: CANCELACION DE MATRICULA Y CODIGO: FO-IN-002
LOS LIBERTADORES  REINTEGRO / RESERVA DE DINERO - :
ESTUDIANTES VERSION: 01

1. OBJETIVO

Describir los pasos a seguir por los estudiantes para realizar la solicitud de cancelacion de matricula,
reintegro o reserva de dinero, a través del Centro de Atencién Web de la Institucién.

2. ALCANCE

Se detalla el paso a paso desde el registro de la solicitud, cargue de los documentos, respuesta de
cancelacion académica y de reintegro o reserva de dinero.

3. DESCRIPCION
3.1l Ingrese al Centro de Atencion Web

Ingrese a la pagina web de la Institucién (https://www.ulibertadores.edu.co/servicios/), de clic en el link
“Centro de Atencion Web”, o en los audifonos color amarillo de la barra del costado izquierdo.

Aspirante | Estudiante | Egresado  #Blackboard $intraret 3 Correo 88 Office 365

HACIA LA ACREDITACION INSTITUCIONAL EDUCACION VIRTUAL DISTANCIA CENTRO DE ATENCION WEB EDUCACION CONTINUA

OS Ll“BI_-RITADORLb PROGIAMAS WSTAKN  AMSONS  WWESGADGK  PROYECORWSOCA  INTRNADONAIZAOON  CARTAGIN  ISCRICIONES | o4 s skraicunse
SDACION UNIVEASITARIA

- POSG RADOS s Realice su inscripcion

antes del:

,VIRTUALES 18 DE ABRIL de 2022

(o

para el segundo trimestre
del ano 2022

MAS INFORMACION AGQUI ‘“

En seguida encontrara el home de servicios,en la opcion “Solicitudes Académicas” de clic en “ingrese
aqui”:
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Tramites y Servicios

Inscripciones Carreo Institucional

ripcidn de espacios >

@ Recibos y pagos

3.2.  Registre lainformacién

1. Seleccione en “Temas de ayuda” la opcion “Cancelacion Académicay Financiera”, registre
su informacion de contacto y autorice el tratamiento de datos personales.

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

Temas de ayuda:

Correo electronico:

Nombres y Apellidos:

Celular:
EXT:

Teléfono 2:
EXT:

"El usuario de manera libre y espontanea autoriza a la Fundacion 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 acepto politica tratamiento de datos”

¢Autoriza?:
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2. En el apartado de cancelacién académica, seleccionar el programa, el codigo del estudiante, el
afio en donde realizara la cancelacion, el semestre o periodo a aplazar y una de las opciones
del motivo de la cancelacion.

Adicionalmente, lea y acepte las condiciones para aplicar al reintegro y reserva de dinero
La siguiente informacion corresponde a la cancelacion académica
Programa:
Cadigo:
Afio a aplazar:
Periodo:
Motivo de la cancelacion:

Recuerde gue se le dara respuesta a su solicitud de cancelacion académica, en un periodo de 8 a 10 dias habiles.

m
o
o

1:]
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e (e Finarm =nln anfica o afiza [l rancalarian da naetra hasta 45 dias ralandarn rde Aal iricin de = P
ro 0 Reserva de Dinero solo aplica si se realiza la cancelacion de semestre hasta 13 dias calendario después de! inicio de semesire

Consulte el Reglamento estudiant

a. 5ila Institucion cancela la oferta del programa, el estudiante tendra derecho a la devolucion del 100% del valor.

b. Si la solicitud se hace antes de |a fecha de iniciacion de clases segun Calendario Académico se devolvera el 80% del valor cancelado por el estudiante.

C. Si la solicitud 52 hace hasta quince (15) dias calendario después de iniciar clases segun Calendario Académico se devolverd el 50% del valor cancelado por &l
estudiante.

d. Sila solicitud se realiza después de los plazos anteriores no tendra derecho a devolucién de dinero, salvo que corresponda a un caso fortuito o fuerza mayor.

Consulte la Resolucion de Reserva de Dinero

a. Si la Institucion cancela la oferta del programa, el estudiante tendra derecho a la reserva del 100% del valor cancelado.

b. Si la solicitud se hace antes de |a fecha de la iniciacion de clases segun calendario académico se reservara el 90% del valor cancelado por el estudiante.

C. Si la solicitud se hace hasta quince (15) dias calendario después de iniciar clases segun calendario académico se reservara el 70% del valor cancelado por el

estudiante.
d. Sila solicitud se realiza después de los plazos anteriores no tendra derecho a devolucion de dinero, salvo que corresponda a un caso fortuito o fuerza mayor.

El periodo para realizar la Reserva de dinero, sera por un térming no mayor a dos (2) periodos académicos. contados a partir del periodo siguiente
al de cancelacion o aplazamiento, previo cumplimiento del procedimiento establecido para la reserva de dinero. La reserva debera ser utilizada dentro
de este periodo de tiempo, so pena de perdida y no devolucion del mismo. (Resolucidon de Rectoria No. 20, del 04 de Octubre de 2019)

3.3. Cargue ladocumentacion parareserva o reintegro de dinero
Para solicitar reintegro o la reserva de dinero, adjunte la copia del pago o abono de matricula, la copia

del documento de identidad, la copia de la certificacién bancaria y si es una situacion de fuerza mayor,
adjunte los soportes necesarios que lo demuestren.
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¢ Solicita reserva o
reintegro de dinero?:

Recuerde gue una vez seleccionads la opcion reserva o reintegro no podré ser cambiada.

Adjunte copia del pago o
abono:

Adjunte copia del
documento de identidad:

Adjunte copia de
certificacion bancaria:

Recuerde que s& le dard respuesta a su tramite financiero en un pericdo de 5 dias habiles, luego de realizarse |a cancelacion académica.

£ 5u solicitud es por
situacion de Fuerza
Mayor?:

Adjunte soporte que
demuestre la situacion de
Fuerza Mayor:

Finalmente, diligencie los datos del Ticket

No. Documento:

Tipo de Usuario:

Programa:

Resumen de la solicitud:

Detalles de la solicitud:
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3.4. Respuesta de solicitud de Cancelacion Académica

Una vez se crea el ticket en el Centro de Atencion Web, en un periodo de 10 dias habiles, recibird un
correo con la confirmacion de la cancelacion académica. En este momento se remitira la solicitud a

Gerencia Financiera para la validez de aplicabilidad de reintegro o reserva de dinero, segun su
requerimiento.

3.5. Seguimiento a la Solicitud.
En el caso de que requiera realizar el seguimiento a su solicitud, ingrese al enlace

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

3.6. Respuesta de solicitud de reintegro o reserva de dinero

3.6.1. Una vez la Gerencia Financiera, valide la documentaciéon y que el estudiante cumpla con los
requisitos establecidos en el Reglamento Estudiantil, recibird un correo electrénico con la
aprobacién o negacién del reintegro o reserva de dinero.
En caso de aprobarse la solicitud de reintegro de dinero, anexo encontrara el soporte de pago.

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

+ FO-PR-006 Cancelacion de matricula y Reintegro o reserva de dinero.

5. CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Razén de la actualizacion
01 24/03/2021 Creacion del documento
Elaboré Reviso Aprobd

Nombre: Angie Diaz Nombre: Liz Castillo Herrera Nombre: Vladimir Alfonso

Cargo: Profesional de Procesos Cargo: Profesional de Servicio al | Ballesteros

Fecha: 08/Noviembre /2021 estudiante. Cargo: Vicerrector Académico
Fecha: La fecha se registra en | Fecha: Lafecha se registra en
sharepoint sharepoint
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