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1 INTRODUCCION

El Manual del usuario es una guia técnica que explica el paso a paso para hacer uso de
cada una de las funcionalidades que estan definidas dentro del sistema.

El objetivo fundamental de la guia es sefalar el camino que el usuario debe realizar para el
registro de la informacién dentro del sistema.

2 FUNCIONALIDADES GENERALES DEL SISTEMA

2.1 INGRESO AL SISTEMA

1. Para Ingresar al Sistema, abrir navegador en la direccion:
https://simi.unicolmayor.edu.co/

2. El sistema visualizara interfaz para ingreso, solicitando la siguiente informacion:

2.1 Usuario.

2.2 Clave de acceso.

’ -7" UNIVERSIDAD COLEGIO
}) wAYOR DE CUNDINAMARCA

Listado de Convocatorias Ingreso al sistema
& | Aomi
Buscar:

Cédige  Nombre Periodo  Estamento  Movilidad Fecha inicio Fecha Finalizacién | oo

004 Convocatoria institucional 2024-1  Docente Profesor visitante  01/12/2023  15/12/2023

ver nkoemicida
Enviar
Semestre
O1SAL.  Convocatoria Institucional 05 Movilidad Académica Estudiantil Saliente con Apoyo Institucional ~ 2024-1  Estudiante

o 3030 i rmacn |
académico

R
Obid

3. Clic en el botén Enviar.
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2.2 RECUPERAR CONTRASENA

En caso de olvido de su contrasefia el sistema le permite recuperarla a través de los
siguientes pasos.

1.

2.

7.

Abrir navegador en la direccion: https://simi.unicolmayor.edu.co/
El sistema visualizaré interfaz para ingreso.
Clic en enlace Recuperar su contrasefia.

El sistema visualizara la interfaz para la realizar la solicitud de cambio de
contrasena.

Recuperar contrasefia

Digite el correo registrado en la aplicacion.

El sistema mostrard mensaje de confirmacion, notificando que ha enviado un correo
con la nueva contrasefa de ingreso.

Consulte su correo e ingrese con la nueva contrasefia enviada.
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2.3 RECUPERAR CORREQ ELECTRONICO

En caso de olvido de su correo electronico el sistema le permite recuperarlo a través de los
siguientes pasos.

1. Abrir navegador en la direccién: https://simi.unicolmayor.edu.co/
2. El sistema visualizara interfaz para ingreso.
3. Clic en enlace Olvido su correo electrénico.

4. El sistema visualizar4 la interfaz para la realizar la solicitud de cambio de
contrasena.

5. Seleccione el tipo de documento y digite su identificacion registrado en la aplicacion.

6. El sistema mostrara mensaje de confirmacién, con el dato de su correo electrénico.

2.4 PAGINA PRINCIPAL

Al ingresar al sistema la primera pagina que se encuentra es la Pagina Principal, encontrara
un saludo de bienvenida y los aspectos importantes de la interfaz:

1. Menu del sistema.

P&gina 5 de 20
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2. Botoén retractil del Mend.
3. Salida del sistema.
4. Cuadro de resumen de Datos Basicos del Usuario.

2. Boton retractil del Menu 3. Salida del sistema

/ T

= 1. Menu del sistema _
& 2 UNIVERSIDAD COLEGIO
'l

MAYOR DE CUNDINAMARCA
MARIA TERESA FLOREZ ARIAS

Actusiizar informacién

4. Cuadro de resumen de
Datos Bésicos del Usuario

2.4.1 Menu del sistema

En la parte izquierda de todas las interfaces se encuentra el menu del sistema. Todos los
procesos principales del sistema tienen agrupados sus funcionalidades dentro de una
seccién de menu principal. La seccibn de mends es el camino para encontrar las
funcionalidades que podemos realizar dentro del sistema.

P&gina 6 de 20
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JUAN RINCON diaz

She

Datos Personales
Sopaortes

Lista y Reqgistro de Soportes

a
E3
O
O
]

e

Estado de Inscripcion

Cuando una opcién de menu principal se encuentra activa se distingue por el color de fondo
azul. Ademas, que se despliegan las opciones secundarias que los conforman. Cuando
una opcion de submenu se encuentra activa se distingue por su color de fondo blanco.

