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INTRODUCCION

El presente instructivo tiene como objetivo explicar los servicios tecnoldgicos a los que tiene
acceso la comunidad educativa!, entre los cuales se encuentran el correo electronico,

perteneciente a la suite de Microsoft, y el sistema académico.

El acceso al correo esta protegido mediante la herramienta Microsoft Authenticator, por lo que
es necesario instalar esta aplicacion desde la tienda de aplicaciones del dispositivo movil para

generar los codigos de autenticacion requeridos.

Asimismo, este instructivo describe el procedimiento para la actualizacién de datos personales
(celular y correo electronico personal) que deben realizar los usuarios en la suite Office 365. Esta
actualizacién permite que la plataforma disponga de la informaciéon necesaria para enviar los
cédigos de autenticacion por correo o mensaje de texto, facilitando la validacion de la contrasena
y su recuperacion (en casos de olvido o cambio). Se recomienda a los usuarios cambiar su

contrasefia cada 90 dias.

La segunda parte del instructivo proporciona informacién sobre el sistema académico, incluyendo
el acceso, la prematricula, y el procedimiento para radicar y consultar solicitudes académicas,

entre otros.

' Estudiantes con matricula activa. Docentes y funcionarios con un contrato de trabajo vigente.
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PLATAFORMAS DE

< RN .

sPara que sirven? 0\

Office 365

-Comunicacion Institucional

-Acceso a clases via teams

Campus virtual - Moddle

-Asignaturas virtuales

-Se ingresa con el correo
institucional

Sistema Académico Q10

-Prematricula de asignaturas
-Consulta de notas

-Encuentas autoevaluacion

Biblioteca - Catalogo Digital

-Ingresa por la pagina institucional
con:

-Correo institucional

-Cedula

Son plataformas de servicios
independientes una de otras.

Vd’HOFHZONTE \_\

FUNDACION UNIVERSITARIA
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1. ACTIVACION DEL CORREO INSTITUCIONAL

Es importante tener en cuenta que el correo institucional debe ser utilizado exclusivamente
con fines académicos, para la comunicacién entre estudiantes, docentes y funcionarios de

la institucion.

1.1. Recepcion y verificacion de credenciales en correo personal

La direccidon TIC envia un correo con las credenciales (correo y contrasefa) a su correo
personal. Verifique la carpeta de correo no deseado. Si no recibe el correo en su bandeja de
entrada, debe comunicarse con el area de tecnologia de Unihorizonte. Para seguir con este

instructivo debe tener en su bandeja de entrada el correo con los datos de acceso.

1.2. Ingresar a la plataforma office 365 desde equipos de computo

Puede ingresar desde cualquier navegador a www.office.com y hacer clic en la opcién

"Iniciar sesion" (Login).

= Microsoft | Microsoft 365 Copilot Productos v Caracteristicas ~  Indicaciones  Soporte técnico v Todo Microsoft v (R,

=

Le damos la bienvenida a la aplicacion Microsoft 365
Copilot

La aplicacion Microsoft 365 Copilot (anteriormente Office) te permite crear,
compartir y colaborar en un solo lugar con tus aplicaciones favoritas, incluido
Copilot*.

Registrese para obtener la version gratuita de Microsoft 365 >

Figura 2. Pantalla de ingreso a la plataforma 0365
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También puede realizar una busqueda en el navegador escribiendo "Office 365",

y dar clic en el enlace sugerido: “Login” o “iniciar sesion”.

Go gle office 365

Todo  Shopping  Videos Imagenes  Videos cortos Moficias Mas - Herramientas -

'.i Microsoft 365
hitps:fiwww.office.com - Traducir esta pagina

Login | Microsoft 365 Copilot

Welcome to the Microsoft 365 Copilot app - Unlock productivity, creativity, and generative Al for your
organization. The Microsoft 365 Copilot app empowers your .

Inicio de sesidn
Le damos 1a bienvenida a la apllcacit’m Microsoft 365 COpiIG’E

Figura 3. Pantalla de Busqueda de la plataforma O365 por el navegador
1.2.1 Ingresar al correo institucional desde equipos de cémputo

Tenga a la mano las credenciales de acceso que la institucion le ha

enviado en el correo de bienvenida.

Una vez que se haga click sobre el botdn de iniciar sesion, como se muestra en la figura 2, la
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plataforma solicitara ingresar el correo electrénico y la contrasefa.

BE Microsoft

Iniciar sesion

HORIZONTE
FUNDACION UNIVERSITARIA

escribe_tu_correo@unihorizonte.edu.co

iNo tiene una cuenta? Cree una.

iNo puede acceder a su cuenta?

Afras

@,; Opciones de inicio de sesion

ssececee .

& escribe_tu_correo@unihorizonte.edu.co

Escribir contrasena

G—

He olvidado mi contrasenia

Iniciar sesién
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bienvenida_estudiantes20262@unihorizonte.edu.co

Vamos a garantizar la seqguridad
de la cuenta

Le ayudaremos a configurar otra forma de verificar
su identidad.

