Guia para cargar documentos de liguidaciéon de matricula

Para adjuntar los documentos de soporte para el proceso de liquidacion
de matricula debe tener en cuenta lo siguiente:

 Debe escanear y guardar los documentos requeridos de acuerdo a
los grupos de documentos solicitados en el aplicativo, en
formato PDF con un peso inferior a 5000 KB. Por ejemplo:
Documentos de identidad del padre, madre y admitido, escaneados
en un mismo archivo.

 En el lado derecho de cada archivo aparecen distintas operaciones o
acciones que pueden realizarse:

@ Aparece cuando no se han cargado documentos y es el boton que
sube el archivo al sistema luego de ser elegido en la carpeta donde
se encuentra almacenado en el computador.

9 Aparece si ya hay un documento cargado. Permite visualizar en
linea el documento.

Permite visualizar los estados por los que ha pasado un documento.
Si sus documentos son rechazados, en esta opcion podra visualizar
las observaciones del revisor y las razones por las cuales el
documento fue rechazado.

9 Permite leer un texto de ayuda para el documento, para aclarar qué
es lo que debe cargarse.
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¢, Como cargar documentos en el aplicativo?
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DILIGENCIADO TRAMITE ACCION
v Daios Personales P
¢ Datos del Grupo Familiar i T
" Titulos obtenidos en Educacion Superior (no bachillerato) i T
> Carga de documenios Cargar documentos
Bienestar Universitario No esta habilitado

El boton “Cargar documentos” se activa cuando haya diligenciado las secciones
“‘Datos personales” y “Datos del grupo familiar” del Formulario de Liquidacién.

Al dar clic en este boton, el sistema le presenta un listado de documentos que
varian para cada admitido de acuerdo con las respuestas consignadas en los
datos personales y los datos del grupo familiar. Por ejempilo:

Lista de documentos

Solo se permiten archivos de tipo .pdf y con un tamafio maximo de 5000 KB.
Cuando seleccione un archivo haga click en el icono (@ para cargarlo.
Acciones
Documentos de Identidad
iy Copia del documento de identidad vigente del admitido(a) * A
@00
Documentos de la institucion que otorga el titulo de bachiller
i, Copia del diploma de bachiller o acta de grado, donde figuren los Seleccionar archivo
nimeros del folio, actay libro * B
@00
i, Copia digital de certificado en papel membrete expedido por la SRlECOA T
Institucion Educativa con el afio en que curso el grado 11, donde certifiquen
el valor de la pension mensual *
@00
Documentos de la Vivienda
y, Facturas recientes de los servicios publicos de la residencia en donde Seleccionar archivo |
habita el admitido y el de su conyuge o compariera *
@00

Utilice los botones ubicados al lado derecho del aplicativo para cargar cada
documento del listado generado. Puede cargar documentos, detener el proceso y
luego retomar la carga de otros documentos en la medida que los vaya
recopilando.

Igualmente, es posible reemplazar un archivo previamente cargado; siempre y
cuando no haya dado clic en el botén “Confirmar documentos” ubicado en la
parte inferior derecha del formulario. Una vez se da clic en el boton “Confirmar
documentos” no es posible hacer modificaciones y los documentos quedaran
registrados para ser revisados por un funcionario de Admisiones y Registro.
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Estados por los cuales pasa un documento

Estado Descripcion

Cuando aun no ha cargado el documento. El icono asociado

Inicial aparece en pantalla al inicio del nombre.

Cuando ya se ha cargado el documento pero aun no esta

Documento confirmado. En este estado puede modificarse (volver a cargar el
cargado archivo).

Cuando da clic en el boton “Confirmar Documentos”. (Este
Documento | botdn valida que todos los documentos estén cargados).
confirmado | En este estado no se pueden modificar documentos porque pasan
a revision por parte de Admisiones y Registro.

Admisiones y Registro ha revisado el documento y considera que
no cumple con lo que se estd solicitando. En este estado el

Rechazado | ;gmitido debe cargar el documento rechazado con las
correcciones solicitadas por el revisor.
Admisiones y Registro ha revisado el documento y cumple con lo
Aprobado solicitado. Y ’ i

Rechazo y aprobacién de los documentos
Proceso de rechazo:

Una vez Admisiones y Registro rechaza un documento, el sistema informara al
admitido via correo electrénico acerca del rechazo, con el fin de que éste vuelva al
formulario y haga la correccion o correcciones correspondientes.

Con este icono puede consultar detalladamente las razones por las cuales
sus documentos fueron rechazados.

Cuando el admitido sube de nuevo los documentos rechazados, debe tener
presente que para cada archivo que seleccione, debe dar clic en el icono “Cargar”
y luego el boton “Confirmar Documentos” para que el sistema pase nuevamente
el grupo de documentos a revision por parte de Admisiones y Registro.
Si por lo menos se rechaza un documento, el proceso de liquidacién no
avanzara hasta que el admitido haga las respectivas correcciones.
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Rechazo y aprobacion de los documentos
Proceso de aprobacion:

Una vez Admisiones y Registro apruebe todos los documentos obligatorios de un
admitido, el proceso de revision finaliza y se da tramite a la liquidacién de derechos
de matricula. Cuando la factura sea publicada, el admitido recibir4 una notificacion
automética al correo electrénico. En ese momento podra descargar la factura desde
el portal web para conocer el valor y la fecha de pago. Es importante estar atento al
correo electrénico ocho (8) dias habiles a partir del momento en que sea aprobada la

documentacion que adjunto.

La ruta para descargar la factura una vez sea generada, es la siguiente:

Ingrese a la pagina web de la Universidad www.udea.edu.co > Somos UdeA >

Estudiantes > Servicios para Estudiantes > Proceso de Matricula > Factura.


http://www.udea.edu.co/

