GUIA DE SOLICITUD DE REEMBOLSO ESTUDIANTES
1. Ingresar a la Pagina de Universidad

https://www.utadeo.edu.co/es

2. En la parte superior ingrese al portal servicios en linea
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3. Selecciona Tramites académicos y financieros o Portal de
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4. Se autentica con Usuario y Contraseia

5. Si ha seleccionado Tramites Académicos y Financieros
vaya al paso 7, Si ha solicitado Portal de Servicios al lado
Izquierdo ingresa a la opcion de Menu Tramites Académicos
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6. Elige opcion de Tramites Académicos y Financieros
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7. Cuando ingresa a la nueva Bandeja de Tramitacion se
muestran los tramites que se pueden solicitar de acuerdo a
las fechas establecidas por la Universidad, desde alli puede
acceder al tramite que necesita dando clic en Iniciar o puede
ir a la bandeja de Catalogo de Tramites.

= BANDEIA DE TRAMITACION
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mitacidn electrénica podris gestionar tus sclicitdes, asi como iniciar solicitudes nuevas

Mis salicitudes Trémites destaeados
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8. Se da Iniciar en Reembolsos por mayor pago de matricula.

| Catalogo de tramites

Descusentos. y auxilios Betire de Asignaturas

Reembolios por mayar paga de matricula

9. Selecciona el botdn verde que indica la accidn requerida
de su tramite, en este caso el recibo al cual se debe solicitar

el reembolso

| Detalle de la solicitud

14/05/2021 11:58:28

Progresa de la solicitud

o Mo existen tareas finalizadas




10. Selecciona el Recibo Correspondiente al plan de
estudios en el cual esta solicitando el Reembolso.

cited: 14/05/2021 11:58:28

licinwd: 31429185




12. Selecciona el Tipo de Reembolso y Motivo y da clic en
Guardar

Fecha de solicitud: 14052021 11:58:28

Mamero de solicitud: 31420185

recibo; 2021679561

o 9.050.000 %

= Maotivo: | Seleccione uno -

13. Selecciona Banco, tipo de cuenta y nimero de cuenta, y
da clic en Guardar

Datos solicitante

Tipo de documento: TID
Nimero de documento:

Nombre del solicitante:

Email:

Datos recibo
Referencia de recibo: 2021679561
mporte de recibo: 9.050.000 §
Actividad econdmica: Matncula de pregrado
Periodo de recibo: 2021-18

Tipo de reembolso: Transferencia a cuenta propia

Motivo de reembolso: DEVOLUCION POR RETIRO

Datos bancarios

* Seleccionar Banco: | Helm Bank S.A.

fieleccionar tipo de cuenta bancaria: |Ahorros ~

Aviso:

Ne cuenta Bancaria] 12354687

Guardar




14. Ingresa Datos de Acudiente y da Clic en guardar

I:‘
‘l |

fe reclbo 2021678561
de recibo 9050000 5

, de recibo 202118

diente  MARIA

e MAMA
scudiente 21358

CALLE 22

15. Al finalizar su solicitud aparece un mensaje de
Confirmacion Reembolso y da Clic en Aceptar

Se ha conduido la fase de solictud/tramitacion. Para consultar mas detalles del estado del proceso acced:




16. En la Bandeja de Solicitudes A la espera de otros debe
aparecer un numero que indica las solicitudes que estan a
la espera de ser aprobadas o rechazadas

= BANDEIA DE TRAMITACION

Triemite Resro de Asigrabsras de 3 UITL Daponible desde 1 de Mayo 3 escuntns y sialios de L LI
53 e Muye.
Al b e ctros Iricar & Ver detale LR = Wer detale

17. Debe llegar a su correo una notificacion indicando el
numero de solicitud de Reembolso y queda en espera hasta
que no sea gestionada por el Area de Apoyo Financiero.

(Debe tener claro que la solicitud de reembolso se encuentra
sujeta a verificacion, esta serd aprobada si cumple con
todos los requisitos y teniendo en cuenta el Reglamento
estudiantil, en el caso que no tenga derecho a ningun tipo
de devolucion la solicitud sera rechazada).