Usar otra cuenta

Mas informacion sobre la comprobacidn de su
identidad
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Adicion del niumero de teléefono

Comprueba que eres tu con una llamada o un
codigo de texto en el teléfono.

Codigo de pais

Colombia (+57) e

Phone number

3173173173

Elegir como comprobar

f@ Envio de un codigo por mensaje de texto

O Llamada

Se pueden aplicar tanfas de datos y mensajes. 51
presionas Siguiente, aceptas los Terminos del
servicioyDeclaracion de pnivacidad y cookies.

-

Figura 4. Pantallas de inicio de sesion con el usuario y contrasefa
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[P{HORIZONTE
d FUNDACIOH UNIVERSITARIA

€ bienvenida_estudiantes20262@unihorizonte.edu.co

Comprobar el numero de
teléfono

Escribe el codigo que enviamos a +57 317535

Especificar el cadigo

;Mo recibiste el codigo?

Siguienie

[74{HORIZONTE
d FUNDACION UNIVERSITARIA

bienvenida_estudiantes20262@unihorizonte.edu.co

) Numeros de teléfono
agregado

N

Ahora puedes recibir un cédigo cada vez que inicie

sesion.
Listo
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Figura 5. Pantalla de solicitud y confirmacion por codigo al teléfono celular
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:Quiere mantener la sesion
iniciada?

Haga esto para reducir el nGmero de veces que se le

solicita que inicie sesion.

No volver a mostrar

.

Figura 6. Pantalla informativa de sesion iniciada
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# M365 Copilot 5N

1 Busqueda

&1 Crear Cl Buscar

B8 Aplicaciones
Acceso rapido

Reciente = Compartido

Favoritos

"IN
~/

No hay elementos recientes
Cree un nuevo documento o Cargue uno para empezar

% M365 Copilot @
Q 'biagieda Aplicaciones
f& Crear
# Aplicaciones
m Outlook & Word

Envie correo electrénico, programe y
establezca tareas. t o .
neDrive

Figura 7. Acceda a la opcién de aplicaciones

Q@  Excel
6 Teams
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A % outlook.office.com

E)

%’ Outlook () Buscar

= Archivo Inicio Vista Ayuda

Favoritos Prioritarios Otros

] Bandeja de entrada
B> Elementos enviados

7/ Borradores

bienvenida_estudia...
& Bandeja de entrada
77 Bomradores

B> Elementos enviados
T Elementos elimina...

On fammee e dacccda

Figura 8. Pantalla de ingreso al Outlook

W -
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bienvenida_estudiantes1@unihorizonte.edu.co

Compruebe su identidad

Enviar un mensaje de texto al +XX
XXXXXXXX27

% Liamar al +XX YXX000XXX27

Mas informacién

¢;Estan actualizados los métodos de verificacion?
Compruébelo en https://aka.ms/mfasetup

Cancelar

Figura 9. Pantalla de ingreso con autenticacion doble factor.

Al reingresar a la plataforma office 365 el sistema le solicitara comprobar su identidad con el
método que usted seleccione.

1.2.2 Actualizar la contraseia en el primer uso

En la siguiente pantalla la plataforma le exigira actualizar la contrasefa, es decir, debe ingresar

una nueva contrasefa para el correo electrénico O365.
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escribe_tu_carrec@uniharizonte.edu.co

Actualizar contrasefna

Mecesita actualizar la contrasefna porque se trata de
la primera vez que inicia sesion o porgue la

contrasefia expiro.

+1

Contrasefia actual

Contrasefa nueva

Confirmar contrasena

Iniciar sesion

escribe_tu_correo@unihorizonte.edu.co ©

Accion necesaria

Su organizacion requiere informacion de seguridad
adicional. Siga las indicaciones para descargar y
configurar la aplicacion Microsoft Authenticator.

Usar otra cuenta

Mas informacion sobre la aplicacién
Microsoft Authenticator

Tiene 14 dias hasta que esia accion sea necesaria.

Preguntar mas tarde

[74{HORIZONTE
d FUNDACION UNIVERSITARIA

bienvenida_estudiantes20262@unihorizonte.edu.co

:Quiere mantener la sesion

iniciada?

Haga esto para reducir el nimero de veces que se le
solicita que inicie sesion.

No volver a mostrar

No

Si

Figura 10. Pantalla de solicitud de cambio de contrasena.




GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA )
A Cddigo: A-GTI-1-023
VHORIZONTE INFORMACION g
d FUNDACION UNIVERSITARIA 150 21001 Versién: 1.0
INGRESO A SERVICIOS DE TECNOLOGIA | fecha: 01 de septiembre de
ESTUDIANTES 2025
Pégina: Pagina 16 de 43

1.2.3 Microsoft Authenticator

Microsoft Authenticator se utiliza en Office 365 (O365) principalmente para proporcionar
un segundo factor de autenticacion en el inicio de sesién. Esto significa que, ademas de ingresar
el usuario y la contrasena, se requiere una confirmacién adicional con unos nimeros aleatorios

que genera Authenticator.