Las opciones secundarias o submenus tienen habilitados los hipervinculos de direcciones
a las paginas de los contenidos.

2.4.2 Botodn retractil del Menu

El boton retractil es la funcionalidad que permite ocultar o mostrar la seccién del Menu del
sistema con clic y asi disponer de mas espacio o area de trabajo. Esta opcion se ubica en

la parte superior izquierda y se identifica por el icono

2.4.3 Salida del sistema

Ubicado el extremo inferior derecho de la barra del menu, podra encontrar la opcion de

= Salir . . .
, la cual puede utilizar haciendo clic sobre esta palabra.
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2.4.4 Cuadro de resumen de Datos Basicos del Usuario

En la parte izquierda de la pantalla aparece un recuadro con la foto y los datos bésicos del
usuario, los cuales pueden modificarse haciendo clic en el enlace de Actualizar
Informacién que se encuentra bajo la foto.

2.5 LISTADOS DEL SISTEMA

Los listados en el sistema son la manera méas eficaz y representativa de mostrar la
informacion. Los datos son listados por filas y columnas.

Conceptos generales de los listados:

1. En la parte superior derecha de los listados siempre encontramos la opcién para
Crear un nuevo registro.

2. Por lo general en la ultima columna denominada Acciones, se encuentran
agrupadas las funcionalidades que pueden afectar la informacion del registro que
las contiene.

¢ Modificar: Funcionalidad que se identifica con el icono y permite el ingreso
a los formularios para la editar la informacion de un registro.

¢ Eliminar. Funcionalidad que se identifica con el icono y permite eliminar un
registro.

e El icono o en la primera columna de un listado indica que existen otras
columnas ocultas, pero por las dimensiones del listado, no pueden ser
visualizadas.

3 REGISTRARSE A UNA CONVOCATORIA

Para realizar el registro y participar a las Convocatorias abiertas, el participante debe
realizar los siguientes pasos:

1. Ingresar al Sistema, abriendo el navegador en la direccion:
https://simi.unicolmayor.edu.co/

2. El sistema desplegara el listado de las Convocatorias abiertas, para la inscripcion
de los participantes, con la siguiente informacion:
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e Cadigo

e Nombre de la actividad
e Periodo

e Estamento

e Movilidad

e Fecha Inicio

e Fecha Finalizacién

. Ver Informacion . . .,
o Link _ para ingresar y ver la informacion detallada de la
Convocatoria.

f3h  uNvERSIDAD COLEGID
) MAYOR DE CUNDINAMARCA El futuro
L, &5 dé todo

Gotiares
& Cotemaia

Listado de Convocatorias Ingreso al sistema
& | ADMIN
Buscar:
Cédige  Nombre Perlodo  Estamento  Movilidad Fechainkio  Fecha Finalizacién @ | oo

004 Convocatoria institucional 024-1 Docente  Profesorvisitante  01/12/2023  15/12/2023 [ ver anmacicn
nviar
- P o . S Semestre
1SAL.  Convacatoria Institucianal 05 Movilidad Académica Estudiantil Saliente con Apoya Institucional 2024 -1

Esudame ST om0 =
académico

Recuperar su contraseiia
correo electronico

i . Ver Informacion . . .
3. Clic sobre el link de _ de la Convocatoria a la cual desea inscribirse.

4. El sistema visualizara la informacion detallada de la Convocatoria, con la siguiente
informacion:

e Codigo. Cadigo unico interno de la Convocatoria.
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Actividad. Nombre de la activad que se va a realizar.
Periodo. Afio y semestre.

Presentacion.

Objetivo.

Valor de la Financiacion.

Fecha Apertura

Fecha Cierre

v Inscribirse
e Link , para ingresar y realizar la inscripcién a la Convocatoria.

