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FRIMADA DE AMERICA/ Fundada el 28 de Octubre de 1538

INTRODUCCION

Este documento tiene como objetivo orientar a los estudiantes sobre los pasos a seguir, para
actualizar sus datos personales en la plataforma de Autoservicio en la seccién de “Informacion
Personal”.

1.-INGRESO A AUTOSERVICIO
Autoservicio ha sido actualizado a la version 9, mostrando diferencias con su version anterior,
tanto en la apariencia y disposicion de su menu de opciones y funcionalidades.

1.1.- Ingrese a Autoservicio colocando su ID o matricula y su contrasefia de siempre y luego
haciendo clic en el boton “Acceder”.
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1.2.- Haga clic sobre la opcién "Informacién Personal".

& Salir | @ Ayuda

iBienvenido(a), Mildred Varela Tejada, al Sistema de Informacién www.uasd.edu.do! &&= - 3

Informacién Personal Alumnos Servicios a los Docentes
Actualizar direcciones, Inscripcion, Informacion de Menu de Informacion de
informacion de contacto o Inscripcion, Registros de Alumno, Calificaciones Finales,
estado civil; cambiar su Alumnos, Cuentas de Asignaciones Activas, Matriz
NIP. Alumno. de Conflictos, Encuestas,

Censos y Autoevaluacion.

MARPA DE SITIO

& Salir | @ Ayuda

£ Buscar una pégina... |

iBienvenido(a), Mildred Varela Tejada, al Sistema de Informacién

www.uasd.edu.do!
(f: Inicio > Informacién Personal
Alumnos Servicios a los Docentes
Ver direcciones y teléfonos Actualizar direcciones y Ver direcciones de correo-e Actualizar direcciones de
teléfonos % correo-e %
Ver de genci A i os de Actualizar estado civil ‘Cambiar su NIP
emergencia <Requiere actualizar su NIP?
Cambiarlo aqui
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2.- ACTUALIZAR DIRECCION Y TELEFONOS
2.1.- Para actualizar su direccién y teléfonos, haga clic sobre la opcion "Actualizar direcciones y
teléfonos".

@ Salir | @ Ayuda

£ Buscar una pégina... |

iBienvenido(a), Mildred Varela Tejada, al Sistema de Informacién

(= Inicio > Informacion Personal
‘ ~ Informacion Personal Alumnos Servicios a los Docentes
Ver direcciones y teléfonos Actualizar direcciones y Ver direcciones de correo-e Actualizar direcciones de
teléfonos correo-e
Ver contactos de emergencia Actualizar contactos de Actualizar estado civil Cambiar su NIP
emergencia 2 Requiere actualizar su NIP?

Cambiarlo aqui

2.2.- Para actualizar direccién o teléfonos ya registrados, s6lo debe dar clic en la opcion color
azul que desea modificar.

& Salir | @ Ayuda

Informacidon Personal Alumnos Servicios a los Docentes ,
Actualizar Direccidon(es) y Teléfono(s) - Elegir Tipo

\3:-.- Inicio > Informacidn Personal > Actualizar direcciones y teléfonos

P Actualizar una direccion seleccionando el enlace junto a la direccién corespondiente. Insertar una direccién nueva eligiendo el tipo de direccién de la lista y seleccionando Enviar

@ Al ingresar fechas que se fraslapan pueden cambiar las fechas vigentes en los registros de direcciones que ya existen.

Direcciones y Teléfonos

Permanente Teléfonos
Actual. Dic 01, 2016 a (Sin Fecha Fin) Principal: 829-
RS o Celular: 829-68
— = Trapajo: 809-5358273
Republica Dominicana, Santo Domingo
Santo Domingoe Morte
Dominicana

Tipo de Direccién a Insertar:

‘ Ver direcciones y teléfonos ‘
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2.3.- En la siguiente pantalla le mostrara toda la informacion registrada (direccion y teléfonos), puede
modificar los datos, también eliminarlos, s6lo debe marcar la casilla “Eliminar esta Direccion” vy “Enviar”.

& Salir | @ Ayuda

L Buscar una

Informacién Personal || Alumnos Servicios a los Docentes

Actualizar direcciones y teléfonos - Actualizar/Insertar

l:é\ Inicio > Actualizar direcci y teléf -A tar

P Los campos requeridos en actualizar o insertar direccién son validos desde esta Fecha, Direccién linea 1, Ciudad, Estado o Provincia, y Codigo postal: todos los otros campas son opcionales. i el Pals es un dato ingresado, solo se
requieren la Direccion Iinea 1y la Ciudad. Al actualizar la direccion no necesita cambiar el valor de valido desde esta fecha.