M\ Descargue la aplicacion
Microsoft Authenticator

1

Icono de
Authenticator [» Disponible en

Google Play
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1522 WM& ow 1523 W@

Buscar & Agregar cuenta

¢Queé tipo de cuenta esta agregando?

ANIE ~ Wl —
MU we W & Cuenta personal
R . | il

QO

Instagram Geogle TV Temu Block Blast! ‘,’.Lj Cuenta profesional o educativa
(&) Otra cuenta {Google, Facebook, etc.)

in & a

in -4

Linkedin Airbnb Negu Authenticalor Agregqr una cuenta profesnonal o

Colembia educativa
O Escanear un cédigo QR
@ e [2] Iniciar sesién

Messenger VWaze Documenlos
Cancelar

Figura 11. Pantalla de Agregar Cuenta en Microsoft Authenticator.

a) Agregar una cuenta profesional o educativa — Escaner un Cédigo QR

Ingrese a la aplicacion Outlook, busque el icono con las iniciales en el menu superior
derecha, e ingrese a la opcién de Ver cuenta.

E‘ Correo: bienvenida estudiante - X

[l %= outiockofficecom/ & | @

Outlook Q Buscar = @ & Q % (BE)

Archivo  Inicio  Vista  Ayuda

Ly ] Copilot ~

~ Favoritos Prioritarios Otrc

CX i S
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unihorizonte.edu.co Cerrar sesion
. bienvenida estudia...
B E bienvenida_estudiantes1@uni...

er cuentd

~— Abrir otro buzén de cor...

Iniciar sesion con una cuenta distinta

bienvenida estudiante
bienvenida_estudiantes...

& .,
& Micuenta ~ Informacion de
Informacion general b lenventi da Seg u I'Idad

estudiante
Dispositivos (‘ /!

bienvenida_estudiantes 1@unihorizont

Cambiar contrasefia e.edu.co Mantenga actualizados los métodos de

comprobacion y la informacion de seguridad.

Coa ACTUALIZAR INFORMACION >

Configuracion y privacidad

' :Poraué no puede editar?
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Herveni estidianti Informacion de seguridad

bienvenida_estudiantes... ) o )
Estos son los métodos que usa para iniciar sesion er

%)

& Micuenta o Estas usando el método de inicio de sesion mas a

El metodo de inicio de sesion mas aconsejable no esta dizponible: Microsc

Informacion general

—~ Agregar método de inicio de sesién
Informacion de seguridad

: o %3 Telefono
Dispositivos

Change Password [++] Contrasefa

Organizaciones

Configuracion y privacidad

Agregar un método de inicio de sesion. X .

Configurar la cuenta en la X

a Microsoft Authenticator apllcaCIon

(©)  Aprobar solicitudes de inicio de sesién o usar cédigos de un solo
uso

Si se te solicita, permite las notificaciones. Luego,
agrega una cuenta y selecciona Cuenta profesional

o educativa.
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Instalar Microsoft X
Authenticator

Instala la aplicacion en tu dispositivo movil y vuelve
aqui para continuar.

2 Download on the

GETITON
»» Google Play @& App Store

Configurar una aplicacion de autenticacion diferente

Digitalizacion del cédigo QR X

Usa la aplicacion Microsoft Authenticator para
escanear el cadigo QR. Esto conecta a la aplicacion
con tu cuenta.

Después, vuelve y selecciona Siguiente.

Can't scan the QR code?

Termine escaneando el Codigo QR

b) Agregar una cuenta profesional o educativa — Iniciar sesion

Seleccion de una cuenta para
continuar

@ nikolay37@hotmail.com
@ direccion.tic@uniharizonte.edu.co

+ Usar olra cuenta

1528 WM& » o= a

HORIZONTE
FUNDACIIN UNIPERSTUAALL

< bienvenida esludianles1@unihorizonle.edu...

Escribir contrasena

He olvidado mi contrasena

Iniciar sesion
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| 2

Microsoft
= D
Iniciar sesion

bienvenida esludianles1@unihorizonle.edu.co

bienvenida_estudiantes1@unihorizonte edu.co| Especiﬁcar el cod|go

«No puede acceder a su cuenta? (-1 Le hemos enviado un mensaje de lexto al
teléfono +XX XXXXXXXX27. Escriba el
codiga para Iniclar seslén.

¢Tiene problemas? Inicie sesion de olra lorma.

Vamos a proteger tu cuenta
"'.

Si agrega eslas formas de iniciar sesion o
comprehar, obtendrd acceso mas rapido y sequro a
su cuenta.

@ Autenticacion multifactor
u Aprobar una solicitud de inicio de sesidn enel...

