Universidad de Centro Interdisciplinario de
los Andes Estudios sobre Desamollo - Cider

Colombia
Guia de acceso y navegacion por la plataforma de procesos y servicios
académicos

Estimado/a estudiante:

siga los siguientes pasos, para que tenga una buena experiencia con el uso de la
plataforma:

1. Ingrese a la siguiente direccion missolicitudes.uniandes.edu.co

2. Registrese con su correo y contrasefia Uniandes.

3. En la pestafia principal encontrara una variedad de servicios. Debe elegir
Vida académica, en la cual tendra las siguientes opciones:

= Solicitudes estudiantiles CIDER

= Solicitudes estudiantiles Escuela de Gobierno
= Centro de Espafiol

* Innovacion y emprendimiento

= Decanatura de estudiantes

NOTA: Por ahora solo esta en funcionamiento los servicios de
Solicitudes estudiantiles CIDER y Solicitudes estudiantiles Escuela
de Gobierno.
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missolicitudes.uniandes.edu.co

Reaizar sobicrtud

4. Luego haga clic en realizar solicitud.

Antes de realizar su solicitud lo invitamos a consultar este link (Clic aqui) en
el que podra encontrar los tipos de procesos, una breve descripcion de los
mismos que le servird de orientacion y los documentos que deberia
suministrar (cuando sea necesario).
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https://cider.uniandes.edu.co/sites/default/files/programas/gestion-solicitudes-academicas/20210311-Guia-servicios-procesos-academicos.pdf

5. Al realizar la solicitud saldra un formulario en el que puede poner los
detalles de su solicitud:

NUEVA SOLICITUD
VIDA ACADEMICA

&, Cargar archivos

6. En la primera casilla llamada Tipo seleccione la opcion de solicitud

NUEVA SOLICITUD

VIDA ACADEMICA

7. En la casilla llamada Servicio seleccione la opcién que dice Gestién de
solicitudes estudiantes CIDER
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8. A continuacion, en la casilla de sub- servicio hay varias opciones, aqui debe
elegir la que mejor describa su necesidad:

I
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9. Segun la opcion que seleccione se puede abrir una casilla llamada
Categoria, también debe elegir la que mejor describa su necesidad o
solicitud.

10. Luego el formulario le pedira un Asunto y una Descripcion, los cuales son
equivalentes a lo que se escribiria en un correo electronico. Es importante
gue llene estos campos siendo lo méas explicativo posible ya que esto es lo
gue llegara al equipo de la Jefatura Académica de Programas para resolver
su solicitud.



11. Luego de diligenciar estos campos, debe seleccionar la casilla que dice ¢ Por
donde quieres que te contactemos? Alli se debe elegir la opcién qué
prefiera.

Nota: Lo recomendable es escoger el correo electronico Uniandes.

Aladn

12.Sea cual sea la opcion que elija, por favor confirme que puso los datos
correctos, correo Uniandes sin espacios, o tildes y celular completo.

13. Seguido de esto, encontrara la opcion de Adjuntar archivos si se requiere.
Nota: Debe tener en cuenta que el limite de peso de los archivos debe ser
menor de 2 GB y no hay restriccion de formato para los archivos.
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14. Cuando haya diligenciado esos datos ya puede dar la opcion de Enviar al
formulario.

15. Apenas se envia el formulario le saldré un cuadro donde el que le confirmaran
gue la solicitud se envié con éxito y le daran un nimero de solicitud, el cual
identificara su caso.

Nueva solicitud creaa 00002357

Hemos recibido tu solicitud en la mesa de servicio, gracias por contactarnos

Aceptar

16. A continuacion, sida en la opcion de Aceptar automaticamente sera dirigido
a la pantalla inicial donde encuentra los servicios de Tecnologia,
Mantenimiento de Campus y Vida Académica.

17.En esta ventana, sise dirige a la parte superior de la misma encontrara una
barra conformada por: Inicio, Mis solicitudes, Cuéntanos tu experiencia,
Preguntas frecuentesy su Usuario de correo electronico Uniandes.
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18.Para saber el estado actual de su solicitud y hacer un seguimiento de la
misma tendrd que ir a la opcion de Mis Solicitudes y dar clic, a continuacion,
se desplegara una pantalla con las solicitudes que ha realizado.

19.Una vez estando alli si quiere verificar los detalles de alguna solicitud en
especial, debera dar clic sobre la solicitud de su interés y alli se desplegara
una pantalla con los detalles de la solicitud escogida.
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20. Asi podra llevar el seguimiento de su solicitud y estar atento al desarrollo de
esta, si desea realizar una nueva solicitud debera volver a la pantalla de
Inicio y seguir el mismo procedimiento.

Lo invitamos a ver este video que también le muestra como funciona la
herramienta.

Clic aqui

iEsperamos haya sido util esta informacion!


https://www.youtube.com/watch?v=ozv8OlJ1bq4

