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0. LISTA DE VERSIONES

VERSION FECHA RAZON DE LA ACTUALIZACION
01 15/11/2016 Creacion del documento
1. OBIJETO

Guiar a los aspirantes a realizar el proceso de pre-inscripcidn, inscripcidn, cargar informacion al
sistema académico, de manera que puedan realizar su proceso de vinculacion con la
corporacion.

2. ALCANCE

Este documento inicia con el ingreso al sistema académico hasta la descarga del recibo de pago
de la matricula.

3. DEFINICIONES

Recibo de pago: Documento que se entrega para dejar constancia que existe un depdsito de
dinero o pago de algo que debia ser pagado.

Sistema académico: Es el software que utiliza la corporacion para el tramite de sus estudiantes,
consultas de notas y matriculas académicas entre otras funcionalidades ofrecidas.

Formulario: Documento fisico o digital, disefiado para introducir datos e informacién para
posteriormente ser depositados y procesados.

Credencial: Documento u orden que atestigua la autorizacidn para realizar una actividad,
designada por un tercero.

4. CONDICIONES GENERALES
N/A

5. DOCUMENTOS RELACIONADOS
N/A



6. DESARROLLO
6.1 COMO INGRESAR AL SISTEMA ACADEMICO

Digite en el navegador de su preferencia el siguiente enlace http://www.cecar.edu.co/ y de clic
en el icono Pre-Inscripcion

Aspirontes | Estudionses | Docentes | Vinuoilidod | Administratvos | Graduodos | @ Pons

&CECAR INICIO CECAR~ ADMISIONES = PROGRAMAS = BIENESTAR = IDIOMAS =  INVESTIGACION =  SEDES ~

Especializacion en
Investigacién e Innovacién Educativa

MODALIDAD VIRTUAL - SNIES: W090
PREINSCRIBETE Jll MAS INFORMACION

Prosenciol é A Distoncia @ Viruel g} Posgrado Colendano Académco = Pogos y Financamientos

2 Deje un mensaje

Ahora estas en el sistema académico, en el menu de la izquierda encontraran las diferentes
opciones que te brinda el sistema. Verifique que en la barra de herramientas, el perfil sea:
INSCRIPCION

it LSRR i TSRS LGP 3 Yot = maa e C PR
a
bt e g l
o Barra de
herramientas

iy S=—  Menii

( ,L. I I ,( AR Indica el esquema o BD en

Corporacion Universitania del Canibe el que estd conectado

' 1
r—— 1 - \

Durante la ejecucion de actividades podras visualizar las siguientes opciones del menu:
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6.2 PASO 1. PRE-INSCRIPCION

Al ingresar diligencia cada espacio del formulario que aparece a continuacién, elija |la respuesta
de acuerdo a la inscripcidn que realizard. Al finalizar de clic en el botén "Siguiente"
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Una vez se haya registrado toda la informacion, ingrese el Codigo de Seguridad y presione el
botén "Guardar" . Inmediatamente se desplegara una ventana de dialogo que te indicara el
numero de formulario asignado a la inscripcion, da clic al botén "Ok" para continuar.
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Datos de Pre-imscripoion Oatos personcles

Guardar
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Nota: El nimero de formulario anotado se tendra en cuenta en todo el procesos de inscripcion.

Si el programa no tiene costo de inscripcidn vaya al PASO 3, sino tenga en cuenta el PASO 2.

6.3 PASO 2. DESCARGAR RECIBO DE PAGO DE INSCRIPCION.
Para descargar el recibo de pago de inscripcion, el sistema cuenta con dos opciones:

¢ Opcion 1: Usa el botdn “imprimir recibo de pago” que se encuentra en el formulario de datos
personales del paso 1.

® Opcion 2: Ingresa a la actividad “Recibo de pago de inscripcién” que se encuentra en el mendu.

Para descargar el recibo:

1. Ingresa el nimero de identificacién y da clic en buscar

2. Selecciona el recibo que deseas descargar

3. Usa los iconos para imprimir el recibo o el icono para descargar el recibo en formato PDF.



IMPORTANTE
Por faver, ingreie su nkmeno o identficaddn, prasione ol botdn buscar y seloccions ¢

recibo que demea descargar
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Selecciona la orden a imprimir y luego Clic en el botédn Generar Recibo

@ Inicio E PASO 2. Recibo de pago de Inscripciones €) | Recibo de pago de inscripciones @
Fecha de Consulta: 14/11/2016 10:04 AM [PRUEBAS]

Selec. No.Recibo | Descripcion Fecha Vencimiento Recargo Valor Total | Grupo Periodo