Listado de documentos complementarios de la Convocatoria.

smensino coueo
WIS

Informacion de la Convocatoria Regresaral Inicio / Informacién de la Convocatoria

Informacién de la Actividad

Cédigo 015AL

Actividad Convocatoria Institucional 05 Movilidad Académica Estudiantil Saliente con Apoyo Institucional

Periodo 2024-1

Presentacién 1a Oficina de Relaciones Interinstitucionales (ORI) de la UNICOLMAYOR convoca a diantes de todas las sedes de la UNICOLMAYOR plan &

para participar en una de las diferentes movilidades de estancia larga a nivel internacional con beneficio de apoyo institucional que inicien en el 2024.

Objetivo Generar espacios ény 8 acter académico
P 6 I par las funciones misionales a través de las red lamovilidad
d ién académica y i instituci ivel i y1a UNICOLMAYOR
para la gestién de la saliente las 2024-1.
Valor de la Financiacién $5.000.000
Fecha Apertura 30/11/2023
Fecha Cierre 30/03/2024

- Inscribirse

PRI o documentos y formatos solici EYPIRIEIAIN Descargay diligencia los formatos por completo.

Mostrar 10+ | registros Buscar: i
Documento #+  Descripcién Tamafio Fecha
Convocatoria Institucional Saliente Apoyo Institucional 2024-1-1.pdf Co Saliente Apoyo 2024-1-1 623.29KB 30-11-2023

Mostrando del 1 al 1 de un total de 1 registros

v Inscribirse
5. Clic en el link , el sistema presentara el formulario para realizar

la inscripcién a la Convocatoria.
6. Digite como minimo la informacion obligatoria, la cual se identifica con un asterisco
“*” antes del dato solicitado.
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uuuuu SIBAD COLEGID
MATOH D¢ CUMGMAMARCA
% UNicoLM

Inscripcién Convocatoria

informacisn para o registro

Cétigo Convocatoria 01 541

Facultad  Totas lns Facultates

“Lugar de residencla  Fais v | | Ciudad

“Primer Nambre

Segundo Nombre

“Priemer Apollido

Segunda Apellido

“email

“Bocumanto

*Bireccién

*Acapto los términs y condiciones

Manual Usuarios | Freguntas Frecuentes | Contacienas.

7. Clic en el botén .

El sistema notificara su registro al correo enviando la informacién del usuario y la clave para
el ingreso a la aplicacion.

Inscripcién Convocatoria

w

Convocatoria Internacionalizacion
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4 CAMBIO DE CONTRASENA OBLIGATORIO

Al ingresar por primera vez el sistema obliga a realizar un cambio de la contrasefia. Para
gestionarlo se deben realizar los siguientes pasos:

1. Inicie Sesion en el Sistema. (Ver la seccion 2.1 INGRESO AL SISTEMA). Los datos
de ingreso: usuario y clave fueron enviados al correo electrénico del Inscrito una vez
finalizado el registro a la convocatoria.

2. El sistema visualizara la interfaz para el cambio de contrasefia obligatorio.

3. Ingrese la informacién de su nueva contrasefia. La Contrasefia requiere como
minimo 8 digitos alfanuméricos. Debe contener como minimo:

e Un (1) caracter en Mayuscula.

e Un (1) caracter en Minuscula.

e Un (1) caracter especial (ejemplo: @ / *) y
e Un (1) caracter numérico.

= nicio [+ Salir

Gestor de usuarios
Nombre completo : SIETE SIETE SIETE SIETE
Usuario : ssiete
*Contrasefia nueva :

*Re-contrasefia nueva :

Copyright © 2022 UNICOLMAYOR Todos los derechos reservados. Versién 2.0 (01/08/2022
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5 REGISTRO DE SOPORTES

Adjuntar toda la informacién solicitada permite que el registro del participante tenga mejores
opciones a la hora de ser evaluada. Si esta incompleta el sistema no le permitir4 continuar
con el proceso.

Tenga en cuenta para el registro lo siguiente:

e Los documentos de soporte son obligatorios.
e Todos los documentos deben ser del formato .pdf.

Para realizar el registro de los soportes, el inscrito encontrara dentro del Menu Soportes,
la opcidn de Listay Registro de Soportes.

