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Introduccién

Esta gufa contiene la informacién y el procedimiento estableci-
do para el proceso de pre-inscripcién, inscripcién y matricula
de los aspirantes a los programas de pregrado de la Universi-
dad. Se recomienda leerla con atencién.

1. Ingrese al sitio web: www.utadeo.edu.co
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3. Ubicate el nivel de estudios POSGRADO y conoce los tipos
de ingreso existentes para ingresar a la Universidad y escoge
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la opcién “Nuevos Aspirantes Doctorados”. Estimado aspi-
rante, antes de realizar el proceso de PREINSCRIPCION lee
muy bien los tipos de ingreso que maneja la Universidad, y
verifica los documentos y requisitos que se exigen en cada
uno de ellos.
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Proceso de Admisién

POSGRADO

Nuevos Aspirantes - Doctorados

Es la admisién que realiza un aspirante por primera vez a un
Programa Académico de Doctorado de la Universidad.

El proceso de inscripcién, seleccién y admisién a un programa
académico se efectda en la pagina web de la Universidad en las
fechas establecidas.

Si es egresado de alguno de nuestros programas académicos
en la modalidad de pregrado o posgrado, No debe cancelar el
valor de inscripcién.

Sigue el paso a paso en cada botén para conocer més informacién:
1. Preinscripcion.
2. Pago Inscripcién.

3. Usuario y Contrasena.
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4. Documentos Requeridos.

5. Entrevista.

6. Resultados de Admisién.

7.
8.

Pago del Valor de Matricula.

Inscripcién de Asignaturas.

© Preinscripcién

Para iniciar tu proceso de inscripcién, sigue los siguientes pasos:

1.

2.

Ingresa aqui al nuestro formulario de preinscripcién

Selecciona el tipo de documento y digita tu nimero de iden-
tificacion.

. Si tienes doble nacionalidad, incluyendo la colombiana, re-

gistrate como colombiano. Si eres aspirante extranjero, la
Universidad te solicitard la Visa de Estudiante vigente, la
cual deberds radicar en la Oficina de Admisiones antes de
iniciar las clases en cada periodo académico.

. Selecciona la convocatoria “Bogotd — Nuevos Aspirantes

Doctorados”.

Diligencia correctamente todos los campos de nuestro for-
mulario de preinscripcién de manera correcta.

Una vez finalizada con éxito tu preinscripcion, la plataforma te
expedird inmediatamente tu recibo de pago de inscripcién.

Contintia con el siguiente paso consultando las instruccio-
nes para el pago de la inscripcion.

Nota: Si tienes alguna inquietud o cometes algin error durante
el proceso, te invitamos a que registres tu solicitud en Crea So-
luciones en Linea en la opcién “Registrarse”.
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® Pago Inscripcién

Al culminar con éxito tu preinscripcidn, la plataforma te expe-
dird inmediatamente tu recibo de pago de inscripcién, el cual
podrds pagar a través de las opciones de PSE (pago en linea) o
cancelando directamente en los bancos autorizados.

Pago opcién PSE (pago en linea):

1. Consulta tu recibo de pago de inscripcién en la opcién im-
primir recibo.

2. Verifica el nombre del programa académico de tu interés y
tus datos personales antes de pagar.

3. Sigue las instrucciones de |a plataformay realiza tu pago con
tarjeta débito o crédito. El servicio estd disponible los siete
(7) dias de la semana durante las 24 horas del dfa.

4. Una vez realizado el pago, contintia con el siguiente paso
consultando las instrucciones para la activacién de tu usua-
rio y contraseiia.

Pago en bancos autorizados

1. Consulta tu recibo de pago de inscripcién en la opcién im-
primir recibo.

2. Verifica el nombre del programa académico de tu interés y
tus datos personales antes de pagar.

3. Imprime el recibo de pago en una impresora ldsery realiza el
pago en uno de nuestros bancos autorizados.

4. Una vez realizado el pago, continta con el siguiente paso
consultando las instrucciones para la activacién de tu usua-
rio y contrasena.
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Nota: Si tienes alguna inquietud o cometes algtin error durante
el proceso, te invitamos a que registres tu solicitud en Crea So-
luciones en Linea en la opcién “Registrarse”.

© Usuario y Contrasena

Una vez realizado el pago de la inscripcién, la Universidad te
asignard un usuario y contrasefia, los cuales serdn enviados a
tu correo electrénico registrado en el formulario de preinscrip-
cién para que continties con tu proceso de inscripcidn, siguien-
do siguientes indicaciones:

1.

Ingresa al Portal de Servicios en Linea con el usuario y
contrasefia asignados.