% Cdadigo de conlrasefia de un solo uso
& Use un cadigo generado en Authenticator

a) Figuras 12. Pantalla Agregar una cuenta profesional o educativa — Escaner un Cdédigo
QR



GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA )
3 Cédigo: A-GTI-1-023
V HORIZONTE INFORMACION g
d FUNDACION UNIVERSITARIA SO 21001 Versién: 1.0
INGRESO A SERVICIOS DE TECNOLOGIA | fecha: 01 de septiembre de
ESTUDIANTES 2025
Pagina: Pagina 22 de 43

1.2.5. Iniciar la aplicacién Outlook desde dispositivos méviles (opcional)

Este numeral describe otra alternativa para consultar el correo institucional, es decir, puede
consultar el correo institucional 0365 como se describié en el numeral 1.2 por el navegador,

o puede configurar en su dispositivo moévil el Microsoft Outlook, para esto:

Puede ejecutar la aplicacion directamente desde la tienda de aplicaciones después de

instalarla, o acceder a ella a través del menu de su dispositivo movil.

i 9454 @91 % 8:31

Microsoft Outlook

Pendient
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gOF O

Instagram  Outlock  Facebook Messeng.

i Microsoft Outlook @ d. -

Snapchat YT Music TikTok Slow Mo..

!@ﬂ

Foto ani.. Twitter Skype Hangouts

Novedades S | : )

Diseord EX Spotify Twiteh

Figuras 13. Descarga de Microsoft Outlook
1.2.6 Ingresar el correo institucional y la contraseiia de dispositivos moéviles

Una vez ingrese a la aplicacion Outlook Agregue la cuenta de correo electrénico.
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O W 4 B9 % A3

€  Agregar cuenta 0 9 ° 4 @90 % 8:34

HORIZONTE
FUNDACIEN DNIVERSTIARSA

& escribe_tu_correo@unihorizonte.edu.co

{uniharizonte. edu.co

Escribir contrasefa

Iniciar sesion

Figuras 14. Pantalla de ingreso Outlook
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1.3 Actualizacion de Datos personales en la plataforma 0365

Es de suma importancia realizar la actualizacion de datos, ya que, en
caso de olvido de la contrasena, la plataforma necesita contar con la
informacion adecuada para enviar los datos de recuperacion. De lo
contrario, al intentar recuperar la contrasefia, aparecera un mensaje de
error en el navegador. Este mensaje no indica un problema técnico,

sino que la plataforma esta advirtiendo la falta de datos personales.

Es obligatorio tener siempre actualizados sus datos en Office 365. Si
cambia de numero celular u otro dato relevante, realice la

actualizacion de inmediato.

1. Ubiquese en la parte superior derecha de la pantalla y haga clic sobre sus iniciales o foto

de perfil. Luego, seleccione la opcidn "Ver cuenta”.

3
o

unihonzonte.edu.co Cerrar sesion

José Nicolai Carden...

direcciontic@unihonzonte.ed...

2. Al acceder, visualizara una pantalla similar a la imagen siguiente. En el menu vertical, ubique
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la opcién "Informacion de seguridad”, donde se mostraran los métodos de autenticacion

registrados. Estas opciones son necesarias tanto para iniciar sesion en su cuenta mediante

autenticacion de doble factor como para restablecer la contrasena.

Haga clic en "Agregar método de inicio de sesién" para anadir su numero de celular y/o correo

electrénico. A estos datos, la plataforma enviara los coédigos de verificacion que necesitara para

recuperar su clave si la olvida.

Informacion de seguridad

Estos son los métodos que usa para iniciar sesién en su cuenta o restablecer su contrasena.

You're using the most advisable sign-in method where it applies.

Sign-in method when most advisable is unavailable: Microsoft Authenticator: notificacion Cambiar

-1~ Agregar método de inicio de sesidn

% Teléfono

E Contrasena

Cambiar

Ultima actualizacion:

hace 3 horas

Microsoft Authenticator
" Insertar autenticacion multifactor (MFA)

IMPORTANTE

Se informa a toda la comunidad educativa que, por politicas de
seguridad de la informacién, la Direccion TIC no realiza
restablecimiento de contrasefias. Cada usuario debe utilizar la
opcion que ofrece la plataforma para realizar por si mismo la

recuperacion de su clave
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1.4 Recuperacion de clave por olvido

Ingrese a la plataforma office 0365, como se ha indicado, ingrese el correo institucional y
cuando la plataforma solicite la clave, de click en la opcién de “He olvidado mi contrasena”,
Escriba los caracteres de la imagen o las palabras del audio.

