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Paso 1: Realizar el Pago de la Inscripción 

El pago de la Inscripción se realiza únicamente en efectivo, en cualquier sucursal a Nivel 
Nacional del Banco de Occidente. El diligenciamiento de la consignación, se presenta a 
continuación: 
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85,900 

85,900 

85,900 



Paso 2: Solicitud para Ingreso a la Plataforma de 
Inscripciones 

Una vez realizado el pago, es necesario escanear la consignación por 
ambos lados, y remitirla al correo electrónico 
maestriaeducacion@udistrital.edu.co desde el correo que usted 
consulta con mayor frecuencia. Recuerde que a la cuenta de correo 
desde la cual usted envía el mensaje le llegarán las instrucciones para 
ingresar a la plataforma de inscripción. 
 
En el mensaje que usted envía con la consignación, es importante que 
escriba sus nombres y apellidos completos, tipo y número de 
documento de identidad, y énfasis y modalidad de formación elegida.  
 
El modelo de mensaje que se sugiere utilizar para realizar la solicitud de 
ingreso a la Plataforma de Inscripciones, se presenta en la diapositiva 
siguiente: 
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Paso 2: Modelo de Solicitud para Ingreso a la 
Plataforma de Inscripciones 
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 Respuesta Solicitud de Ingreso a la Plataforma de 
Inscripciones 

A vuelta de correo electrónico máximo 24 horas hábiles después de 

haber enviado la solicitud para el Ingreso a la Plataforma de 

Inscripciones, usted recibirá un mensaje que contiene la contraseña, 

con la cual usted podrá acceder por primera vez al sistema. 

Ejemplo: 

 

Número de Consignación: 11545497* 

Contraseña: jolo123  

 

 
* Recuerde que el número de consignación es el mismo que aparece en 

la parte superior derecha del formato de recaudo diligenciado en el 

Banco, al momento de cancelar el valor de la inscripción. 
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Paso 3: Ingreso a la Plataforma de Inscripciones 

Una vez usted cuente con el número de la consignación y la contraseña, podrá acceder a la 
plataforma de inscripciones ubicada en el menú Inscripciones de la Página Web de la Maestría 
en Educación:  
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Paso 3: Ingreso a la Plataforma de Inscripciones 

Una vez se encuentre en la pantalla principal de la Plataforma, es necesario dar click sobre la 
imagen que aparece, con el objeto de activar el vínculo existente entre la Página y el Programa 
de Inscripciones: 
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Paso 3: Ingreso a la Plataforma de Inscripciones 

Para ingresar a la plataforma digite cuidadosamente el número de la consignación y la contraseña recibida 
vía correo electrónico (Tenga en cuenta que el Programa diferencia entre mayúsculas y minúsculas). Luego, 
haga Click en la Opción Iniciar sesión. 
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Paso 4: Personalizar la contraseña 
La primera acción que se sugiere realizar al ingresar a la Plataforma de Inscripción es la 
personalización de la contraseña. Se recomienda asignar una contraseña de fácil recordación.  
Recuerde que con el número de la consignación y con su contraseña, usted podrá ingresar a la 
plataforma las veces que lo necesite entre el 5 y el 23 de Mayo de 2014 a las 5:00 pm.  
 
Para personalizar la contraseña, haga click en la opción ubicada en la parte superior de la Página, 
denominada “Mi cuenta” 
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Paso 4: Personalizar la contraseña 
Haga click en la Opción Editar 

Escriba la contraseña que le fue remitida por correo electrónico 

Escriba su correo electrónico personal 

Escriba y confirme su nueva contraseña 

Tenga en cuenta las recomendaciones 

que le brinda el sistema 

Si lo desea puede ingresar una imagen 

para personalizar su perfil 
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Paso 4: Personalizar la contraseña 

Se recomienda mantener el 

parámetro de idioma 

preestablecido 

El parámetro del Año del 

proceso de admisión es 

2014 en todos los casos 

Finalice el proceso haciendo click en la Opción Guardar 
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Paso 5: Registro de la Información 

La plataforma de Inscripciones de la Maestría en Educación, contiene seis 

(6) formularios, los cuales deben ser diligenciados totalmente  por los 

aspirantes.  

