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1. Ingrese a la Página de la Universidad (www.utadeo.edu.co) y en la parte 

superior ingrese al portal de servicios en línea.

http://www.utadeo.edu.co/


2. Ingrese a Trámites Académicos y financieros



3. Ingresa tu usuario y contraseña e inicia sesión.



4. Ingresa en la opción Descuentos y Auxilio del menú inicio. Dando clic en 
Iniciar



5. En la opción Siguiente tarea debes dar clic sobre la opción Seleccionar Plan.



6. Selecciona el plan de estudios en el cual estas solicitando el descuento, 

haciendo clic en la lista desplegable. Y luego das clic en Guardar.



7. Selecciona el descuento que deseas solicitar dando clic en la lista desplegable. 

Y luego das clic en Guardar.



8. Acepta los términos y condiciones dando clic en el siguiente recuadro, 

verifica que quede el check marcado como se muestra a continuación.



9. En la parte final de la misma pantalla encontrarás la lista de documentos 
necesaria para solicitar el descuento, debes seleccionar uno por uno dando clic 
en la lista desplegable sobre el nombre del documento.



10. Carga el documento  dando clic en seleccionar archivo como se muestra a 

continuación.



11. Selecciona el archivo en la carpeta de tu equipo que vas a cargar. Y luego 

das clic en abrir y por último adjuntar.



• 12. A medida que los documento se adjunten, la pantalla los va mostrando en 
la parte final de la siguiente forma:

Nota: Hasta que no estén adjuntos el total de los documentos necesarios 

para solicitar el descuento no permite finalizar la solicitud de descuento.



13. Una vez queden adjunto los documentos, debes dar click en Guardar:



14. Por último, debes dar clic en Aceptar para finalizar correctamente la 

solicitud de descuento.



• Importante: Una vez culminada la solicitud de descuento, te llegará al

correo institucional, un mensaje indicando el número de solicitud de

descuento, informando también que la solicitud se realizó de forma exitosa.

15. Todas tus solicitudes quedarán en la bandeja “A la espera de otros” hasta

tanto no sean gestionadas por el equipo de Apoyo Financiero.



16. Si por algún motivo no puedes completar tu solicitud siguiendo los pasos

anteriores, puedes retomar tu solicitud dando clic en la bandeja “Con acción

requerida”, donde encontrarás las solicitudes que están pendientes por

completar.



17. El anterior proceso también lo puedes realizar desde el portal de servicio al 

estudiante opción “Trámites Académicos y Financieros”


