Programa de Administracion de Empresas

Formacion Dual Universitaria Pag.: 1 de 8

Bucuianasis ) o Fecha: Marzo/16
Instructivo Inscripcidon de Cursos Unab

Cadigo: =
V-DH-10-20-V4 EE
[l

La Direccion del Programa de Administracion de Empresas Formacion Dual
Universitaria, enviara a la direccion electronica de los estudiantes, la
informacion pertinente para realizar el proceso de inscripcion de cursos de
cada periodo, teniendo en cuenta el cronograma académico del Modelo Dual,
de acuerdo a la estructura -DHLA- Duale Hochschule Latinoamérica.

Por tal motivo es importante que los estudiantes realicen su inscripcién de
acuerdo a las fechas del Cronograma Académico, ver link
http://miportalu.unab.edu.co/Archivos/?p=CronogramasAcademicos/Archivos/D
UAL2019W.pdf a fin de tener en cuenta las fechas de inscripcion, pronto pago y
demas, dado que la formacién académica en el Modelo, es continua, y debe
estar parametrizada con la terminacién y aprobacion de la Fase Practica.

PERIODO 2019-13
(I semestre del afio 2019)

1. Ingresar a www.unab.edu.co

2. Clic en Comunidad UNAB, clic en Mi Portal U.

Ingresar

Comunidad UNAB

olicitar el grado UNAB Tramites académicos
ervicios TIC Correo UNAB Institucional
BlackBoard UNAB Virtual Mi Portal U (Administrativo -
Gestion Universitaria de la Estudiante )

5
S

Informacion y la Documentacion Sistema Cosmos

GUIDO-Ardilla Recuperar Usuario UNAB
Sistemas de Bibliotecas UNAB
TEMA 2.0
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3. Haga click en el botén Cosmos.

MiPortal m

Z ingresar

Correo
Electronico

MiPortal .

® 0 o o

Un portal
- para todos

DOCENTES ADMINISTRATIVOS

4. Digitar su ID Usuario y NIP; hacer clic en el botén acceso.

Por favor ingrese su Mimero de |dentificacion de Usuario (ID) y
su Nimero de Identificacian Personal (MIP). Cuando termine,
oprima Acceso.

‘Cusndo haya terminado, por fawor Salga y Ciere su navegador
para proteger su privacidad.

Para conocer mas del funcionamiento del Sistema, visita los
video tutorisles haciendo clic en el botdn de

Fara solicitar &l eambio de NIP o recordar su ID péngase en
«contacto con la Oficina de Admisiones y Registro
Académico o escriba al comeo electrénico
cosmosf@@unab.edu.co desde su cuenta de correo UNAB
registrada en el sistema Cosmos, indicando su nombre,
apeliido y su 1D,

En caso de no tener un comes UMNAB ingrese 3
correo.unab.edu.co para crearko.

5. Si olvida su NIP, hacer clic en el botén ¢Olvidé Nip?, se despliega la
pagina de respuesta seguridad, digitar en el campo respuesta la palabra
gue corresponda y luego hacer clic en enviar respuesta.
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Si olvida su respuesta a la pregunta de seguridad e ingreso en varias
oportunidades una respuesta incorrecta, debe enviar una solicitud via
email a cosmos@unab.edu.co desde el correo alterno registrado en el

sistema.

su Mumero de Identificacion Personal (MIP). Cuando termine,
oprima Acceso.

Cuando haya terminado, por favor Salga v Ciame su navegador
para proteger su privacidad.

Para conocer mas del funcionamiento del Sistema, visita los
video tutorisles haciendo clic en el boton de

Para solicitar ¢l cambic de NIP o recordar su 1D pangass =n
contacto con la Oficina d= Admisionss y Registro
Académico o escriba al coren slectronico
cosmosi@unab.edu.co desdes su cusnts de corren UNAB
registrada en el sistema Cosmos, indicands su nombre,
apelido y su ID.

En easo de no tener un corren UMAB ingrese a
correo.unab.edu.co para crearko.

[uoo |

Acceso ;Ohidé NIP?

Por favar ingrese su Mimero de |dentificacion de Usuario (1D} y

1D Usuario:
Pregunta:

I Porfavor ingrese la respuesta cormecta a su pregunta de seguridad yhaga clic sobre Enviar Respuesta.

Se le pedird ingresar un NIF nuevo para acceso future.

<5

Respuesta Seguridad
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6. Al registrar sus datos en el Area restringida se despliega el siguiente
menu (Informacion Personal, Alumnos, Servicio a los Docentes) hacer

clic en alumnos.

Informacion Personal Alumnos

Ver o actualizar su
direccion, nimero
telefonico, direccion
electronica, informacion
de contacto de
emergencia, y estado civil

Ver cambio de nombre e

Aplicar para Admision
Ver registros académicos
¥ Ayuda Financiera

Cambio de NIP, Adaptar
su perfil de directorio

Ver Listas de Clase e

Servicios a los Docentes

ngrese Calificacicnes y

Sobrepascs de Insct

nformacion de Alumnos

7. Hacer clic en Inscripcion.

Alumnos Servicios a los Docentes

nseri v
Venficar su status de

inscrpeién; Agregar o Eliminar
Clases,; Seleccionar créditos
modos de calificacion o nivele
vanables: Mostrar su horario de

| A

calificaciones

Cargos y pagos

ciases

Ver sus retenciones; Mostrar sus
y cardex, Revisar

v | ] | I
Venficar su estado de cuenta
Generar e imprimir su cupdn de
‘TO!‘,SIJ"V.‘.C on

.

8. Se recomienda verificar el status antes, es decir verificar sino hay

retencién por recaudo o académicas.
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Alumnos Servicios a los Docentes
V if u estado de cuenta
G imprmir su cupon de
c< acion
Seleccionar Periodo I Verificar su Status de Inscnpcion I Agregar/Eliminar Cursos
Buscar Cursos para Agregar Horano del Alumno por Dia y Hora Horano Detallado del Alumno

Transacciones de
MuitiDivisa/Multiimpuesto

9. Si el Status permite la inscripcion puede Agregar cursos. Importante
Seleccionar el periodo correcto 1ER SEM DEL ANO 6 2DO
SEMESTRE DEL ANO.

™ - 7 )
semvicios de Informacion para Estudiantes y Docentes

Examinar

nformacién Personal Alumnos Servicios a los Docentes

Seleccionar Periodo

Seleccionar un Periodol FORMACION DUAL 2D0O SEM 2017 'I

(=]

10.Agregar y Eliminar cursos

Es importante que tenga en cuenta que el plan de estudios de Dual tiene
co-requisitos concurrentes, significa que se deben grabar TODOS los
NRC simultdneamente.

11.Imprimir cupon
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