ORDEN CREADA AUTOMATICAMENTE EN PROCESO DE LIQUIDACION DERECHOS ACADEMICOS POR
INSCRIPCION DESDE SINU. FORMULARIO: 246 Datos Aspirante: 1102837670-GUTIERREZ BARRETO
493 301172016 0% 100,00 6 20162
JOSE LUIS Tel: 2802568. Usuario: SINU Fecha: 03/11/2016 09:13:34 AM - MATRICULA NUEVO PAGUESE
HASTA 301112016

NOTA: El pago de la pre-inscripcidn se reflejara después de 1 dia habil después de haber
realizado el pago
Cuando el recibo de pago tiene costo en cero, puede diligenciar la informacién del Paso 6.

NOTA 1: Es importante imprimir el recibo de pago en impresora laser para no tener
inconveniente de lectura de cédigo de barras en el banco

NOTA 2: El pago se efectuara en el sistema después de 24 horas.
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6.4 PASO 3. INSCRIPCION
Ingresa el nimero de identidad y el numero de formulario que obtuvo en el paso 2, al finalizar da
clicen.

En caso de olvidar su nimero de formulario, ingrese a la actividad ¢ Olvidé su nimero de
formulario” y digite su identificacion.

Identificacidn : 987654321

| Buiscor |

Farmularios

: Céd, -
ormularic  Periodo  Nombre programa Progroma ecodémico Estado
40164 DURAN ALEJO ADMO1 ADMINISTRACION DE EMPRESAS Admitido

Diligencia las pestafias teniendo en cuenta las que apliquen a su modalidad.



Nuevo Inscripcidn (1!

Inscripcion  Datos personcles Adicional Familior Profesional Otros  Experiencio Laborol  Referancias Pecsonoles Pui-é-

Sigulente |
Namero de identificacion :
Namero de Formulario :

El formulario siempre te indicara los campos obligatorios; al finalizar en cada pestafia debes dar
clic en botdn "Siguiente" o dirigete a la pestafia que deseas diligenciar.

Nusvg Inaeripcide (1l

nscripcén Datos porsonales  Adicional  Fomiliar  Profesional  Otres  Experiencha Loborol  Referencias Personales Fals |~

Skguianto
Tipode o Mamero de
Identificaddn : Cidula de Cudadania Identificocién
Ubl. Documento © Colombia - Sucre - Sincoleio
Fechas dé

expod del
Aot Ementn

=1

Soq. Nombeg
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Fec. Nacimiento : 10/12/1992 [

Wi, Nacimionto | Colomibig WLrg - Sincidego

Ubi. Residendla : Colombio - Sutre - Sinceléjo
Dir. Residencia @ KR CPVGXIGK A BiS 2 .. Cod, Pais

Cibd. Arva Teléfono : 3126155597
Tel. Celular @ Fos

Cormen
Barrio electrinico
personal =

Adicionales

Cstrato ces

Librota Militar Distrito Militar

¢ En la pestafia "Familia"; para agregar las referencias familiares deberas dar clic en el simbolo
"mas" que esta en la barra izquierda. Al finalizar de llenar todos los campos da clic en "guardar"
y clic en "Siguiente".
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¢ En la pestafia Prueba de Estado se solicita que ingrese la informacién relacionada con las
pruebas ICFES, ingrese el SNP que es el nimero de registro de las pruebas ICFES y el nimero de
documento con que realizd las pruebas.

Inmediatamente desplegard una ventana con las competencias de sus pruebas ICFES, deberds
colocar la puntuacién que obtuviste en las respectivas areas.



s e 1y e

velmasrrad  CHrie Dagerimem e badme el Hedwrnim e P es P aines e Dyleslu S s Aeiripbmaiunall | Bbusiliemn | 0 |0 e

Progeama | IRGERITRLIA SnDURTIREAL
Harmaerse de SHP @ ACRET0GTEE TR Pache da BMF 2 G e
[
g e
Munadsn de din ureenio Con &l Gus pressnts o ICPES

a1
Tipe da dicumsnts o6 ol gues goesesls =i TEPES |
[ v ] -
m Oibfegatona P L) T ey
-4 MAATERUA TREAS
= LI P, T -+
CHE BCaAS Bans il L8 i
] CINCIAS FATURSL ES -

e En la pestafia Actividades, podras visualizar las actividades de admisidn, deberds escoger la
fecha y hora de entrevista a realizar, podras descargar en un archivo de Excel la informacién de
la entrevista; Esta actividad es obligatoria, debes ser puntual en la asistencia a la entrevista.
puedes continuar presionando el botdn "Siguiente".
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¢ En la pestafia Medios, Inférmanos como supiste de la Institucién y cual fue tu criterio de
seleccidn, al finalizar presiona el botén "Terminar" . Dale clic a "Ok" para continuar con el
proceso.



