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1. OBJETIVO

Describir los pasos a seguir por los estudiantes para realizar la solicitud de transferencia interna a través
del Centro de Atencion Web de la Institucion.

2. ALCANCE

Se detalla el paso a paso desde el ingreso al Centro de Atencién Web, registro de informacion, cargue
de los documentos, hasta el envio de la solicitud. Este instructivo aplica para estudiantes que solicitan
el cambio de un programa académico de pregrado o posgrado a otro del mismo nivel de formacion
dentro de la Institucion.

3. DESCRIPCION
3.1 Ingreso al Centro de Atencién 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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Logistica

En seguida encontrara el home de servicios, a continuacion de clic en “ingrese aqui” en la seccién de
solicitudes academicas:
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3.2 Registrar la informacion

Correo Institucional

Tutarial Solicitudes Académicas >
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Seleccione en temas de ayuda la opcion “Transferencia Interna”, registre su informacion de contacto y
autorice el tratamiento de datos personales.

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

—

Temas de ayuda: (

Correo electronico:
Nombres y Apellidos:
No. Documento:
Celular:

EXT:

Teléfono 2:
EXT

"El usuario de manera libre y espontdnea autoriza a la Fundacidn Universitaria Los Libertadores el tratamiento de los datos personales recolectados en el formulario conforme a lo

establecido en la ley 1581 de 2012 y la Politica de Proteccidn de Datos Personales que puede consultar en acepio politica fratamiento de datos”

o
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A continuacion, elija el programa actual, programa al que desea transferirse y escriba su cédigo de
estudiante:

Programa actual:

Programa al que desea
transferirse:

Codigo :

A continuacion, elija su tipo de usuario (Estudiante), el programa, y escriba el resumen de la solicitud
en este caso: Transferencia interna:

Por favor, describa su solici

Tipo de Usuario:

Programa

Resumen de la solicitud:

3.3Cargue de documentos y envio de la solicitud.

En el campo “detalle su solicitud” escriba el motivo por el cual solicita el cambio de programa.
Luego cargue la documentacion requerida y posteriormente de clic en el boton “crear ticket”.

Detalles de la solicitud
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Finalmente aparecera un aviso con el nimero de ticket creado, la copia de esta solicitud le llegara a su
correo electronico, asi como la respuesta a la solicitud.
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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 direccién de su email y el nimero de ticket.

LOS LI B[RTADORES Usuario invitado |

FUNDACION UNIVERSITARIA

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

Ver Estado de un [licket

Por favor proporcionie su direction de o-mail y el niimero de Ticket. ESte le 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

¢ Tiene una cuemta ¢ ptroe? I selé
Regisirese para obb a cuenta y poder
acceder a todos sus

Links de intéres

4. APROBACION DEL ACTA DE TRANSFERENCIA INTERNA

Una vez se realice la Transferencia Interna, el Director del Programa entrante envia al estudiante, el
acta de transferencia interna a través del ticket del Centro de Atenciobn Web, para la respectiva
aprobacion.

Para realizar la aprobacion por parte del estudiante, ingresar al ticket segun lo descrito en el punto 3.3

y en la opcion “Detalle su solicitud” escriba “Acepto Acta de Transferencia Interna” y de clic en Publicar
respuesta, de lo contrario detalle su observacion y/o inquietud.
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Escriba una respuesta

Para ayidarle mejor, fe padimos qus sea espscifico y defaliado ™
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® Agregar archivos aqui o elegifos
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5. DOCUMENTOS RELACIONADOS

e FO-PR-003 TRANSFERENCIA EXTERNA E INTERNA

¢ AR-PR-004 ADMISIONES

6. CONTROL DE CAMBIOS
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