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1. OBJETIVO

Describir los pasos a seguir por los estudiantes para realizar la solicitud de transferencia externa a
traves 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 homologacién hasta su aprobacion. Este instructivo aplica para admitidos en programas de
pregrado o posgrado que requieran homologacion de espacios académicos cursados y aprobados en
un programa de educacion formal, en otra Institucién de Educacién Superior nacional o extranjera
debidamente aprobada por el Ministerio de Educacion Nacional o la competente del pais origen.

3. DESCRIPCION
3.1 Ingrese al Centro de Atencion Web

Ingrese a la pagina web de la institucion (https://www.ulibertadores.edu.co/servicios/), de clic en el link
“Centro de Atencion Web”.
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En seguida encontrara el home de servicios, en la opcion “Documentos para Admision” de clic en
“‘ingrese aqui™:
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. Documentos para Admision
E Esta opcion aplica para nuevos estudiantes. Selecciona el

Tema de Ayuda "Documentos para admision pregrado /

posgrado” y carga los documentos requerides para la

admision.

Ingresa aqui >>

Guia documentos para admision >>

3.2.  Registre lainformacién
Seleccione en “Temas de ayuda” la opcién “Documentos Admision Pregrado” o “Documentos Admisién

Posgrado” segun corresponda, registre su informacion de contacto y autorice el tratamiento de datos
personales.

Por favor, complete el siguiente formulario para crear un nuevo licket.

Temas de ayuda:

Correo electrénico:

Nombres y Apellidos: Documentos Admision Posgrado

Celular:

Teléfono 2:

"El usuario de manera libre v _ 77T T T T TTUE taria | ne | hartadarag g tratamiento de los datos personales
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Por favor, complete el siguiente formulario para crear un nuevo ticket.

Tamas da ayuda: ( ) - )

Correo electionico:

Nombres y Apellidos:

Celular:

Taléfono 2

"El usuario de manera libre y espontan=a autoriza & la Fundacion Universitaria Loz Liberiedores el iratamiento de los datos personales recoler'[ado*= en gl formularie conforme a lo
ectablecido en la ley 1581 de 2012 y la Politica de Proteccion de Datos Personales que puede consultar en aczpto polith 5"

3.3. Cargue ladocumentacion para homologacién

1. Elija el programa académico y cargue los documentos solicitados.

Adjunte cada uno de los documentos en PDF, legibles, no se aceptan imagenes, ¢ada archivo debe pesar méximo 2 megas.
Seleccione el programa
académico : — Selecconar —

Recibo de pago de

inscripcion: o elegirlos

Documento de identidad
(ampliada al 150%): ® Agregar archivos aqui o elegirlos

Diploma o actade grade, |
o certificado original ® Agregar archivos aqui o elegirios
donde conste que cursas

actualmente grado 11,

con fecha de grado:

Resultados de prueba de P e e e ] e
estado ICFES saber 110 & d/E0a0 SEivos a0l elegirios
citacion a la prueba:

Este documento puede ser radicado en el memento de tu

Recibo de servicio publico aregar archivos aqui o elegifos
del lugar de residencia a Agregar archivos aqui o elegirios
excepcion del gas

@
T

2. Para el caso de admision de posgrado, adicionalmente descargue el “formato de verificacion de
titulo”, diligencielo y adjuntelo.

Autorizacion de verificacién académica

Adjuntar autorizacién de . .
verificacion de titulo ® Agregar archivos aqui o elegirlos
diligenciada:
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3. En seguida, elija la opcion “si” en el campo homologacion y cargue los documentos solicitados
para la inscripcion y homologacion (transferencia externa)

Solicita homologacion™

Cenificado da notas con
intensidad horaria:

Contanidos Programaticos
con intensidad horaria

Selecrions:

4. Elija la opcion “me comprometo” en el compromiso de radicar los documentos en original.

Nota 1: En el caso de inscritos del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, la Fundacién Centro de
Investigacion, Docencia y Consultoria Administrativa -CIDCA-, Instituciones de Educacion para el
Trabajo y el Desarrollo Humano (EDTH) o normalistas no adjuntan el certificado de los contenidos
programaticos, debe adjuntar Unicamente el certificado de notas con intensidad horaria.

Nota 2. Si se considera beneficiario de algun tipo de descuento establecido por la Institucion, elija el
descuento al que aplica, descargue de compromiso, diligencielo, adjuntelo, y cargue los documentos
solicitados para aplicar al mismo. Recuerde que debe cumplir con las condiciones definidas por los
convenios vigentes con la Institucion.

0s

ntos en su m
Seleccione el descuento o
convenio al que aplica: ©

Descargue el formato de carta de compromiso en el siguiente link:

Carta de Compromiso y Condiciones Generales para Beneficios por Exenciones
Adjuntar Carta de
Compromiso diligenciada:

elegirlos

de JIStro civi
Adjuntar documento
i 3 elegirlos
requisito para aplicar al =
descuento:

En seguida, acepte los compromisos definidos respecto al pago de matricula, informacion del
proceso de inscripcion y descuentos, asi como la entrega de la documentacion pendiente por
radicar en Admisiones. Si fue orientado por un Agente de Promocioén Virtual , elija su nombre
o el de la empresa segun aplique.
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Manifiesto que se me ha
informado que si no
realizo el pago de
matricula, debo solicitar
por escrito el retiro de
documentos.En caso de
no hacerlo, estos seran
eliminados pasados doce
(12) meses.:

!