Q JUAN RINCON diaz

: Datos Personales

&= Soportes v

O Lista y Registro de Soportes

Para el Registro o la Actualizacién de los Soportes el usuario debe realizar los siguientes
pasos:

1. Ingresar al Sistema.
2. Iral menud Soportes.
3. Seleccionar el submenu Lista y Registro de Soportes.

El sistema visualizara la interfaz para el registro de los soportes, con los siguientes
elementos:

e Barra de Progreso: Nos indica el porcentaje de diligenciamiento.

e Datos Personales: Informacion bésica del aspirante.

e Requerimientos Solicitud: Listado de los requisitos que el aspirante debe
adjuntar.

e Adjuntar Soportes: Formulario para el cargue de los documentos.

Pégina 13 de 20
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Digite como minimo la informacién obligatoria, la cual se identifica con un asterisco
“*” antes del dato solicitado. La informacion no se guardara mientras que, en algun
elemento de captura se de alerta que el dato es requerido.

4. Ir al listado de requerimientos de solicitud y seleccionar el soporte que se desea
adjuntar.

5. Una vez realizada la seleccion ir al formulario de adjuntar soportes, digitar una breve
descripcion, seleccionar y cargar el archivo.

. , Guardar
6. Clic en el botén -

ma de Marilidad Es

En caso de completar correctamente el diligenciamiento de los datos, el sistema presentara
un mensaje confirmando que la informacién ha sido registrada con éxito.

Adicionalmente en la parte superior la barra de progreso aumentara indicando el porcentaje
de diligenciamiento de la seccion.

Pagina 14 de 20
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(= salir

Soportes Convocatoria

& Inicio / Soportes

Su insaripcién estard completa cuando el porcentaie de diigendiamiento llegue al 100%
100% Diligenciado

Felicitaciones Participante!
Has finalizado el registro de los requerimientos solicitados. Si ya verificé los datos finaliza la inscripcion haciendo un diick sobre el bot6n Finalizar Inscripdion,

Finalizar Inscripcion

6 FINALIZAR REGISTRO SOPORTES

Una vez registrada y cargada toda la informacién en la seccion de soportes, se hace

necesario confirmar y habilitar el proceso para la evaluacion.

Para Finalizar el cargue de los soportes en el sistema se deben realizar los siguientes

pasos:

1. Inicie Sesion en el Sistema.

2. Iral menud Soportes.

3. Seleccionar el submenu Lista y Registro de Soportes.

Soportes Convocatoria

Su inscripeidn estard completa cuando el porcentaje de diigendamiento llegue al 100%
100% Diligenciado

Felicitaciones Participante!
s inscripcién haciendo un dick sobre el botén Finslizar Inscripcén.

Has finalizado el registro de los requerimientos soficitados. S ya verific los datos finaliza
Finalizar Inseripcién

4. El sistema visualizard un mensaje Felicitando al participante y, ademas, el botén

Finalizar Inscripcion
. Clic en el boton Finalizar Inscripcion.

5. El sistema presentara mensaje de advertencia antes de Finalizar la Inscripcion.

Péagina 15 de 20
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« o QB catoriadecente unicolmayor.edu.co/\

Finalizar Inscripcién

Una vez Finalizada la Inscripcion no padré hacer cambios. Estd

sequro de continuar?

Finalizar

7. Elsistema presentara mensaje de confirmacion.

6. Clic en el botén

Estado de Inscripcion

S

& Datos Personales

Nombre: JUAN RINCON diaz
| Cormeo: CORREO1@hotmai.com
Te : 123
o Feléfono:
~ Facultad: Todas las Facultades

Su inscripasn estars complets cuando ef porcentaje de dgenciamiento llegue al 100%

Direccién:
Cédigo Convocatoria:
Programa:

99991
cale nueve
o1 SAL.

Todos los Programas

100% Diligenciado

| Inscripcion Finalizada!

Copyright © 2023 UNICOLMAYOR
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7 REGISTRO DE EVIDENCIAS
Adjuntar toda la informacion solicitada permite que el Registro de Evidencias del
participante tenga mejores opciones a la hora de ser evaluada. Si esta incompleta el sistema

no le permitir4 continuar con el proceso.
Tenga en cuenta para el Registro de Evidencias lo siguiente:

e Los documentos de Soporte de Evidencias son obligatorios.
e Todos los documentos deben ser del formato pdf.

