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1. INTRODUCCION

El presente manual tiene como finalidad orientar a los estudiantes del Programa de Derecho de UNICIENCIA,
en los campus Bogota, Bucaramanga y Tunja, en el proceso de inscripcion, consulta y pago de los preparatorios
€en curso, a través de la pagina institucional, especificamente en el micrositio de Preparatorio.

2. OBJETIVO

Establecer los lineamientos y pasos para la inscripcion, consulta y generacién del desprendible de pago de los
preparatorios en curso, a través del micrositio institucional en la pagina web, garantizando un proceso agil,
transparente y accesible para todos los estudiantes del Programa de Derecho en modalidad multicampus.

3. ALCANCE

El presente manual aplica a todos los estudiantes del Programa de Derecho de UNICIENCIA que requieran
presentar preparatorios en curso en cualquiera de los campus habilitados.

Incluye desde el acceso al micrositio institucional hasta la inscripcién, validacién de requisitos académicos y
financieros, y la generacion del desprendible de pago correspondiente.

4. ROLES Y RESPONSABILIDADES

o Estudiante: Actor institucional del Programa de Derecho que requiere presentar preparatorios en
curso. Es responsable de realizar el proceso de inscripcién, suministrar informacién veraz, cumplir con
los requisitos establecidos y efectuar el pago correspondiente dentro de los plazos definidos.

o Decano y Coordinador de Programa: Actores institucionales encargados de validar, a través del
micrositio de preparatorios, el cumplimiento de los requisitos académicos por parte del estudiante, asi
como de coordinar el desarrollo de los preparatorios en curso.

o Area Financiera: Actor institucional responsable de verificar, en el micrositio de preparatorios, que el
estudiante cumpla con los requisitos financieros y se encuentre al dia en sus obligaciones econémicas,
habilitando asi la generacion del desprendible de pago.

5. TERMINOS Y DEFINICIONES

e Preparatorio en Curso: Modalidad de evaluacion académica en la cual el estudiante desarrolla y
aprueba los contenidos correspondientes a los preparatorios durante un curso programado, conforme
a los lineamientos establecidos por el Programa de Derecho.

e Micrositio de Preparatorios: Espacio dentro de la pagina web institucional destinado a la gestion de
inscripcion, consulta de estado y generacidn de pagos relacionados con los preparatorios.

e Desprendible de pago: Documento generado por el sistema que contiene la informacion necesaria
para realizar el pago correspondiente a los preparatorios.
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6. PASOS PARA INSCRIPCION Y PAGO A PREPARATORIOS EN CURSO

a) Ingrese al micrositio  https:/www.uniciencia.edu.co/noticias/preparatorios/373-preinscripcion-
preparatorios-en-curso y debe dar clic en enlace Pre-Inscripcion de Preparatorios en Curso

UNICIENCIA

PROGRAMACION DE
PREPARATORIOS

= _Ver calendario Preparatorios en Curso 2026-1

« Enlace Pre-Inscripcién de Preparatorios en Curso

ada Preparatorio: $ 1.525.000

b) El sistema lo redirigira a la plataforma para iniciar el proceso de inscripcion. Para ello, debera ingresar
con el correo institucional que le fue asignado; en caso de no contar con este, podra solicitarlo en la
opcién “aqui” y diligenciar el formulario correspondiente para su asignacion.

PREPARATORIOS

UNICIENCIA

Aqui debera ingresar con su correo
T
G Iniciar sesion con Correo > | institucional.
Institucional

Solo se admiten correos con dominios

@unicienciabga.edu.co . @uniciencia.edu.co y

@tunja.uniciencia.edu.co.
Aqui podra solicitar la creacion
de su correo institucional en caso
—» | de no contar con uno.

Si haces parte de la institucién y no cuentas adn con un

correo institucional, solicitale aqui



https://www.uniciencia.edu.co/noticias/preparatorios/373-preinscripcion-preparatorios-en-curso
https://www.uniciencia.edu.co/noticias/preparatorios/373-preinscripcion-preparatorios-en-curso

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
UNICIENCIA | MANUAL PARA INSCRIPCION A PREPARATORIOS EN CURSO

CODIGO: DO-DC-PR12-MA02 | VERSION: 00 | FECHA: 26/03/2026

¢) Una vezingrese con su correo institucional, el sistema mostrara el siguiente panel de control y debera
dirigirse a la opcién “Preparatorios En Curso” y hacer clic en el boton “Inscribirse”. Tenga en cuenta
que este botdn estara activo unicamente durante las fechas de inscripcién.

UNICIENCIA

Preparatorios Orales

$ 184,000

@ B
Inscribirse Recibo
nscripcion a exdmenes orales, Generar recibo de pago.

