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1. OBJETIVO

Describir los pasos a seguir por los aspirantes a estudiantes para realizar la solicitud de reintegro a
travées del Centro de Atencion Web de la Institucion.

2. ALCANCE

Se detalla el paso a paso desde el registro de la solicitud, cargue de los documentos, revision y firma
del acta de reintegro hasta su aprobacion. Este instructivo aplica para estudiantes retirados que soliciten
reintegro para continuar su plan de estudios u opcion de grado en la Fundaciéon Universitaria Los
Libertadores.

3. DESCRIPCION

3.1l Ingrese al centro de atenciéon web

Ingrese a la pagina web de la institucion (https://www.ulibertadores.edu.co/servicios/), de clic en el link
“Centro de Atencién Web”.
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En seguida encontrara el home de servicios,en la opcion “Solicitudes Académicas” de clic en “ingrese
aqui”:
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3.2.  Registre lainformacién

Seleccione en “Temas de ayuda” la opcién “reintegro”, registre su informacién de contacto y autorice
el tratamiento de datos personales.

BASE DE CONOCIMIENTOS ABRIR UNA NUEVA SOLICITUD VER ESTADO DE UNA NUEVA SOLICITUD

Por favor, complete el siguiente formulario para crear un nueve ficket

Temas de ayvda

Correo electronico:

Nombres y Apellidos:

No. Documento:

Celular - R 3
Tolsfono 2 Reintegro
"El usuario de manera libre y esponténes autoriza a la Fi ion Universitarla Los Libertadores el i de )

les recolectados en el formulario conforme a lo
establecido en 1a ley 1581 de 2012y |z Politica d= Proteccidn de Dates Personales que pueda consultar 2n ac=plo |

Autoriza?:

3.3. Cargue ladocumentacion para reintegro

1. Elija el programa académico y cargue los documentos solicitados para el reintegro.
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Finalmente, elija su tipo de usuario (Estudiante), el programa al cual desea reintegrarse, en
Resumen, de la solicitud escriba “Solicitud de reintegro”, en Detalle de la Solicitud describa si es para
continuar el plan de estudios o si es para realizar la opcion de grado. Por dltimo, de clic en “Crear ticket”

Tipe de Usuario: ©

Programa:

Resumen de ja solicitud:

Detalies de la solicitud.

<> 9 B I u
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2. El Centro de Atencion Web generard el ticket para el tramite de reintegro, por lo cual el inscrito
recibird un correo electrénico de confirmacion de la solicitud, en donde se encuentra la informacién
y los pasos para realizar el seguimiento, como muestra la siguiente imagen.

Estimado(a) -

Por favor no responda este mensaje pues se ha generado automaticamente.
Una solicitud ha sido creada con la siguiente informacion:

Ticket No.: CA-679795
Tema: Reintegro
Asunto: Prueba

Si desea consultar el estado de su solicitud por faver acceda al Centro de Atencidn
con el correo electronico registrado @libertadores. edu.co) y el nimero de
ticket (CA-679795).

Tenga en cuenta que la gestion de la solicitud se realizara en el horario laboral de la
institucion, por tanto los tiempoes de respussta corresponden a dias habiles.

Equipo Centro de atencion web
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3. En el caso que la documentacion requerida para el reintegro este incompleta, el Director de
programa le notificaré a través del ticket del Centro de Atencion Web.

3.2. Seguimiento ala Solicitud.
En el caso de que requiera realizar el seguimiento a su solicitud, ingrese al link

http://centrodeatencionweb.libertadores.edu.co/view.php, posteriormente de clic en “ver estado de una
nueva solicitud” y escriba la direccion de su email y el nimero de ticket.

)\ LOS LIBERTADORES s

FUNDACION UNIVERSITARIA
BASE DE CONOCIMIENTOS ABRIR UNA NUEVA SOLICITUD VER ESTADO DE UNA NUEVA SOLICITUD
Ver Estado détinnlicket
Por favor proporcionie su direccion de o-mail y el nimero de Tickel ESle le registrard para ver su Tickel

Si es la primera vez que se pone en contacto con nosotros o no recuerda el namero de Tickel, por favor abra un
nuevo Ticket

irese para
acceder a todos s

Links de intéres

3.3. Aprobacién de Acta de Reintegro

3.3.1. Unavez ladocumentacién este completa, se le remitira a través del ticket del Centro de Atencion
Web el acta de reintegro en pdf para su revision, y aprobacion.

3.3.2. Pararealizar la aprobacion por parte del inscrito, ingresar al ticket segun lo descrito en el punto
3.2 y en la opcién “Detalle su solicitud” escriba “Acepto Acta de Reintegro” y de clic en Publicar
respuesta, de lo contrario detalle su observacién y/o inquietud, asi el Director de Programa
realizaré el ajuste correspondiente.
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3.3.3. Finalmente, recibira un correo electrénico en el cual se le notifica la aprobacion del reintegro por
parte de la Direccion de Admisiones y Registro.

3.3.4.

Es necesario que el estudiante consulte en el calendario académico las fechas de registro de

materias y seleccion de horario para su facultad. En caso de presentar alguna inquietud puede
comunicarse con el Director del Programa.

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

e AR-PR-007 REINTEGROS

5. CONTROL DE CAMBIOS

Version

Fecha

Razé6n de la actualizacidon

01 04/11/2021

Creacion del documento

Elaboré

Reviso6

Aprobé

Nombre: Angie Diaz
Cargo: Profesional de Procesos
Fecha: 08/Noviembre /2021

Nombre: Maria Angélica Yazzo
Cargo: Directora de Innovacién y

Desarrollo Docente
Fecha: La fecha se registra en
sharepoint

Nombre: Vladimir Alfonso
Ballesteros

Cargo: Vicerrector Académico
Fecha: La fecha se registra en
sharepoint
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