Permanente

valido De esta Fecha: DD/MM/YYYY [01,12/301¢
A esta Fecha:DD/MM/YYYY :

Linea de Direccién 1: ‘ /20 #44 El Progreso |

Linea de Direccion 2:

Linea de Direccién 3: | Sabana Perdida |

Ciudad: [Repiiblica Dominicana |
Estado o Provincia: [santo Domingo v

Cédigo Postal: [11404

Municipio: \Santc Deomingo Norte V‘
Pais: ‘ Dominicana Vl
Eliminar esta Direccitn: @

Seleccionar una Direccion Diferente para Actualizar

| Ver direcciones y teléfonos

2.4.- Para agregar la nueva direccién y teléfono debe insertar un tipo de direccion (Padres o Permanente)

y “Enviar”.

& Salir | @ Ayuda

Informacion Personal || Alumnos | Servicios a los Docentes

Actualizar Direccién(es) y Teléfono(s) - Elegir Tipo

(4_-3 Inicio > Informacidn Personal > Actualizar direcciones y teléfonos

P Actualizar una direccion seleccionando el enlace junto a la direccién cormespondiente. Insertar una direccién nueva eligiendo el tipo de direccién de la lista y seleccionande Enviar

E] Alingresar fechas que se traslapan pueden cambiar las fechas vigentes en los registros de direcciones que ya existen

€ No hay Direcciones disponibles para Actualizar.

| Tipo de Direccion a Insertar: | Sglaccionar v

‘ Ver direcciones y teléfonos

MAPA DE SITIO
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2.5.- En la nueva pantalla debe colocar la nueva direccion y teléfonos a guardar, al finalizar de completar
los datos, debe hacer clic en el boton “Enviar”..

@ Salir | @ Ayuda

Informacién Personal | Alumnos | Servicios a los Docentes

Actualizar direcciones y teléfonos - Actualizar/Insertar

@E, Inicio > Actualizar direcciones y teléfonos - Actualizar/Insertar

I Los campos requeridos en actualizar o insertar direccion son vélidos desde esta Fecha, Direccién linea 1, Cludad, Estado o Provingia, y Cédigo postal; todos los otros campos son opcionales. Si el Pals es un dato ingresado, solo se
requieren la Direccion linea 1 y la Ciudad. Al actualizar la direccion no necesita cambiar el valor de valido desde esta fecha,

Permanente

valido De esta Fecha: DD/MM/YYYY :
A esta Fecha:DD/MM/YYYY

Linea de Direccién 1:

Linea de Direccion 2:

Linea de Direccién 3: [ |

Ciudad: | ‘
Estado o Provincia: | Santo Domingo vl

Cédigo Postal: [3z== \
Municipio: |Santu Domingo Norte \’l
Pais: [ Dominicana v
Eliminar esta Direccién: O

Nuam Teléfono Principal p/esta Direcc:

céd Nimero Extension Cédigo Acceso No Listado
Area  Teléfono Internacional

& Salir | @ Ayuda

Linea de Direccién 3: ‘

Ciudad: ‘ |
Estado o Provincia: ‘ Santo Domingo V‘

cédigo Postal: [11 |
Municipio: ‘Santo Domingo Norte V‘
Pais: [ Dominicana ~|
Eliminar esta Direccién: O

Nam Teléfono Principal p/esta Direcc:

Ccod Nimero Extension Codigo Acceso No Listado
Area  Teléfono Internacional
y Namero Teléfono

B2 J[sa____ I [ | O

Tipo Telé&fono Cod Nuamero Ext. Cédigo Acceso Ne Listado Eliminar
Area  Teléfono Internacional
y Namero Teléfono

|Ce!u\ar v“ss‘ I 3
[Trabaje v] [s3s-8273  |[_ ]-9|
[ seleccionar ~ Il |-

‘ 0. |

|Seieccionar ~ ‘ \:H || E
|Seieccicnar hd ‘ \:H I 2

ErEEEE
EEEEE

‘ Ver direcciones y teléfonos ‘
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3.- ACTUALIZAR DIRECCIONES DE CORREO-E

3.1.- Para actualizar su direccion de correo (e-mail), haga clic sobre la opcién "Actualizar
direcciones de correo-e".

