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1. Ingreso Intranet 
Le aparecerá la siguiente: 

 

 

En esta pantalla se realizará lo siguiente: 

1. Ingresar su usuario 

2. Ingresar su contraseña 

3. Darle clic en ingresar 
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En la página principal aparecerán los archivos obligatorios pendientes por leer. 

Una vez leído se marcará la casilla de leído y el archivo desaparecerá del inicio, pero se podrán 

ubicar en la opción de archivos compartidos. 

 

1.1. Cuenta corriente en Intranet 
 

Nos ubicamos en la parte izquierda de la pantalla 
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En esta parte se realizará lo siguiente 

1. Dar clic en la opción Cuenta corriente 

2. Luego de dar clic le aparecerá lo siguiente: 

 

  

 

 

Observaciones: 

1. Aparecerá seleccionado el servicio y periodo y en la parte inferior se mostrarán todas las 

cuotas pertenecientes al estudiante, además podrá realizar sus pagos desde esta página. 

2. Al seleccionar la primera cuota se seleccionará todos los conceptos que pertenezcan a la 

primera cuota. 

3. Hay dos tipos de estado el pendiente y el pagado. 

 

 

 

 

 

2

 

2
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1.1.1. Realizar el pago 
 

Para realizar el pago se realizará lo siguiente: 

1. Se seleccionará las cuotas a pagar 

2. Clic en pagar 

3. Seleccionamos el método de pago, aceptamos términos y condiciones 

4. Completamos los datos necesarios 
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El estado de la cuota cambiará a pagado. 

 

Además, para ver las boletas podemos dar clic en el más para que se despliegue los datos de 

las boletas. 

 

 

1.2. Revisar Perfil  
Nos ubicamos en la parte izquierda de la pantalla 
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En esta parte se realizará lo siguiente 

1. Dar clic en la opción Perfil 

2. Luego de dar clic le aparecerá lo siguiente: 

 

 

 

 

En esta pantalla aparecerá lo siguiente: 

1.2.1. Datos personales 
En esta pantalla se observarán los datos del estudiante (datos personales y su documento de 

identidad) 

 

 

 

 

 

2

 
1
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1.2.2. Datos de contacto 
En esta pantalla se observarán los datos de contacto del estudiante (Correos y dirección) 

 

 

 

 

1.2.3. Cambio de contraseña 
En esta pantalla se podrá realizar el cambio de contraseña. 
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1.3. Horario 
Nos ubicamos en la parte izquierda de la pantalla 

 

En esta parte se realizará lo siguiente 

1. Dar clic en la opción Mi horario 

2. Luego de dar clic le aparecerá lo siguiente: 

 

 

 

 

 

 

 

2 
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En esta pantalla aparecerá el horario del estudiante según los cursos que lleve en ese periodo 

académico. Se seleccionará la fecha y mostrará toda la semana correspondiente a esa fecha. 

 

 

1.4. Matrícula 
Nos ubicamos en la parte izquierda de la pantalla 
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En esta parte se realizará lo siguiente 

1. Dar clic en la opción Historial académico 

2. Luego de dar clic le aparecerá lo siguiente: 

 

 

 

Para iniciar la matricula se realiza lo siguiente: 

1. Dar clic en la opción matricula  

2. Al hacer clic si no cuentas con proyección te aparecerá el siguiente cuadro de 

texto  

3. Caso contrario te permitirá hacer la matrícula  

4. Si el estudiante presenta deudas le aparecerá el monto y la opción de redirigirlo a 

pagos  

2 

1
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En esta pantalla hay dos opciones:  

1. El botón regresar te llevara a la página de inicio  

2. El botón ver cuenta corriente te redirigirá a pagos  

 

 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

4 

1

 



 

Manual de Usuario -Intranet. Universidad - Estudiante 

Versión 1.1 

10/04/2024 

 

15 
 

Página de cuenta corriente 

 
 

Casos que considerar en matricula:  

1. Solo podrá iniciar la matricula en intranet si el estudiante cuenta con proyección  

2. Solo podrá iniciar la matrícula si el estudiante ha pagado su primera cuota, caso 

contrario aparecerá lo siguiente:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se recuerda que: 

El estudiante puede descargar su prematricula en la parte superior de la pantalla existe un 

botón con el cual se puede descargar el documento. El documento muestra las asignaturas 

obligatorias y el cronograma de pagos. 