 

La información solicitada en los Formularios es la siguiente: 

 

• Datos Personales y Propuesta de Trabajo. 

•Títulos de Pregrado y Posgrado. 

•Participación Comunidad Académica y Publicaciones. 

•Participación Grupos de Trabajo Académico. 

• Reconocimiento o Distinciones Académicas. 

•Formación Complementaria. 

 

Para visualizar los formularios, haga click en la opción de la parte superior 

de la Página denominada Inscripciones, tal como se ilustra a 

continuación: 
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Paso 5: Registro de la Información 
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Paso 5: Registro de la Información 

A continuación podrá visualizar los seis formularios e Iniciar el registro de la 

información: 

Panel Principal de Formularios 
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Paso 6: Agregar Información a los Formularios 

Para diligenciar cada formulario, haga click en el formulario en el cual desea 

registrar nuevos datos: 

 

Ejemplo:   

                    Datos Personales y Propuesta de Trabajo 
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Paso 6: Agregar Información a los Formularios 

A continuación, haga click en la Opción Agregar Datos Personales y Propuesta 

de Trabajo, e inicie el registro de la información solicitada: 
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1. Recuerde que todos los campos marcados con * son obligatorios. 

 

2. El proceso para el registro de la información en los demás formularios es el 

mismo, utilizado en el ejemplo de Datos Personales y Propuesta de Trabajo. 

 

3. No olvide guardar la información diligenciada, haciendo click en la Opción 

Guardar, la cual siempre se encuentra ubicada en la parte final de cada 

formulario. 

 

4. Para regresar al panel principal de formularios, haga click en la Opción 

ubicada en la parte superior de la Página, denominada: Inscripciones. 

 

5. Recuerde que la única información que no podrá ser editada es la 

relacionada con la Propuesta de Trabajo. Por lo anterior, se recomienda 

diligenciar esta información solo en el momento en el cual usted se 

encuentre seguro que ya no debe hacer más cambios en la propuesta.  

 

6. No olvide leer las indicaciones existentes en cada campo, el correcto 

diligenciamiento del formulario le ayudará a evitar errores.  

Consideraciones Generales 
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Consideraciones Generales 

7. Si en un mismo formulario, necesita añadir más de una vez información (Por ejemplo, 

para el caso de Formación Complementaria) recuerde que se debe ingresar primero 

toda la información correspondiente al curso realizado, completando todos los campos 

y luego debe hacer click en la opción Guardar.  

 

Para ingresar en el mismo formulario otro curso de Formación Complementaria (en el 

caso de los aspirantes que así lo requieran), se debe hacer click en la opción 

Inscripciones (ubicada en la parte superior de la Página) para regresar al Panel 

Principal de Formularios. Allí, es necesario hacer click en el Formulario Formación 

Complementaria y luego en la opción Agregar Formación Complementaria, para que 

nuevamente se despliegue el menú y usted pueda registrar otro curso y/o seminario. 

(Así el número de veces que lo necesite) 

 

IMPORTANTE: Ese mismo procedimiento, debe hacerse en todos los casos en los 

cuales usted necesite registrar en un mismo formulario, más de una información.  

 

8.  Para cerrar la sesión, usted cuenta con una opción en la parte superior de la Página, la 

cual evitará que otras personas puedan modificar los datos ingresados por usted, 

cuando esta labor se realiza en Café Internet ó en computadores diferentes al de uso 

personal. 

Guía Paso a Paso para Registro de la Hoja de Vida y Presentación de Propuesta de Trabajo 



Presencial: Avenida Ciudad de Quito No. 64-81 Oficina: 606  
Telefónico: 3238400 Extensión: 6335 

E-mail: maestriaeducacion@udistrital.edu.co 

Para soporte técnico utilice los siguientes medios de contacto: 
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