. Selecciona nuevamente la convocatoria escogida “Bogota —

Nuevos Aspirantes Doctorados”.

Realiza clic en la opcién “formularios de inscripcién” y dili-
gencia completamente los datos solicitados.

. Consulta y verifica los documentos requeridos para la

convocatoria seleccionada.

Digitaliza en formato PDF todos los documentos requeridos
en archivos independientes, a excepcién de la fotografia la
cual debe estar en formato |PG.

. Adjunta todos los documentos indicados para completar tu

proceso de inscripcion.

Luego de haber cumplido todos los requisitos de inscrip-
cién, la universidad te estard enviando a los dos dias hdbiles
siguientes tu Programacién de Entrevista.

Importante: La Universidad iniciard el proceso de seleccién y
admisién, una vez diligencies tu formulario de admisién, ad-
juntes los documentos requeridos, y presentes la entrevista.
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Nota: Si tienes alguna inquietud o cometes algtin error durante
el proceso, te invitamos a que registres tu solicitud en Crea So-
luciones en Linea en la opcién “Registrarse”.

O Documentos Requeridos

Ten presente que la Universidad inicia la seleccién y admision
en el momento en que diligencies tu formulario de admisién y
adjuntes los documentos exigidos. No olvides:

« Consultary verificar los documentos requeridos para la con-
vocatoria seleccionada.

« Digitaliza en formato PDF todos los documentos requeridos
en archivos independientes, a excepcién de la fotografia la
cual debe estar en formato JPG.

Documentos obligatorios que se adjuntan al formulario de
inscripcién:

1. Fotocopia del Documento de Identidad

Debes adjuntar fotocopia de tu documento de identidad, legi-
ble, ampliada al 150%, por ambas caras.

Si eres Aspirante extranjero: debes adjuntar fotocopia de la
cédula de extranjeria colombiana o del pasaporte legible,
ampliada al 150%, por ambas caras.

Ten presente qué por ser extranjero, debes entregarnos antes
de iniciar clase, copia de tu VISA que te autorice a estudiar en
Colombia.

2. Fotografia del Aspirante

« En fondo blanco
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« Tomada de frente, sin accesorios que cubran la cara como
sombreros, gorros, cachuchas, gafas, audifonos, diademas,
bufandas, etc.

« Enformato JPC.
« No se permiten Selfies.
« Reciente con méximo cuatro (4) meses de anterioridad.

Nota: La fotografia también serd utilizada para el carné
estudiantil, por lo tanto, te solicitamos tener presente los re-
quisitos indicados.

3. Fotocopia del Diploma o Acta Individual de Grado profesio-
nal y/o Maestria:

Si eres colombiano, debes adjuntarnos copia del diploma o
acta individual de grado como profesional.

Si eres aspirante Graduado como profesional en el Exterior,
debes anexar copia del diploma o acta de grado debidamente
apostillado. Este trdmite de apostille lo debes realizar en el pafs
donde obtuviste el titulo.

« Para el Doctorado en Ciencias Ambientales y Sostenibilidad
y el Doctorado en Ingenieria se requiere diploma y/o acta
individual de grado a nivel de Pregrado.

+ Para el Doctorado en Ciencias del Mar y el Doctorado en
Estudios Sociales se requiere diploma y/o acta individual de
grado a nivel de Pregrado y/o Maestria.

« Para el Doctorado en Modelado en Politica y Gestién Publica
se requiere diploma y/o acta individual de grado a nivel de
Maestria.
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4. Certificado de Calificaciones: (Debidamente firmadas y sella-
das por la Universidad de procedencia).

Si eres colombiano, debes adjuntarnos certificado de califica-
ciones seglin corresponda.

Si eres aspirante Graduado como profesional en el Exterior,
debes anexar certificado de calificaciones debidamente apos-
tillado seglin corresponda. Este tramite de apostille lo debes
realizar en el pais donde obtuviste el titulo.

« Para el Doctorado en Ciencias Ambientales y Sostenibilidad
se requiere certificado de calificaciones a nivel de Pregrado.

+ Para el Doctorado en Ciencias del Mar y el Doctorado en
Estudios Sociales se requiere certificado de calificaciones a
nivel de Pregrado y/o Maestria.

« Para el Doctorado en Modelado en Politica y Gestién Publica
se requiere certificado de calificaciones a nivel de Maestria.

Si el Certificado de Calificaciones es de una Universidad ex-
tranjera deben ser expedidas oficialmente y apostilladas. Si el
certificado no es de habla hispana, debe ser traducido por per-
sonas autorizadas por el Ministerio de Relaciones Exteriores en
Colombia.