 

 

 

2 
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La matrícula del estudiante se debe realizar en el día y horario asignado caso contrario 

aparecerá el siguiente mensaje: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.4.1. Realizar la matrícula  
Se realizará lo siguiente:  

1. Clic en iniciar matrícula  

2. Aceptar términos y condiciones  

3. Clic en continuar, además se mostrarán otros documentos que el estudiante debe 

leer. 
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4. Se mostrará el resumen histórico, la opción de enviar correo no se puede 

deshabilitar  

5. Mostrará las asignaturas a matricularse  

a) Cuando es ingresante ya vienen definidas que asignaturas se matriculará si 

fuera un estudiante regular se seleccionaran los horarios, para eso se realiza 

lo siguiente: 

a. Cada asignatura tiene un estado, un horario y una acción. 

b. El estado refleja si la asignatura es obligatoria, si esta en color rojo el 

estudiante se matriculará obligatoriamente, caso contrario si esta en 

color verde no es obligatorio matricularse, pero si cuenta con los 

créditos suficientes puede matricularse. 

c. El horario si esta en color verde significa que la asignatura tiene horario 

u horarios asignados, caso contrario si esta en rojo no tiene horario 

asignados y no se podrá matricular siempre y cuando la asignatura no 

tenga un horario. 

d. La acción es un símbolo de + que al darle clic se desplegaran todos los 

horarios disponibles y se puede seleccionar uno para matricularse, en 

caso el horario aparezca de color rojo es que existe un cruce de horario, 

una vez seleccionado el horario puede eliminarlo en la en el campo de 

acción si desea seleccionar otro. 

e. Una vez matriculado al lado superior derecho se puede ver la cantidad 

de créditos utilizados de los disponibles. 

6. Muestra el horario  

7. Clic en matricular  

8. También estará habilitado el botón de mostrar cuenta corriente el cual redirige a 

la cuenta corriente del estudiante.  

  

 

 

 

1 
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Una vez realizada la matricula aparecerá de la siguiente manera en donde se ahora solo puede 

visualizar las asignaturas y los horarios seleccionados. 

 

 

 

También después de realizar la matrícula aparecerá la opción de solicitud  

 

 

Al hacerle clic podremos realizar los siguiente:  

1. Seleccionar el tipo de solicitud, las siguientes solicitudes son las que se pueden 

realizar:  

a) Ampliación de créditos  

b) Cruce de horarios  

c) Retiro de curso  

d) Agregar asignatura  

e) Cambio de horario  

2. Escribir alguna observación con respecto a la solicitud  

3. Clic en enviar solicitud 

 

 

 

 

 

 

 

 

1

 

1
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Luego de enviar la solicitud se le enviará un correo de confirmación al estudiante.  

  

 
  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

2

 3

 



 

Manual de Usuario -Intranet. Universidad - Estudiante 

Versión 1.1 

10/04/2024 

 

23 
 

 

 

Luego de realizar la matricula se le notificará al correo del estudiante lo siguiente:  

1. Ficha de matricula  

2. Términos y condiciones  
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1.5. Creación Correo office 365 
Después de matricular al estudiante el sistema automáticamente realiza lo siguiente: 

• Office 365: Se activa su cuenta después de que se haya matriculado en el servicio se crea 

con el estado activo. Se envían las credenciales. 

• Las contraseñas se sincronizarán con las otras plataformas (Intranet, Correo office 365, 

Ecommerce si fuera el caso) 

1.6. Historial Académico 
Nos ubicamos en la parte izquierda de la pantalla 

 

2 
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En esta parte se realizará lo siguiente 

1. Dar clic en la opción Historial académico 

2. Luego de dar clic le aparecerá lo siguiente: 

 

 

 

 

 

 

En esta pantalla aparecerá el historial académico del estudiante según los cursos que lleve en 

ese periodo académico. 

 

 

2 

1
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Al dar clic en el tipo de servicio académico saldrá la lista de cursos. 

 

 

Se puede ver la nota del curso y el estado. 

1.7. Mis Notas 
Nos ubicamos en la parte izquierda de la pantalla 
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En esta parte se realizará lo siguiente 

1. Dar clic en la opción Mis Notas 

2. Luego de dar clic le aparecerá lo siguiente: 

 

 

En esta 

pantalla 

aparecerá las 

notas del 

estudiante. 

1. En la 

parte superior podemos buscar las notas dependiendo el servicio o programa. 

2. En la parte de abajo se nos mostrara la lista de notas dependiendo el servicio o 

programa seleccionado y el estado de las notas. Esto son todas las notas que el 

docente ingresa desde su intranet y se verán reflejadas y actualizadas en el intranet 

del estudiante. 

3. También podemos ver el historial de notas de todos los cursos o ciclos que 

hayamos cursado. 

 

1.8. Mis Asistencias 
Nos ubicamos en la parte izquierda de la pantalla 

2 

1

2

3

1



 

Manual de Usuario -Intranet. Universidad - Estudiante 

Versión 1.1 

10/04/2024 

 

28 
 

 

 

 

 

En esta parte se realizará lo siguiente 

1. Dar clic en la opción Mis Asistencias 

2. Luego de dar clic le aparecerá lo siguiente: 

 

 

 

 

En esta pantalla el estudiante podrá ver las asistencias que ha tenido durante ese 

periodo académico en sus cursos, el encargado de realizar las asistencias es el docente una vez 

se realice la asistencia se podrá observar en esta sección. 

Para ver las asistencias se realiza lo siguiente: 

2

 

1
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1. Seleccionar una asignatura. En la parte de la izquierda aparecen las asignaturas. 

2. Al pasar el mouse por la asignatura se puede ver el porcentaje de inasistencia que es 

permitido. 