Para realizar el Registro de los Soportes, el inscrito encontrard dentro del Mena Soportes,
la opcidn de Listay Registro de Evidencias.

e Convocatorias
@ JUAN RINCON diaz

: Datos Personales

E3 Soportes v

O Lista y Registro de Soportes

O Lista y Regi e Evidencias

- -
Es 2 | nscripcion

Para el Registro o la Actualizacion de los Soportes de Evidencias el usuario debe realizar
los siguientes pasos:

7. Ingresar al Sistema.
8. Iral menu Soportes.
9. Seleccionar el submenu Lista y Registro de Evidencias.

El sistema visualizara la interfaz para el registro de los Soportes de las Evidencias con los
siguientes elementos:

e Barra de Progreso: Nos indica el porcentaje de diligenciamiento.
e Datos Personales: Informacion bésica del aspirante.
¢ Evidencias de Convocatorias: Listado de Evidencias que el aspirante debe

adjuntar.
¢ Adjuntar Evidencias: Formulario para el cargue de los documentos.

e Digite como minimo la informacion obligatoria, la cual se identifica con un asterisco
“*” antes del dato solicitado. La informacion no se guardara mientras que, en algun
elemento de captura se de alerta que el dato es requerido.
Pagina 17 de 20
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10. Ir al listado de Evidencias Convocatorias y seleccionar la evidencia que se desea
adjuntar.

11. Una vez realizada la seleccion ir al formulario de Adjuntar Evidencias, digitar una
breve descripcién, seleccionar y cargar el archivo.

. , Guardar
12. Clic en el boton .

= [

Evidencias Convocatoria

1007% Diliganciade

Felicitaciones Participante!
Has finalizado el registro de las evidencias solictadas. Si ya verfics los datos finaliza este proceso haciendo un cick sobre el botén Finalizar Evidencias.

& Datos Per
Hombre: JUAN RINCON diaz Documenta: 50351
Correo: CORREO! @hotmailcom Direccién: calle nueve
-4 Telétono: 123 Cadiga Convocataria: 015aL
Facultad: Todas las Faculiades Brograma: Todos los Programas
idendias C Adguntar Evid
B e Deseripein:

|- 1 - soponte uno
& 2 Sopone Das

En caso de completar correctamente el diligenciamiento de los datos, el sistema presentara
un mensaje confirmando que la informacién ha sido registrada con éxito.

Adicionalmente en la parte superior la barra de progreso aumentara indicando el porcentaje
de diligenciamiento de la seccién.

= Inicio (= salir

Evidencias Convocatoria A inicio / Soportes

El registro de las evidencias estard completo cuando ¢l porcentaje de diligenciamiento llegue al 100%
L

100% Diligenciado

Felicitaciones Participante!

Has finalizado el registro de las evidencias solicitadas. Si ya verifico los datos finaliza este proceso haciendo un dlick sobre el botn Finalizar Evidencias.

Finalizar Evidencias
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8 FINALIZAR REGISTRO EVIDENCIAS
Una vez registrada y cargada toda la informacion en la seccion de soportes, se hace

necesario confirmar y habilitar el proceso para la evaluacioén.

Para Finalizar el cargue de las evidencias en el sistema se deben realizar los siguientes

pasos:
8. Inicie Sesioén en el Sistema.
9. Iral mend Soportes.

10. Seleccionar el submenu Lista'y Registro de Evidencias.

= nido
A Inicio / Soportes

Evidencias Convocatoria

El registro de las evidencias estard completo cuando el porcentaje de diligenciamiento llegue al 100%
L
100% Diligenciado

Felicitaciones Participante!
Has finalizado el registro de las evidendias solicitadas. Si ya verificd los datos finaliza este proceso haciendo un click sobre el botén Finalizar Evidencias.

Finalizar Evidencias

11. El sistema visualizara un mensaje Felicitando al participante y, ademas, el botén

Finalizar Inscripaén
. Clic en el botén Finalizar Inscripcion.

12. El sistema presentard mensaje de advertencia antes de Finalizar la Inscripcion.
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13. Clic en el botdn .

14. El sistema presentard mensaje de confirmacion.
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