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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 “Reingreso”. Estimado aspirante, antes de realizar
el proceso de PREINSCRIPCION lee muy bien los tipos de
ingreso que maneja la Universidad, y verifica los documen-
tos y requisitos que se exigen en cada uno de ellos.
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Proceso de Admisién

POSGRADO

Reingreso

Es la autorizacién otorgada a un aspirante que ha perdido su
calidad de Estudiante por abandono, (no solicité oficialmente
aplazamiento con el programa) o por sancién académica o dis-
ciplinaria impuesta por la Universidad.

Si usted solicité aplazamiento de semestre y dejé mds de un
afo sin activar su proceso de ingreso con la Universidad, debe
realizar REINGRESO.

Recuerde que con el reingreso acepta las condiciones académicas,
administrativas y financieras vigentes al momento de la solicitud.

Sigue el paso a paso en cada botén para conocer mas informacién:

1. Activacién de Usuario y Contrasena.

2. Solicitud de Reingreso.
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3. Pago Inscripcién.
4. Resultado del Tramite.
5. Inscripcién de Asignaturas.

6. Pago del Valor de Matricula.

O Activacién de Usuario y Contrasefia

Realiza tu solicitud de activacién de usuario y contrasefia ingre-
sando a Crea Soluciones en Linea en la opcién “Registrarse”.
@ Solicitud de Reingreso

Diligencia el formulario de solicitud de Reingreso ingresando al
Portal de Servicios en Linea.

Una vez ingreses con tu usuario y contrasefia, debes seleccio-
nar el menu Tramites Académicos, opcién denominada “Rein-
gresos/Reintegros/Transferencias”.

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”.

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

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

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, contintia con el siguiente paso
consultando las instrucciones para la activacién de tu usua-
rio y contrasena.

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

O Resultado del Tramite

Una vez realices el pago por concepto de Reingreso, el director
del Programa Académico revisara tu solicitud y te notificard por
correo electrénico si el trdmite fue o no aprobado.

Si el trdmite requiere una actualizacién del plan de estudio,
entrard en un proceso automatico de reconocimiento de asig-
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naturas que ya cursaste con el plan de estudios vigente. Una
vez actualizado tu plan de estudios, consulta el resultado del
reconocimiento de asignaturas en el Portal de Servicios en Li-
nea en la opcién Servicios Estudiantes / Mis homologaciones
y validaciones.

Recuerda que con el reingreso aceptas las condiciones académicas,
administrativas y financieras vigentes al momento de la solicitud.

O Inscripcién de Asignaturas

Antes de realizar tu inscripcién 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 Tadefsta.

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 automéaticamen-
te el cambio de la contrasefia

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

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

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

6



iF|UTADEO

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.

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 inscripcién.

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 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:

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:
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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 -Gestién de
recibos-Pago de recibos de matricula-Recibo pendiente -Pagar.

Pago de la orden de matricula

1. El pago de tu matricula lo podras 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 esta 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.

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.
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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”.
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