5. Aval del Grupo de Investigacién al cual se Vinculara el Estudiante:
Aplica para los aspirantes del Doctorado en Ciencias del Mar.

Carta del director del grupo en la que se confirma el apoyo para
la realizacién de la tesis de grado. Este aval es un compromiso
por parte del grupo de garantizar el apoyo a la investigacién en
aspectos académicos (si el tutor es del grupo), de infraestruc-
tura y financieros para el desarrollo de esta.
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6. Dos (2) Cartas de Recomendacién Académica o Investigativa:
Aplica para los aspirantes a los doctorados en:

« Doctorado en Ciencias Ambientales y Sostenibilidad.

« Doctorado en Ciencias del Mar.

« Doctorado en Estudios Sociales.

7. Ensayo o Propuesta de Investigaciéon. De acuerdo con las
caracteristicas de cada programa de Doctorado. Comunicate
directamente con el programa para conocer las condiciones
del ensayo o propuesta de investigacién.

8. Soporte de Distinciones Académicas. Aplica para los aspi-
rantes del Doctorado en Ciencias del Mar.

9. Hoja de Vida Resumida: Debes adjuntar tu hoja de vida.
10. Certificado Laboral: (opcional).

11. Copia de Publicaciones: Aplica para los aspirantes al Docto-
rado en Estudios Sociales.

12.Certificados de Proyectos de Investigacién y Consultorias
realizadas: Aplica para los aspirantes al Doctorado en Estu-
dios Sociales.

13. Examen o Certificacion de Suficiencia en Segunda Lengua
(inglés B1) enlace a idiomas. (Opcional para admisién).

Acuerdo 033 del 06 de diciembre de 2017. Articulo 1°. El cual
modifica el Articulo 16°. inglés como segunda lengua. Se esta-
blece el idioma inglés como segunda lengua para los progra-
mas que ofrece la Universidad.

Paragrafo 1: Cada programa de doctorado definird los requisi-
tos especificos para el trabajo académico que implique manejo
de inglés.




iF|UTADEO

Paragrafo 2: El estudiante que desee mejorar sus competencias
en inglés, podra acceder a los cursos ofrecidos por la Universi-
dad cancelando el valor adicional correspondiente.

Para mas informacién, consulta con tu programa de Doctorado.

14.Certificado de Afiliacién a EPS. La certificacién debe tener
una vigencia no mayor a 30 dias al momento de adjuntarla
en la inscripcién.

15. Formato Tratamiento de Datos Personales

Debes Imprimir, diligenciar y firmar a mano en letra clara y le-
gible los campos en blanco que estdn en el Formato de Trata-
miento de Datos Personales, el cual le permites a la Universi-
dad el manejo de tus datos en las diferentes actividades del
proceso de admisién de la Universidad. Imprime AQUI Forma-
to tratamiento de datos personales.

16. Visa de Estudiante

Si eres aspirante extranjero. Una vez seas admitido por la Uni-
versidad, debes iniciar el proceso de solicitud de Visa ante el
Ministerio de Relaciones Exteriores.

Antes de ingresar a clases, es necesario entregar en la Oficina de
Admisiones la fotocopia de la Visa de Estudiante vigente, legible,
ampliada al 150%. Este documento es de cardcter obligatorio ya
que es solicitado por Migracién Colombia.

Nota: Si tienes alguna inquietud o cometes algtin error durante
el proceso, te invitamos a que registres tu solicitud en Crea So-
luciones en Linea en la opcién “Registrarse”.

© Entrevista

Verificados los documentos y requisitos exigidos, la Universidad
enviard a tu correo electrénico registrado la fecha, hora y lugar

11



iF|UTADEO

para presentar la entrevista con el director o Coordinador del
programa. Igualmente podras consultar la fecha de la entrevista
en el Portal de Servicios en Linea en la opcién Servicios Aspiran-
tes / Consulta estado de admisidn y entrevista.

Nota: Si tienes alguna inquietud o cometes algin error durante
el proceso, te invitamos a que registres tu solicitud en Crea So-

luciones en Linea en la opcién “Registrarse”.

O Resultados de Admisién

1. Finalizando exitosamente tu proceso de inscripcién y entre-
vista, podrds consultar a los tres (3) dias hébiles siguientes
tu resultado de admisién, a través de los siguientes medios:

« Portal de Servicios en Linea ingresando con el usuario y contrasefia
asignados, opcién consulta de estado de admision y entrevista.

« Enel Correo Electrénico registrado en el formulario de inscripcién.