Manifiesto que recibi la
informacion
correspondiente al
proceso de inscripcion y
de descuentos alos
cuales puedo
postularme. :

{

Me comprometo a
entregar en Admisiones
la documentacién
pendiente a mas tardar  De no ser asi, reconozeo y acepio que se afectara mi proceso de malricula en los siguienies periodos academicos
un mes después de

iniciar las clases segln

calendario académico

Institucional:

!

Convenio y/o Agente de
Promocion

{

Finalmente, elija su tipo de usuario (Estudiante), el programa, y escriba el resumen de la solicitud en
este caso: “Transferencia Externa”

Tipo de Usuario: o

Srograma
Resumen de |12 solicitud;

Detalles de la solicitud:

& 9% B I u & i B B " W B =2H o -

wednvar

==

5. El area de Admisiones lleva a cabo el proceso de admisién y generara un nuevo ticket para el
trdmite de homologacion, recibird un correo electronico de confirmacién de la solicitud de
Homologacion, en el cual se encuentra la informacion, como muestra la siguiente imagen.

Estimadofa) XXXXXXXX

Por favor no responds este mensaje pues 52 ha generado automaticaments.
Una solicitud ha sido creada con la siguients infermacion:
Ticket No.- CA-5T4534

Tema: Documentos Admision Posgrado
Asunto: Solicitud de transferencia externa
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6. En el caso de que la documentacion requerida para la homologacion este incompleta, se le
notificard a través de correo electrénico registrado en el formulario de inscripcion, la
homologacion preliminar y la aclaracion de los documentos pendientes por radicar para generar
el acta de homologacion definitiva.

Estimadofa) ADMISIONES PRUEBA,

Por favor no resgonda este mensaje pues s= N3 generade sutomaticaments.

Estimado(a} ADMISIONES,

Cordial salude,

MNos permifmos remitir |3 homologacidn PRELIMINAR. Una vez radigue los
contenidos programaticos se reafizard I3 confirmacidn y aprobacidn corespondients,
se remitird el acta de homologacidn y podra deseargar su orden de page

‘\Jale 1z pena asclarsr que por rratarse de una homologacion prelimingr ests podria

wariar una vez sean validados los contenidos programaticos

Para radicar los documentos pendiente ingrese 3gqul con el comeo registado
R =Dt

"Escriba una respuesta”, digh

"Agregar archivos squi o &,
inalmente ssheccione Iz opeisn "PUBLICAR RESPUESTA". como

muestra la siguienta imagen.

el nimero de ticket (CA-830767) , en el campo
cto: Reenvio Documentos, (usge en la apoidn

irfos” adjunte el {los) documento{s) pendienta(s) o a

subzanas |

Escriba una respuesta
PR

T Y s e MR D = sy —

|
1. Escriba un texto corto

2. Adjunte el documento

3. Seleccione publicar respuesta

Agradecemos su amahie atencidn y quedamos stenios ante cualguier inguistud

Esperamos gue 513 respues y2 atendido su solicitud. De no ser asi debe

d. ane s soportes correspondientes y haciendo

Qenetar una nusva

sluzion 2 |2z solicitudes anterormente preseniadas

3.4. Seguimiento a la Solicitud.

En el caso de que requiera realizar el seguimiento a su solicitud,
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 numero de ticket.
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OS LI B[RTADORES Usuario invitado |

FUNDACION UNIVERSITARIA

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

Ver Estado déetn licket

Por favor proporcione su direccion de ¢-mail y el nimero de Ticket. ESte lo registrara 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

¢« Tlene una cuent

Regisirese para
acceder a todos sus Tickets

Links de intéres

3.5. Aprobaciéon de Acta de Homologacién Externa

3.5.1. Una vez la documentacién este completa, se le respondera a través del ticket del Centro de
Atencién Web el acta de homologacién en pdf para su revision, y aprobacion.

Para realizar la aprobacién por parte del estudiante, ingresar al ticket segun lo descrito en el
punto 3.4 y en la opcién “Detalle su solicitud” escriba “Acepto Acta de Transferencia

Externa” y de clic en Publicar respuesta, de lo contrario detalle su observacién y/o inquietud, asi
el Director de Programa realizara el ajuste correspondiente.

3.5.2. Finalmente, recibira un correo electrénico en el cual se le notifica la aprobacion de la
homologacion externa.

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

e FO-PR-003 TRANSFERENCIA EXTERNA E INTERNA
e AR-PR-004 ADMISIONES
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4. CONTROL DE CAMBIOS

Nombre: Angie Diaz Becerra
Cargo: Profesional de Procesos
Fecha: 8/julio/2021

registro
Fecha: La fecha se registra en
sharepoint

Versioén Fecha Razon de la actualizacion
01 8/07/2021 Creacion del documento
Elaboré Reviso Aprobd
Nombre: Ménica Liliana Lozada Nombre: Vladimir Alfonso
Cargo: Directora de Admisiones y | ggjlesteros

Cargo: Vicerrector Académico

Fecha: La fecha se registra en
sharepoint
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