& Salir | @ Ayuda

iBienvenido(a), Mildred Varela Tejada, al Sistema de Informacién =

www.uasd.edu.do!
(4 | Inicio > Informacién Personal

‘ ~ Informacion Personal Alumnos Servicios a los Docentes

Ver direcciones y teléfonos Actualizar direcciones y Ver direcciones de correo-e Actualizar direcciones de
teléfonos correo-e

Ver contactos de emergencia Actualizar contactos de Actualizar estado civil ‘Cambiar su NIP
emergencia < Requiere actualizar su NIP?

Cambiarlo aqui

el
3.2.- Para agregar un nuevo correo, debe elegir el tipo de correo-e que desea agregar y “Enviar”.

& Salir | @ Ayuda

Informacion Personal Alumnos Servicios a los Docentes _
Actualizar direcciones de correo-e - Seleccionar direccién

(4-.1 Inicio > Informacion Personal > Actualizar direcciones de comreo-e

@ Actualizar una direccién de correo-e seleccionando el enlace. Insertar una nueva direccion de correo-e seleccionando el fipo de direccion de Ia lista y oprimiendo Enviar.

Direccién de Correo-e

Institucional
‘@estuasd.edu.do

Comentario: Unico correo aceptado por la UASD para comunicacién Oficial

Personal
Wy @gmail.com

Tipo de Correo-e a Insertar:

Vir firecciones de correc-e

Seleccionar
nsti iona
Personal
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3.3.- En la casilla “Correo-e” debe escribir el e-mail que desea registrar en Autoservicio, marcarlo como
correo preferido y hacer clic en el boton “Enviar”.

i Salir | @ Ayuda

Informacién Personal | Alumnos Servicios a los Docentes

Actualizar direcciones de correo-e - Actualizar/Insertar

({-_- Inicio > Actualizar direcciones de correo-e - Actualizar/insertar

@ Debe ingresar su correo-e para iniciar o actualizar su direccién; los demds campos son opcionales. Puede especificar solo una direccion favorita de comeo-e.

Personal

[correo-e: [V sivecomsr ]
omentario: | ‘
Eliminar esta Direccién: O

Hacer de esta su Direccién Preferida: @
Preferida no especificada

(=9 Enviar | Reinicin |

Seleccionar una Direccion de Correo-e Diferente para Actualizar

‘ Ver direcciones de correo-e

@& Salir | @ Ayuda

Informacién Personal | Alumnos | Servicios a los Docentes

Actualizar direcciones de correo-e - Seleccionar direccién

\&.- Inicio > Informacién Personal > Actualizar direcciones de correo-e
@ Actualizar una direccion de correo-e seleccionando el enlace. Insertar una nueva direccion de correo-e seleccionando el fipo de direccion de la lista v oprimiendo Enviar.

Direccion de Correo-e

Institucional
C @est uasd edu.do

Comentario: Unico correo aceptado por la UASD para comunicacion Oficial

Personal
v @live.com.ar @ P ida
v ida@gmail.com

Tipo de Correo-e a Insertar:

| Ver direcciones de correo-e ‘
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4.- ACTUALIZAR CONTACTOS DE EMERGENCIA

4.1.- Para actualizar sus contactos de emergencia, haga clic sobre la opcion "Actualizar contactos
de emergencia".

& Salir | @ Ayuda

iBienvenido(a), Mildred Varela Tejada, al Sistema de Informacion ‘ .
www.uasd.edu.do!

(- Inicio > Informacién Personal
- Informacidn Personal Alumnos Servicios a los Docentes
Ver direcciones y teléfonos Actualizar direcciones y Ver direcciones de correo-e Actualizar direcciones de
teléfonos colTeo-e
Ver contactos de emergencia Actualizar contactos de Actualizar estado civil Cambiar su NIP
emergencia 4 Requiere actualizar su NIP?

Cambiarlo aqui

4.2.- Para agregar un nuevo contacto de emergencia, haga clic sobre la opcion "Contacto Nuevo".

i Salir | @ Ayuda

Informacién Personal || Alumnos Servicios a los Docentes .
Actualizar contactos de emergencia

.\{.; Inicio > Informacidn Personal > Actualizar contactos de emergencia

P Actualizar un contacto seleccionandolo y haciendo los cambios necesarios.

Contactos de Emergencia

Orden Nombre Direccion y Teléfi

1 L da Sabanal 44 Hermano
Republica Dominicana, 32
Dominicana
8203 ]

2 Dai la Sabana~ " T WU _._ Otro
Santo Domingo, 32
Dominicana
G209 S

I 3 Contacto Nuevo I

Ver contactos de emergencia |
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4.3.- Luego de completar la informacién requerida, debe dar clic en el boton de “Enviar Cambios”.