Preparatorios en Curso
$ 1.525.000

1] E
Inscribirse al Curso Recibo Curso

nscripcion a preparatorios en curso. Recibo para preparatorios en curso.

d) Cuando el mddulo de inscripcidn se encuentre activo, debera diligenciar el formulario con la
informacién correspondiente: documento de identidad, nimero de celular, seleccionar el campus al
que pertenece y el preparatorio que presentara, asi como aceptar la clausula de tratamiento de datos.
Tenga en cuenta que los campos de nombre, apellido y correo se completaran automaticamente con
la informacion registrada al momento de la creacién de su correo institucional y finalmente debera dar
clic en el botén enviar inscripcion

S, Inscripcidén a Preparatorios en Curso

B Documento de identidad -] % Mumero de celular -]

a  Coordinador -] A Calidad -]

&  calidad@unicienciabga.edu.co -]

Q@  seleccionala sede (Campus) ~ @

B  Sselecciona preparatoric en cursa 1 -~ @ m Opcional: preparaterio en curso 2 -~ @
El titular de datos declara haber leido la siguiente cldusula para el tratamiento de datos y autoriza su uso para contacto y notificaciones institucionales.

e) Cuando finalice la inscripcion, le aparecera un mensaje confirmandole que su inscripcién ha sido
exitosa como se muestra a continuacion:

uniciencia.edu.co dice

ilnscripcion realizada correctamente!
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f) Sirealizd la inscripcién de manera incorrecta, debera dirigirse a la Oficina de Sistemas, ya que, si
intenta inscribirse nuevamente, el sistema solo le permitira una inscripcion mensual y le mostrara el
siguiente mensaje cuando intente hacer otro registro:

2/ Inscripcién a Preparatorios en Curso

iYa completaste tu inscripcién este mes!
Solo se permite una inscripcion mensual.
Si necesitas hacer cambios, contacta con el area de TI.

g) Cuando el mddulo de inscripcién este inactivo, aparecera una notificacién indicando que el médulo se
encuentra deshabilitado o cerrado.

iAtencién!
El modulo de inscripcion ya se encuentra deshabilitado/cerrado por
este mes.
Por favor, contacta con la coordinacion para mas informacion.

h) Para generar el desprendible de pago, debera seleccionar el boton recibo curso como se muestra en
la imagen:

UNICIENCIA

Preparatorios Orales
$ 184.000

4 B
Inscribirse Recibo
nscripcion a exdmenes orales, Generar recibo de pago.

Preparatorios en Curso
$ 1.525.000

ns E
Inscribirse al Curso Recibo Curso

nscripcién a preparatorios en curso. Recibo para preparatorios en curso.

i) Para generar el desprendible de pago, debera tener en cuenta que este solo estara disponible una vez
la Coordinacién del Programa de Derecho de su campus y el Area Financiera hayan validado que
cumple con los requisitos académicos y que se encuentra al dia en sus compromisos financieros. De
lo contrario, se mostrara un mensaje con los botones en color rojo; en caso de estar aprobado, estos
apareceran en color verde.
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B Recibo No Disponible
B Recibo No Disponible

Tu recibo alin no esta listo. Revisa el estado de aprobacién por cada érea:
Tu recibo aln no estd listo, Revisa el estade de aprobacién por cada drea:

' Decanatura: Pendiente

% Decanatura: Aprobado

$ Crédito y Cartera: Pendiente $ Crédito y Cartera: Pendiente

Tu recibo serd generado automaticamente una vez ambas dreas hayan . ; y A
aprobado tu inscripcion. Tu recibo sera generado automaticamente una vez ambas areas hayan

aprobado tu inscripcion.
£ Volver al inicio
€ Volver al inicio

i) Unavez se encuentre aprobado por la Coordinacidn del Programa y el area Financiera, podra proceder
a descargar el recibo de pago, como se muestra a continuacion:

UNICIENCIA Recibo de Inscriff:?nn(?urfo)

Cra12 #37-14,

Bucaramanga, Santander, Colombia

NIT: 830018780-7

2 Datos del Estudiante

Nombre Completo: Coordinador Calidad
Documento: 1095818415
Correo:

calidad@unicienciabga.edu.co
Campus: Bucaramanga
B Preparatorios en Curso Inscritos

Preparatorio en Curso Valor
Civili §1.525.000

Total a Pagar: $1.525.000

@ Este redbo debe presentarse en tesorerfa y decanatura para formalizar |2 inscripcion.
Valide hasta 5 dias habiles después de su emisian.

@ Recibo vilido (nicamente en las instalaciones de la institucidn

[ &= Imprimir } [ . Descargar PDF }

k) Cuando el modulo de inscripciones se encuentre cerrado, al hacer clic en el botén “Recibo” aparecera
un mensaje, como se muestra a continuacién:

iAtencion!

Las inscripciones a
preparatorios estan cerradas
actualmente.

Por favor, consulta los comunicados
institucionales para futuras fechas

€ Volver al inicio
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7. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION INICIAL DESCRPCION DEL CAMBIO VERSION FINAL
26/03/2026 NA Creacién Manual 00
ELABORO
NOMBRE Y APELLIDO CARGO

Jose Luis Osorio Infante

Profesional Especializado de Calidad
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