Hueva Inscripckin [0S

Profesional  Otros.  Experiencia Laborcl  Referencias Personales  Pruebas de Estado  Requisitos  Actividad = Medios :.li'

Medios de conocimiento ASpeclos
Codigo Medio Codiga Aspecto
Folletos | = SRCCR1 Aspectos principales de decisibn parg Inge
Convenios 5 SRCCR2 Actividades de Interés Cultural
Guia del estudiante ] SRCOR3 Actividades de Intenés Deportivo
Radio

. Criterios de seleccion
Revistas

Codigo  Criterio

03 Otra

Familiares

Amigos

03 Pintura
Otros

or Teatro
Correa Directo

06 Danges
Television

05 Miisica

& Artes plsticos bt

Terminar

Nota [}

i Proceso realizado exitosamente

6.5 PASO 4. ADJUNTAR DOCUMENTOS
Ingresa la modalidad, el nimero de identificacién y el nimero del formulario, luego haz clic en
buscar.
Usa el botdén "Seleccionar archivo" y el botén "Guardar archivo", para adjuntar los documentos
requeridos.
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Si deseas descargar el “Formulario de inscripcidon” o “credencial de inscripcidon” debes:

1. Escriba su nimero de identificacién y da clic en "Buscar".

2. Seleccione el formulario o credencial que desea descargar dependiendo la opcidén que se
encuentra ejecutando.

3. Utilice "Imprimir" o "PDF" para imprimir o descargar el formulario o credencial.

IMPORTANTE:
Per favar, ingrese su nimera de identificacian, presione el botan busear y seleccions Lo
Inscripcién para descargar el formulario

[Fom asrencacen - ssresese: ] a

| Busear |
Céd, Cod. Cod, Programa Num,
periods  Sede Sede Pragrama Academico Modalidad Formularia “
20164 oDl SINCELEJO PRUBS ESPECIALIZACION EN € Postgrade 10

016A 080 BOGOTA CO0e COMUNICACHIN SOCIA Pregrado 2&42 Admitikdo |

20164 oo1 SIMCELEID ADMOL ADMINISTRACION DE E Pregrade 34 Admitida

Visualizacién de los formatos y credencial:
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OBSERVACION: En caso de verificarse por parte de Admisiones, Registro y Control Académico
alguna alteracién e inconsistencias, se rechazara la inscripcion y se le informara sobre esta
decisién al aspirante.

6.6 PASO 5. ESTADO DE SU INSCRIPCION (ADMISION)

Ingresa el numero de identificacion, da clic en buscar, en el campo "Estado" verifica que salga
Admitido para seguir con el proceso.

ldentification : 9ATE54321

| Buscar |

Formulatios

(od.

programa Programa académico

Formulario  Periedo  Mombre

34 20164  DURAN ALEJD ADMD1  ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Si ha sido admitido, mediante la opcién “Recibo de pago de matricula” descargue e imprima su
recibo de pago.

Como descargar el recibo:

1. Ingresa el nimero de identificacién y das clic en el icono "Buscar"

2. Selecciona el recibo de pago que deseas imprimir o descargar



3. Selecciona el icono "Imprimir" para imprimir el recibo o el icono "PDF" para descargarlo.

IMPORTANTE:
Por favor, ingrese su nimero de identificacion, presione el botdn buscar y seleccione el
recibo que desea descargar.

|Num. identificacién ; 92507234 “

| Buscar |

Estudias

I: y Imprimir * g Descargar PDF l

Nimero de LA

Cod. periodo Docurnento recibo Wal. liquidado

20164 231 $ 500.000,00 COF 15/04/2016

|2016A 225 5 1.000.000,00 COP “0&!2016'

Nota: Es importante imprimir el recibo de pago en impresora laser para no tener inconveniente
de lectura de cdédigo de barras en el banco.

Importante:

e El valor de los derechos de inscripcidn no es reembolsable ni transferible.

¢ Para aclaraciones sobre el presente proceso de inscripcién y admisién, por favor
comuniquese al PBX

¢ En caso de no ser admitido en la Institucion, usted dispondra de tres (3) meses, contados a
partir de la publicacién del listado de admitidos, para reclamar sus documentos en la sede
ubicada en la Troncal de Occidente-Km 1- Via Corozal. Vencido este plazo la Institucion
procederd a la destruccién de estos documentos.
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