= Salir | @ Ayuda

A _p | I

ctualizar contactos de emergencia

(- Inicio > Actualizar contactos de emergencia

= Ingresar contacto de emergencia. Al terminar, enviar cambios.

Eliminar Contacto: (]

Ordenar: E
Parentesca:

Nombre: [Juanite

Segundo Nombre: ‘

Apellido: [Juancite

Linea de Direccion 2: ‘

Linea de Direccién 3: ‘

\
\
\
Lina de Direccion 1: [/ # sector J
\
\
\

Ciudad: ‘ Santo Domingo Norte

Estado o Provincia: ‘ Santo Domingo Vl

Cédigo Postal: [oogao |

Pais: [Dominicana v
céd Nimero Extensién
Area Teléfono

Enviar Cambios

Eam

& Salir | @ Ayuda

Informacién Personal | Alumnos Servicios a los Docentes

Actualizar contactos de emergencia

(j_-_; Inicio > Informacion Personal > A izar contactos de

@ Actualizar un contacto selecciondndolo y haciendo los cambios necesarios.

Contactos de Emergencia

Orden Nombre Direccion y &fi

¥ L Hermano

2 D Otro

3 Juancite Juancito C/ # Sector Pariente
Santo Domingo Norte, 32 00000
Dominicana
000 000-0000

4 Contacto Nuevo

‘ ‘Ver contactos de emergencia ‘
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a Salir | @ Ayuda

Informacién Personal | Alumnos Servicios a los Docentes

Actualizar contactos de emergencia

\:i-- Inicio > Informacién Personal > As izar contactos de

9

I Actualizar un contacto seleccionandolo y haciendo los cambios necesarios.

Contactos de Emergencia

Orden Nombre Direccion y Teléf

1 L Hermano

2 Di Otro

3 Juancito Juancito C/ # Sector Pariente
Santo Domingo Norte, 22 00000
Dominicana

000 000-0000

4 Conta uevo

Ver contactos de emergencia |

4.5.- Para eliminar solo debe marcar la casilla “Eliminar Contacto” v y hacer clic en el boton “Enviar
Cambios”.

& Salir | @ Ayuda

T | =TT |
Actualizar contactos de emergencia —

@:-} Inicio > Actualizar contactos de emergencia

T Completar Ia actualizacion de la Informacitn de contacte de Emergencia y Enviar Cambios.

Eliminar Contacto:

Ordenar:
Parentesco:
Nombre: |Juanc\to

Segundo Nombre: |

Apellido: |Juanc\t0

Linea de Direccién 1: |Q‘ # Sector

Linea de Direccién 2: |

Linea de Direccién 3: |

Ciudad: | Santo Domingo Norte
Estado o Provincia: | Santo Domingo V‘
codigo Postal: |nnonn |

Pais:

| Dominicana v |
Cod Namero Extension
Area Teléfono

[ooa-o000
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5.- ACTUALIZAR ESTADO CIVIL

5.1.- Para actualizar su estado civil, haga clic sobre la opcién "Actualizar Estado Civil".

= Salir | @ Ayuda

£ Buscar una pagina...

iBienvenido(a), Mildred Varela Tejada, al Sistema de Informacién
www.uasd.edu.do!

= Inicio = Informacion Personal
. Informacicn Personal Alumnos Servicios a los Docentes
Ver direcciones y teléfonos Actualizar direcciones y Ver direcciones de correo-e Actualizar direcciones de
teléfonos correo-e
Ver contactos de emergencia Actualizar contactos de Actualizar estado civil Cambiar su NIP
emergencia ¢ Requiere actualizar su NIP?

Cambiarlo aqui
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k

5.2.- Elija su estado civil actual y presione el boton “Actualizar Estado Civil” y sus cambios seran
guardados.

& Salir | @ Ayuda

O Buscar una pagina...

Informacién Personal || Alumnos Servicios a los Docentes

Actualizar estado civil

(= Inicio > Informacion Personal > Actualizar estado civil

@ Actualizar su estado civil de la lista y enviar cambios.

Soltero(a) ~
Actualizar F{SEERHEC)]
Divorciado(a)
Separado(a
Soltero(a)

Estado Civil:

tiniciar

MAPA DE SITIO

Importante saber: las informaciones personales que pueden ser actualizadas a través de
Autoservicio son “Direcciones y Teléfonos”, “Correos Electronicos”, “Contactos de Emergencia” y
“Estado Civil”; para solicitar correcciones en su nombre o cédula, debe dirigirse a las oficinas de

la Direccion de Registro.
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