Z4{HORIZONTE
d FUNDACION UNIVERSITARIA

& direccion.tic@unihorizonte.edu.co

Escribir contrasena

------------

[F{HORIZONTE
d FUNDACIGN DNETERSIINRLY

He olvidado mi contrasefia

L=

Vuelva a su cuenta

Inidiar sesién Para recuperar su cuenta, escnba su nombre de ususrio o correo electronic
P& ConLrars Magen o &l Siidio

& u L €
EETECTETED G &0 & | Ay suiddio di sl
Carran alaety mbra s ]
e —
Ejemplo Gno n o wiuano S M
f, - __,_o-'_
4 ST
- - L
LY iﬂ _|-)|2 f; e
[ At
A .
';11,"-:5-:' | g
1
E Bt B 1A A s
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Seleccione el método de comprobacion segun su preferencia.

Vuelva a su cuenta

paso de comprobacién 1 > paso de comprobacion 2 > elegir una contrasefna nueva
Elija el primer método de contacto que debemos usar para la comprobacion:

Enviar un mensaje de correo

e S Recibird un mensaje de correo electrénico con un cédigo de verificacién en su
electrénico a mi direccién

direccion de correo electrénico alternativa (ni** @hotmail.com).

alternativa

(U Enviar mensaje de texto a mi

teléfono movil
Correo electrénico

() Llamar al teléfono movil

O Llamar al teléfono del trabajo

O Aprobar la notificacién en la
aplicacién de autenticacion

O Introducir el codigo de la

aplicacién de autenticacion

Cancelar

2. SISTEMA ACADEMICO Q10

Q10 es un software académico integral en la nube, disefiado para optimizar la gestién académica,
administrativa y de educacion virtual. En esta plataforma, el estudiante debe realizar la
preinscripciéon de asignaturas y posteriormente consultar sus notas, asi como realizar diferentes
solicitudes, entre ellas la de certificados. Le invitamos a continuar con la lectura de este capitulo
para conocer mas funciones que ofrece la plataforma Q10. Tenga en cuenta que Q10 es un

sistema independiente del usuario creado en la suite Office 365.
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2.1 Ingreso al sistema académico - Usuario y contrasena

La Direcciéon de Admisiones, Registro y Control envia un correo electrénico al correo que usted
registro en la institucion. Recuerde verificar tanto la bandeja de entrada como la carpeta de spam.
Al abrir el correo, encontrara el enlace que lo dirige al sistema académico, junto con la

informacion de su usuario y contrasefia. (Consulte las imagenes adjuntas para mayor referencia).

Bandeja de entrada 17

Direccion Admisiones, Registro y Control

) FUMDACION UN HORIZONTE
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A

gmlzomt

Bienvenido a FUNDACION UNIVERSITARIA HORIZONTE

Hola, Michelle Cardenas

Deseamos darte una fratemal bienvenida a a Fundacidn Universitaria Horizonte

Nos complace entregarte usuario y contrasefia para gue puedas tener acceso a
nuestro sistemas académico, en el cual podras tener acceso a todo tu proceso
academico, visualizar tus horarios, aulas, docentes, historial académico, proceso
financiero y otras actividades relacionadas a tu formacion.

Acceso: htip//FUH.qQ10.com
Usuario: 53128838
Contrasefia: 53128838

Te recomendamos cambiar la contrasefia inmediatamente ingreses al sistema por
primera vez.

FUNDACION UNIVERSITARIA HORIZONTE
https://unihorizonte.edu.co/

Tel 3103239927

CL69 14 30

En caso de no haber recibido el correo, notifiquelo al area de Admisiones,
Registro y Control al correo direccion.registroycontrol@unihorizonte.edu.co,
indicando su nombre completo, documento de identidad, correo personal y
programa académico. Si lo prefiere, puede acercarse personalmente a la oficina
de Admisiones, Registro y Control en los horarios establecidos.

Lunes a viernes de 9:00 a.m. a 7:00 p.m.
Sabados de 9:00 a.m. a 12:00 p.m.
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Al dar clic en el enlace recibido por correo, o al ingresarlo directamente en su navegador,
visualizara la pagina de bienvenida al sistema académico. En el costado derecho se presentara

la opcion para acceder a su cuenta, donde debera digitar su usuario y contrasefa.

Bienvenido a

Zhemzonts  FUNDACION UNIVERSITARIA HORIZONTE

Fundacién Universitaria Horizonte, jLa U de la Felicidad!

Ingresa a tu cuenta

! Nombre de usuario
& Dindmico & Productivo CoE e

'Unete a nuestra emocionante comunidad en linea de
!nstituciones que promuewven la Educacién en
Colombia, & traves de nuestras soluciones de
nformacion.

Disfruta de los servicios de nuestras aplicaciones en
internet, con el propdsito de potencializar sus
procesos administrativos, académicos y de educacion
virtual.

Contrasena

[C] Recordarme?

Ingresar

JOlvidaste tu contrasefia?

{Necesitas ayuda para iniciar sesion?

