
GUIA DE SOLICITUD DE REEMBOLSO ESTUDIANTES 

1. Ingresar a la Página de Universidad 

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

2. En la parte superior ingrese al portal servicios en línea 

   

3. Selecciona Trámites académicos y financieros o Portal de 

Servicios

 

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


4. Se autentica con Usuario y Contraseña 

 

5. Si ha seleccionado Trámites Académicos y Financieros 

vaya al paso 7, Si ha solicitado Portal de Servicios al lado 

Izquierdo ingresa a la opción de Menú Trámites Académicos 

y Financieros 

 



6. Elige opción de Trámites Académicos y Financieros 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



7. Cuando ingresa a la nueva Bandeja de Tramitación se 

muestran los trámites que se pueden solicitar de acuerdo a 

las fechas establecidas por la Universidad, desde allí puede 

acceder al trámite que necesita dando clic en Iniciar o puede 

ir a la bandeja de Catálogo de Trámites. 

 

 

 

 



8. Se da Iniciar en Reembolsos por mayor pago de matrícula. 

 

9. Selecciona el botón verde que indica la acción requerida 

de su trámite, en este caso el recibo al cual se debe solicitar 

el reembolso 

 



10. Selecciona el Recibo Correspondiente al plan de 

estudios en el cual está solicitando el Reembolso.  

 

11.  Dar un Clic en guardar 

 

 

 

 

 

 

 



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

Guardar 

 

 

13. Selecciona Banco, tipo de cuenta y número de cuenta, y 

da clic en Guardar 

 



14. Ingresa Datos de Acudiente y da Clic en guardar 

 

 

15. Al finalizar su solicitud aparece un mensaje de 

Confirmación Reembolso y da Clic en Aceptar 

 

 

 

 



16. En la Bandeja de Solicitudes A la espera de otros debe 

aparecer un número que indica las solicitudes que están a 

la espera de ser aprobadas o rechazadas  

 

17. Debe llegar a su correo una notificación indicando el 

número de solicitud de Reembolso y queda en espera hasta 

que no sea gestionada por el Área de Apoyo Financiero. 

(Debe tener claro que la solicitud de reembolso se encuentra 

sujeta a verificación, esta será aprobada si cumple con 

todos los requisitos y teniendo en cuenta el Reglamento 

estudiantil, en el caso que no tenga derecho a ningún tipo 

de devolución la solicitud será rechazada). 

 

   


