasificacion Creditos Lun Mar Mie Jue Vie 5ab Dom Cancelar
113 1113
Sede: Sede:
Edificio: Edificio:
2016 Eg;’énﬂllﬂﬁi 001-141 0B 3 _BLOQUE 2 _BLOQUE 2 & x
Salén: AULA Salon: AULA
CONVENCIONAL CONVENCIONAL
308 308
20-22 20-22
CONSTITUCION Sede: FMCT Sede: FMCT
POLITICA Y Edificio: CALLE | Edificio: CALLE g
TO17 | perecin 001-150 0B 3 ne e O *
LABORAL Salén: AULA Salon: AULA
202 202
Imagen 14.

Enseguida el sistema lo llevara a los horarios disponibles para realizar el cambio. (Imagen
15)
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7022 - MATEMATICA FINANCIERA
PROYECTO CURRICULAR: ADMINISTRACION DEPORTIVA
Grupo Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom Cupo | Disponibles Cambiar
13-15 1315
Sede: Sede:
Edificio: Edificio:
o001-142 _BLOGUE 2 _BLOGQUE 2 a0 1 o
Saldn: AULS Saldn: AULA
CONVEMNCIONAL CONVEMNCIONAL
408 408
== Volver Arriba
Imagen 15.

Cuando haga clic, el sistema realizara el cambio. Este se refleja en el horario de clases.

(Imagen 16)

Horario de clases

Nombre Espacio

Cambiar

Cod. Académico Grupo Clasificacion Creditos Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom Cancelar
113 113
Sede: Sede:
Edificio: Edificio:
2016 Eg;%g'lﬂm 001-141 0B 3 _BLOQUE 2 _BLOQUE2 & *
Salon: AULA Salon: AULA
CONVENCIONAL CONVENCIONAL
308 308
20-22 20.22
CONSTITUCION Sede: FMCT | Sede: FMCT
POLITICA Y Edificio: CALLE | Edificio: CALLE :
07 | peee s 001-150 o8B 3 n e ) *
LABORAL Salon: AULA Salon: AULA
202 202
9-11 65
Sede: Sede:
Edificio: Edificio:
7021 g?@ﬁd%é%mm. 001-141 0B 3 _BLOQUE2 | _BLOQUE2 & *
Salon: AULA Salon: AULA
CONVENCIONAL | CONVENCIONAL
08 308
1315 13-15
Sede: Sede:
Edificio: Edificio:
7022 l’;‘lﬁm‘é’fgﬁ\ 001-142 0B 3 _BLOQUE 2 _BLOQUE 2 ) *
Salon: AULA Salon: AULA
CONVENCIONAL CONVENCIONAL
408 408
79 79
EMPRENDIMENTO Eilef?c?u Egﬁfc?;.

7025 |E MNOVACIONEN |45 454 El 3 _BLOQUE 2 _BLOQUE 2 O w
EMPRESAS L Lo e
DEPORTIVAS Salon: AULA Salon: AULA

CONVENCIONAL CONVENCIONAL
408 ang

18-20 18-20

Sede: FMCT Sede: FMCT

POLITICA Edificio: CALLE Edificio: CALLE :
7029 | 200N S 001-150 o8B 2 e o & *x

Salon: AULA Salon: AULA

202 202
Imagen 16.

5.1.3. Cancelar espacios académicos
Ahora, para realizar la cancelacién, ubique el espacio académico, vaya a la ultima casilla y
haga clic en el icono sefalado. (Imagen 17)

Pagina 10 de 11




INSTRUCTIVO PARA LA ADICION Y CANCELACION DE Cédigo:
MATERIAS EN EL SISTEMA DE GESTION ACADEMICA )
Macroproceso: Gestion y Desarrollo del Talento L,
Version: 1
Humano
UNIVERSIDAD DISTRITAL ., OFICINA ASESORA
FIANCISCOOSE DECALDAS Proceso: de Apoyo Fecha de Aprobacién: DE SISTEMAS
Horario de clases
Nombre Espacio N = = - " - Cambiar
Cod. Académico Grupo Clasificacion Creditos Lun Mar Mie Jue Vie 5ab Dom Frer Cancelar
1-13 1-13
Sede: Sede:
Edificio: Edificio:
2016 EE;’EE{'IE;H&’: 001-141 0B 3 _BLOQUE 2 _BLOQUE 2 & X
Salon: AULA Salon: AULA
CONVENCIONAL CONVENCIONAL
308 308
810
Sede:
FAAS
Edificio:
LABORATORIO DE
3196 | LA MAGEN 097-1 EE 1 Paeo O ﬁ
ESCENICA. )
Saldn:
SALON
310
20-22 20-22
CONSTITUCION Sede: FMCT | Sede: FMCT
POLITICA Y Edificio: CALLE | Edificio: CALLE
7017 | onr 001-150 0B 3 i ot & *x
LABORAL Salon: AULA Salon: AULA
202
91 68
Sede: Sede:
Edificio: Edificio:
DESARROLLO
021 | AL | 201141 oB 3 _BLOQUE 2 _BLOQUE 2 %) *x

Saldn: AULA Saldn: AULA
CONVENCIONAL | CONVENCIONAL
308 308

Imagen 17.

El sistema solicitara la confirmacién de la cancelacion. (Imagen 18)

Recuerde que si cancela un Espacio Académico
éste no se puede volver a inscribir en el presente semestre.
(Segun Reglamento Estudiantil)

i Esta seqguro que desea cancelar LABORATORIO DE LA IMAGEN ESCENICA?

v X

S Mo
Imagen 18.

Si esta seguro de realizar la cancelacién, haga clic en Si. El aplicativo confirmara la
cancelacion. (Imagen 19)

El Espacio Académico LABORATORIO DE LA IMAGEN ESCENICA ha sido cancelado

Imagen 19.

NOTA: Si cancela un espacio académico No podra adicionarlo de nuevo, en ese caso
tendra que comunicarse con su proyecto curricular.
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