La primera vez que ingrese al sistema, se le solicitara realizar el cambio de
contrasena

Después del primer acceso mediante el correo de activacion del usuario, el ingreso a la
plataforma Q10 se puede realizar por dos rutas opcionales: a) a través del menu superior,
en la opcidn final "Q10", y b) mediante el enlace "Sistema Académico Q10" disponible en

la pagina institucional www.unihorizonte.edu.co, ubicado en la parte inferior en la seccién
Enlaces.
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Facultades Enlaces Especializaciones

Ciencias Administrativas Sistema académico Q10 Gerencia de la Calidad
Ciencias Juridicas Correo Unihorizonte Ambientes Virtuales
Comunicacion, Arte y Marketing Blog Gerencia SST

Dieal Documentacion

Gastronomia

Ingenieria

2.2 Descripcion de Menus Q10

2.2.1 Menu Institucional

Menu Descripcion

Actualizacién de informacién
Es importante que cada usuario actualice en el sistema la informacion solicitada

en los siguientes apartados:

a) Informacién personal

b) Informacién adicional

c) Informacién académica y laboral

d) ldiomas y estudios
La actualizacion de estos datos es obligatoria, ya que permite a la institucién cumplir con
los requerimientos de reporte establecidos por el Ministerio de Educacién y asegurar la

confiabilidad de la informacion institucional.

Estudiantes/Observador
En esta opcion encontrara notas que el docente registre, como felicitaciones y/o

recomendaciones.

Solicitudes/Crear Solicitud
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Menu Descripcion

Programa *

Tipo de solicitud *

Mueva solicitud instituconal

Infarmacidn solicitante

Solicitudes/Consultar Solicitud

con su estado actual: Pendiente o Tramitado.

En esta opcion del sistema se listan todas las solicitudes registradas por el usuario, junto

Bienestar Institucional

publicadas por el area responsable.

En esta opcion del sistema podra visualizar las encuestas y ofertas laborales que sean

Tabla No. 1 Descripcién del menu institucional

2.2.2 Menu Académico
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Institucional « Académico ~ Estado de cuenta

PPZ{HORIZONTE
d FUNDACION UNIVERSITARIA

Horarios
Prematriculas

Educacion virtual

Menu Descripcion

) Esta opcion encontrara un calendario con sus clases y
Horarios .
entregas de trabajo programadas.

_ Esta opcion detalla las asignaturas de su malla curricular.
Prematriculas
(ver el numeral 3.2.3)

Esta opciéon muestra oferta educativa de:

. Cursos virtuales
Educacion virtual _
Cursos ligeros

Aulas Virtuales

2.2.3 Menu Prematriculas (Preinscripcion de asignaturas)

ATENCION: Estimado estudiante, tenga en cuenta que debe realizar la
preinscripcion de sus asignaturas conforme a su semestre

académico, ya que este procedimiento es indispensable para que los

docentes puedan registrar sus calificaciones en el sistema.

Al ingresar a la opcion Prematriculas, el sistema despliega un listado de asignaturas que

incluye tanto las cursadas en semestres anteriores como aquellas que aun estan pendientes
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por cursar, de acuerdo con la malla curricular del programa académico.

Debe hacer clic en el enlace “Prematricular” correspondiente a cada asignatura que
deba cursar en el semestre actual.

%:ﬁ'ﬁm:ﬁﬁﬂm Institucional ~ Académico « Estado de cuenta
Programas

ESPECIALIZACION EN AMBIENTES VIRTUALES ~

Periodo Estado
2023-2 Activo
Cddigo Asignatura Nivel Estado Acciones
205-175 SOPORTE TECNOLOGICO PARA EL APRENDIZAIE EN LINEA SEMESTREIl  Encurso
205-178 TRABAJO FINAL SEMESTREIl  Encurso
205-168 LA COMUNICACION EN LOS AMBIENTES VIRTUALES AVA SEMESTRE|  Aprobada (4.7)
205-169 APRENDIZAJE AUTONOMO SEMESTRE| Aprobada (5)
205-171  IMPACTO DE LAS TIC EN LA EDUCACION SEMESTRE | Homologada (4.9)
205-172  ELTUTOR VIRTUAL Y LA TUTORIA SEMESTRE | Homologada (4.8)
208-173 SEMINARIO DE INVESTIGACION SEMESTRE | Homologada (4.6)
205-174  DISENO Y CONSTRUCCION DE OBJIETOS VIRTUALES DE APRENDIZAIE SEMESTREIl  Homologada (4.6)
205-170  DISENO INSTRUCCIONAL SEMESTRE | Pendiente
205-176 DERECHOS DE AUTOR Y PROPIEDAD INTELECTUAL SEMESTREIl  Pendiente Prematricular

205-177 LA EVALUACION EN AMBIENTES VIRTUALES DE APRENDIZAIE SEMESTREIl  Pendiente Prematricular
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Debe hacer nuevamente clic en la opcion “Prematricular’ dentro de la ventana de
confirmacion que el sistema académico despliega para reconfirmar la seleccion de la

asignatura.