2. Una vez admitido, la Universidad te generard la orden de
matricula para el pago correspondiente.

Recuerda que la Universidad finalizard tu proceso de admisién
una vez diligencies el formulario de admisién, adjuntes los do-
cumentos requeridos y finalices exitosamente tu proceso de
entrevista.

Nota: Si tienes alguna inquietud o cometes algtin error durante
el proceso, te invitamos a que registres tu solicitud en Crea So-
luciones en Linea en la opcién “Registrarse”.

@ Pago del Valor de Matricula

Una vez seas admitido se expedird la orden de matricula. Para
iniciar con el proceso de consulta y pago de matricula ten en
cuenta las siguientes instrucciones:
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1. Conoce los descuentos que la universidad tiene para ti y
la guia para solicitarlo.

2. Consulta las modalidades de financiacién que te ofrece la
Universidad y las gufa para solicitarla: A corto plazo, con ter-
ceros, con ICETEX.

Generacién de la orden de matricula:
Para imprimir tu orden de matricula ten en cuenta:

1. Ingresa al Portal de Servicios en Linea con el usuario y
contrasefia asignados, en la opcién Servicios Aspirantes.

2. Selecciona la opcién Impresién de recibos y pagos - Gestion
de recibos - Pago de recibos de matricula — Recibo pendiente
— Pagar.

Pago de la orden de matricula

1. El pago de tu matricula lo podrds efectuar a través de las si-
guientes opciones: Pago en linea (PSE) o con nuestros ban-
cos aliados.

Para pago en linea (PSE)
1. Consulta el recibo de pago de la matricula.

2. Verifica el nombre del programa académico y tus datos per-
sonales antes de cancelar.

3. Sigue las instrucciones de la plataforma utilizando tu tarjeta
débito o crédito. El servicio estd disponible los siete (7) dias
de la semana durante las 24 horas del dia.

Para pago en bancos autorizados
1. Consulta e imprime el recibo de pago de tu matricula.

2. Verifica el nombre del programa académico y tus datos per-
sonales antes de cancelar.
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3. Genera e imprime el recibo de pago en una impresora laser.

4. Realiza el pago en uno de nuestros bancos aliados, los cuales
podrds consultar en el recibo.

En el momento que se hagas efectivo tu pago de la matricula, la
Universidad te citard para que realices tu inscripcién de asignaturas.

Nota: Si tienes alguna inquietud o cometes algin error durante
el proceso, te invitamos a que registres tu solicitud en Crea So-
luciones en Linea en la opcién “Registrarse”.

O Inscripcién de Asignaturas

Antes de realizar tu inscripciéon de asignaturas, es necesario
que cambies tu contrasefia del correo electrénico Tadeista, te-
niendo en cuenta los siguientes pasos:

1. Ingresa a la plataforma del Correo Electrénico Tadeista.

2. Digita el usuario y la contrasefa asignada por la Universidad
durante su proceso de inscripcién y matricula.

3. Al dar clic en enviar, el sistema te solicitard automaticamen-
te el cambio de la contrasena

4. Ingresa una nueva contrasefia en la opcién contrasefia nueva.
5. Digita la nueva contrasefia en la opcién confirmar contrasefa.

Importante: Si no realizas el cambio de tu contrasefia en el
Correo Tadeista, la plataforma no te dejara ingresar a efectuar
tu inscripcidn de asignaturas.

Antes de ingresar a realizar tu horario, ten presente que
la Universidad te asignard previamente algunas de las
asignaturas y tu horario inicial de clase, las cuales podrés
consultar Ingresando al Portal de Servicios en Linea, con tu
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usuario y nueva contrasefia, seleccionando la opciones mis
asignaturas matriculadas y mi horario de clase.

Para culminar tu inscripcién de asignaturas, ten en cuenta:

1. La Universidad te enviard al correo electrénico tadeista la fe-
chay hora asignada para que completes la inscripcién de asig-
naturas, de acuerdo con la oferta y disponibilidad de horarios.

2. Ingresa al Portal de Servicios en Linea, y selecciona la op-
cién inscripcién de asignaturas posgrado.

3. Realiza la inscripcién de asignaturas pendiente.

4. Una vez finalices la inscripcién de asignaturas y valides tu
horario final, no se podran efectuar cambios.

Para recibir consejeria sobre las asignaturas a inscribir, comu-
nicate con su Programa Académico antes de iniciar el proceso
de inscripcion.

Nota: Si tienes alguna inquietud o cometes algtin error durante
el proceso, te invitamos a que registres tu solicitud en Crea So-
luciones en Linea en la opcién “Registrarse”.
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