3. Ver las asistencias por día. En la parte de la derecha parecen las asistencias, aparecerá con 

un check si el estudiante asistió caso contario significara que no ha asistido. En este caso el 

orden de la asistencia va de arriba hacia abajo teniendo la fecha actual en la parte inferior 

de la tabla.  

 

1

 

3
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1.9. Biblioteca 
Nos ubicamos en la parte izquierda de la pantalla 

 

En esta parte se realizará lo siguiente 

1. Dar clic en la opción Biblioteca 

2. Luego de dar clic le aparecerá lo siguiente: 

 

 

  

 

 

 

2

 

2

 

1
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En esta opción se podrá encontrar una base de datos de libre acceso para los estudiantes 

donde podrán leer diversas investigaciones o libros. 

 

Al darle clic a algún enlace te redirigirá a la pagina correspondiente ingresando con tu cuenta. 

 

En esta pantalla se puede ver la biblioteca seleccionado en la cual se ha ingresado con la 

cuenta correspondiente. 

1
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1.10. Materiales de Trabajo 
Nos ubicamos en la parte izquierda de la pantalla 

 

En esta parte se realizará lo siguiente 

1. Dar clic en la opción Materiales de Trabajo 

2. Luego de dar clic le aparecerá lo siguiente: 

 

  

 

 

 

 

 

 

En esta opción el estudiante encontrará los trabajos y archivos que el docente subirá desde su 

plataforma.  

2

 

1
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Al ingresar se puede ver en la pestaña de general todos los archivos que el estudiante tiene y la 

ruta respectiva . 

 

También se puede verificar los archivos si selecciona la unidad y la semana correspondiente. 

Los archivos aparecerán en la pestaña archivos por carpeta. 
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1.11. Mis ofertas académicas 
Nos ubicamos en la parte izquierda de la pantalla 

 

En esta parte se realizará lo siguiente: 

1. Dar clic en la opción Mis ofertas académicas 

2. Luego de dar clic le aparecerá lo siguiente: 

En esta pantalla se encontrarán las ofertas destinadas a los estudiantes  

 

 

 

 

 

 

 

2

 

1
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1.12. Archivos Compartidos 
Nos ubicamos en la parte izquierda de la pantalla 

 

En esta parte se realizará lo siguiente 

1. Dar clic en la opción Archivos Compartidos 

2. Luego de dar clic le aparecerá lo siguiente: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2

 
1
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En esta pantalla aparecerá los archivos compartidos por otras unidades la cual se ven por 

pestañas. 

 

 

 

 

 

 

Se selecciona la pestaña de la unidad donde se quiere ver los archivos. 

 

 

 

 

 

 

Además, una vez se le da clic para descargar el archivo se habilitará la opción de marcarlo como 

leído. Se dará clic y se quedara marcado para que el estudiante tenga un control de los archivos 

que ya ha leído. Además, los archivos obligatorios una vez marcados ya n se podrán editar a 

comparación de otros archivos. 

 

 

 

 

 

 

 

Asimismo, a la hora de iniciar sesión en el intranet en la página principal aparecerán todos los 

archivos obligatorios es decir más importantes que la unidad ha marcado como tal. Una vez 

descargados se podrá marcar como leídos y ya no aparecerán en la página principal, pero si se 

podrán visualizar en la opción de archivos compartidos. 
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1.13. Trámite Documentario 
Nos ubicamos en la parte izquierda de la pantalla 

 

En esta parte se realizará lo siguiente 

1. Dar clic en la opción Trámite Documentario 

2. Luego de dar clic le aparecerá lo siguiente:  

 

 

 

 

 

  

2

 1
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Esta opción permite al estudiante poder solicitar estos trámites, pagarlos y recibir el 

documento solicitado a través de intranet. Para eso debe realizar lo siguiente: 

Primero debe dar clic en pagar dependiendo que documento va a solicitar. 

 

Al hacer clic lo redirige a otra pestaña donde podrá pagar el trámite documentario. Luego de 

haber realizado el pago se recibe un correo de confirmación.  
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1.14. Ver tramites 
Nos ubicamos en la parte izquierda de la pantalla 

 

En esta parte se realizará lo siguiente 

1. Dar clic en la opción Trámite Documentario 

2. Luego de dar clic le aparecerá lo siguiente:  

 

 

 

 

 

  

2

 
1
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Esta opción permite al estudiante ver los tramites que ha pagado. 

  

En este apartado se ve el estado del trámite cuando recién se ha pagado y hasta que no reciba 

el documento seguirá en trámite. 

 

Una vez que ya se subió el documento por parte de la institución se visualiza de la siguiente 

manera. En donde puede ver el documento que le han mandado. 
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1.15. QR 
Nos ubicamos en la parte izquierda de la pantalla 

 

En esta parte se realizará lo siguiente 

1. Dar clic en la opción Trámite Documentario 

2. Luego de dar clic le aparecerá lo siguiente:  

 

 

 

 

 

En este apartado el estudiante podrá visualizar el QR para su ingreso a la institución. 

1

2

 