Prematricular b

Curso Cuspo [Méx] Fecha Docente Heraria Agciones

F05-1786
= s o pi Desse 17072023 0O - AULA VIRTLEAL 01 ma, ju
DERECHDS DE ALUTOR Y 030 S . —aandhy Suawnta
Hasta 20002023 3prri

PROPIEDAD INTELECTUAL

Institucional ~ Académico ~ Estado de cuenta

PZHORIZONTE
d FUNDACION UNIVERSITARIA

El registro fue creado exitosamente
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Pd' mﬂ.‘mmm:. Institucional = Academicn = Estado de cuents

Programas

ESPECIALIZACION EM AMBIENTES VIRTUALES -

Periodo Estado

2033-2 Active
Cadigo Asignatura il Estado Accionos
20651768 SDPDRTE TECNOLDGICO PARA EL APRENDIZAFE EN LINEA SEMESTRE Il  Encurso
Z05-178 TRABAJD FINAL SEMESTREIl  Enocurse
205-168° LA COMUNICADOION BN LOS AMBIENTES VIRTUALES AkiA SEMESTEE| Aprobada {4.7)

205-163  APRENDIZAIE ALTONDMGO SEMESTRE!I  Aprobada (5]

205-171  IMPACTO DE LAS TIC BN LA EDUCACHON SEMESTRE|  Homologada (4.9)
£05: 172 EL TUTOR VIRTLAL ¥ L& TUTORLS SEMESTRE | Homplocadia {4.8)
205-173.  SEMINARIO DE INVESTIGACION SEMESTRE|  Homologads (4.6}

20R-174  DISENO Y COMNSTRUCCION DE OBIETOS WIRTUALES DE APREMNI SEMESTREHN  Homaologada {3.3)

205-170  DISENO INMSTRUCCIONAL SEMESTAE|  Pendiapts Prematmcular
205-176 DERECHOS DE AUTOR Y PROPIEDAD INTELECTLIAL SEMESTREH  Prematriculado Cencelar Prematriculs
06177 LA EVALUACION EN AMBIENTES WVIHTUALES DE APRENDIZAIE SEMESTRE N Pendiarts Prornatrcula

En el listado de asignaturas, una vez realizada la prematricula, podra observar que la materia
aparece con el mensaje en color rojo “Cancelar Prematricula”. Este mensaje indica que el

proceso se ha efectuado correctamente.

Debe repetir el mismo procedimiento para todas las asignaturas que cursara en el semestre
actual.

Posteriormente, el Director de Programa sera el encargado de verificar y autorizar la
prematricula. Una vez aprobada, el sistema reflejara el cambio en la malla curricular,

mostrando el estado de la asignatura con el mensaje “En curso”.
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ATENCION: Si tiene inconvenientes o dudas acerca de la inscripcion de

matriculas contacte a su director de programa.

2.2.4 Menu Resultados de evaluacion

Puede listar las notas escogiendo el programa académico y el periodo.

Programa Periodo
ESPECIALIZACION EN AMBIENTES VIRTUALES ~ 2023-1 v
Promedio Periodo
LA COMUNICACION EN LOS AMBIENTES VIRTUALES AVA [ Fneieds |
Periodo: 2023-1 nasistencias
Evaluacién Porcentaje Nota
Definitiva 100% 47
Nota Acumulada: 4.7
APRENDIZAJE AUTONOMO L=
Periodo: 2023-1 g
Evaluacién Porcentaje Nota
Definitiva 100% 50
Nota Acumulada: 50

2.2.4 Menu Estado de cuenta

Esta opcién del sistema permite consultar las o6rdenes de pago generadas y los pagos
realizados por el estudiante.

Se recomienda no dejar vencer las fechas de pago; en caso de que esto ocurra, debera
comunicarse con el area financiera para recibir las indicaciones correspondientes.

2.3 Radicacion de solicitudes institucionales

Podra radicar sus solicitudes, quejas o reclamos desde cualquier lugar de forma agil y
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comoda, ingresando a la pagina institucional a través de la ruta:
Soy Generacién H — Solicitudes Institucionales.

También puede acceder mediante el método alternativo descrito en el numeral 3.2.1, Men
Institucional (Tabla No. 1: Descripcion del menu institucional), dentro de este mismo
instructivo.

Educacion para el Trabajo v  Posgrado v  Educacion Continuada Programas Virtuales ~  Soy GeneracionH * Consultorio Juridico
Investigacion ’

Biblioteca Femando Tamayo
Tamayo

Soy Generacion H

Espacio creado para todos los que formamos parte de la familia de Hori

Bienestar Universitario

Comité de Convivencia Laboral

Documentacion

Egresados

N Secciones N Noticias VR Cestion dela Calidad

Innovacion y Emprendimiento

Quienes Somos
Solicitudes institucionales

Navega por las secciones

5 [§ =)
Realizar solicitud Consultar Solicitudes
Gestiona tus tramites académicos de manera &gil y segura. Realiza solicitudes Da seguimiento al estado de tus tramites en tiempo real. Revisa el historial y
de certificados, constancias y documentos oficiales directamente desde nuestra estado actual de todas tus solicitudes institucionales desde un solo lugar.

plataforma institucional

2 Realizar solicitud 2 Consultar solicitud

A continuacion, el sistema lo direccionara a una nueva pagina donde encontrara un formulario
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para diligenciar su solicitud.

En esta seccion, debera ingresar sus datos de identificacién y, posteriormente, se habilitara
el formulario correspondiente para registrar su requerimiento.

FUNDACION UNIVERSITARIA HORIZONTE

Consultar persona

Tipo de identificacién * Nudmero de Identificacién *

Seleccione v Q Consultar

FUNDACION UNIVERSITARIA HORIZONTE Crear s

Consultar persona

Tipo de identificacién * Numero de Identificacién *

Cédula de Ciudadania - Q Consultar

Nueva solicitud institucional

Tipo de solicitud *

[ Seleccione -

[ Seleccione ] -

Cartera
Certificado de buena conducta
Apellidos:
Certificado de notas
Certificado financiero
Constancia de matricula
Contenidos programaticos
Creacion de correo institucional
Descuentos

Diplomado opcidn de grado Facultad Ciencias Administrativas
Diplomado opcién de grado Facultad Comunicacién y Arte

2.4 Consulta solicitudes institucionales

Podra consultar el estado de sus solicitudes, quejas o reclamos desde cualquier lugar de
forma rapida y segura, ingresando a la pagina institucional mediante la ruta: Soy Generacion
H — Solicitudes Institucionales — Consultar solicitud.
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Institucional ~ Académico v Resultados de evaluacién Estado de cuenta
P4HORIZ!
FUNDACION UNIVERSITARIA

n Bulsqueda avanzada A

Fechas: Todas - Tipo de solicitud: Todos - Programa: Todos - Estado: Todos

No hay solicitudes pendientes.

3. INGRESO A BIBLIOTECA

Para acceder a la biblioteca virtual, ingrese al sitio web institucional y, en el menu “Soy

Generacion H”, seleccione la opcion “Biblioteca Fernando Tamayo Tamayo”.

Educacion para el Trabajo v  Posgrado v  Educacion Continuada Programas Virtuales ¥  Soy GeneracionH ~ Consultorio Juridico

Biblioteca Fernando Tamayo Tam JiE=r =

drcoles y Viernes: 12:00 m — 7:00 pm | Martes y Jueves: 10:00 am — 7:00 prieCiac i S Eul

Comité de Convivencia Laboral

Documentacion

La biblioteca ofrece acceso en linea a una amplia coleccién de libros electronicos en diversas
areas del conocimiento, tales como ingenierias, sistemas, ciencias econémicas,

administrativas, marketing, publicidad, educacién, entre otras.

Este servicio garantiza contenidos actualizados y de alta calidad, disponibles para toda la
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comunidad universitaria, bajo un modelo confiable y estandarizado internacionalmente de
medicion de estadisticas.
La universidad implementé un método de autenticacion para el ingreso al sistema, el cual se

realizara mediante las siguientes credenciales de acceso:

Usuario: Numero de cedula
Contrasena: [Fuh]Numero de cedula
Ejemplo contrasena: Fuh10212232132

4 POLITICA DE CORREO INSTITUCIONAL PARA EGRESADOS

Una vez el estudiante adquiera la calidad de egresado titulado o egresado No graduado, la
universidad mantendra habilitado el acceso al correo institucional por un periodo maximo de

noventa (90) dias a partir de la fecha de obtencién del titulo profesional.

Cumplido este plazo, el acceso sera deshabilitado automaticamente, conforme a las politicas

internas de la institucion y los lineamientos del Sistema de Gestion de la Calidad — 1SO 21001.

CONTROL DE VERSIONES

Versién Autor Revisé Modificacion Aprobacion
. . Ing. Diana | Di
Ing. Nicolai . ng. iana
. Patricia Camargo Patrici
29/07/2026 1.0 Cardenas Rami atricia
amirez Camargo

Ramirez




7’ HORIZONTE
d FUNDACION UNIVERSITARIA

INFORMACION

GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA

Caodigo: A-GTI-I-023

SO 21001

Version: 1.0

ESTUDIANTES

INGRESO A SERVICIOS DE TECNOLOGIA

Fecha: 01 de septiembre de
2025

Pagina: Pagina 43 de 43

Elaboro/Modifico:

Ing. Nicolai Cardenas
Director TIC

Fundacién Universitaria
HORIZONTE

Reviso:

Diana Patricia Camargo Ramirez
Directora de Planeacion (E)

Fundacién Universitaria HORIZONTE

Aprobo:

Diana Patricia Camargo Ramirez
Rectora

Fundacién Universitaria
HORIZONTE

Fecha: 29 de julio de 2026

Fecha: 29 de julio de 2026

Fecha: 29 de julio de 2026




