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La Universidad del Tolima les da la bien-
venida y los felicita por ser admitidos a
la mejor Universidad de la region. A conti-
nuacion, encontraran la informacion con
las fechas de los procesos que usted
debe seguir para legalizar su matricula
académica y financiera.

Se informa a los admitidos el horario de
atencion:

Admitidos CAT Ibagué: de lunes a viernes
de 8:00a.m.a11:00 a.m.yde 2:.00 p.m. a
4:00 p.m., y que la Universidad NO labora
los fines de semana (sdbados y domin-
gos), como tampoco los dias festivos.

Admitidos CAT diferentes a Ibagué: con-
sulta los horarios de atencidn y direccio-
nes en el siguiente link:
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http://administrativos.ut.edu.co/aten-
cion-al-ciudadano/ubicacion-y-georefe-
renciacion.html

El proceso de matricula consta de dos
etapas:

1. Matricula financiera, ver pagina 2.
2.Matricula Académica, ver pagina 8.

Usted podrarealizar de forma simultanea

diferentes actividades de las dos etapas,
por lo que se solicita leer cuidadosamen-

te la totalidad de la presente circular.



La matricula financiera es el procedimien-
to mediante el cual el admitido de la mo-
dalidad a distancia, en caso de haber su-
fragado en las pasadas elecciones del 27
de octubre de 2019, digitaliza y carga en
la plataforma el certificado electoral para
obtener un descuento del 10%, posterior-

MATRICULA
FINANCIERA

mente descarga el recibo desde la pla-
taforma y efectua el pago en cualquiera
de los puntos habilitados. En esta etapa
también debe descargar de la plataforma
el recibo del seguro estudiantil y efectuar
el pago correspondiente.

CALENDARIO DE MATRICULA FINANCIERA
L Etapa N Fecha |

Subir al sistema el certificado electoral. (para los
admitidos que sufragaron en las elecciones del
27 de octubre de 2019).

Disponibilidad de recibos de pago en plataforma
para todos los admitidos.

Pago de recibos de matricula financiera

Pago de recibos de seguro estudiantil

Del 20 al 24 de febrero.

Desde el 25 de febrero a partir de las 2:00 p.m.

Del 26 de febrero al 5 de marzo.

Del 26 de febrero al 5 de marzo.




Descuento por hermanos

Si el admitido tiene hermanos estudiando acualmente en la Universidad del Tolima po-
dra obtener el descuento correspondiente. para tal fin consulte la seccion de descuen-
tos del siguiente link:

Link:
http://aspirantes.ut.edu.co/procesos/admisiones/descuentos-por-matricula.html

Descuento certificado electoral

El admitido que haya sufragado en las elecciones del 27 de octubre de 2019 podra ob-
tener un descuento del diez por ciento (10%) sobre el valor de la matricula académica.
Para ser acreedor al beneficio, debera realizar el cargue del certificado electoral digitali-
zado en el sistema de Hoja de Vida. Ver pagina 12.

Nota: El admitido que no realice el cargue del certificado electoral en el
sistema en las fechas establecidas en el calendario aqui establecido, no
le sera aplicado el descuento electoral.

Disponibilidad de recibos de pago de matricula
financiera y de seguro estudiantil en plataforma

El recibo de pago de matricula financiera y el recibo de pago del seguro estudiantil
estaran disponibles en la pagina web de la Universidad a partir de las 2:00 p.m. del
martes 25 de febrero, por lo que usted debera ingresar al siguiente link, imprimiendo
los dos (2) recibos preferiblemente en impresora laser

Link:
http://aspirantes.ut.edu.co/procesos/admisiones/pago-de-matricula.html

Nota: Si usted no realiz6 la carga del certificado electoral en el sistema como
maximo el 24 de febrero su recibo no reflejara ningun descuento




Pago de recibos de matricula financiera
y de seguro estudiantil

Una vez cuente con los dos (2) recibos impresos (recibo de matricula financiera y
recibo de seguro estudiantil), podré efectuar el pago en cualquiera de los siguientes
canales de recaudos:

Banco autorizado:

» Banco de Bogota.

Corresponsales bancarios:

Canales electronicos:

Usted puede realizar el pago de la matricula financiera y el pago del seguro estudiantil
siguiendo los siguientes links:

1. Link PSE pago de matricula financiera: https://www.avalpaycenter.com/wps/portal/portal-de-pagos/web/banco-bogo-

ta/resultado-busqueda/realizar-pago-facturadores?idConv=00007446&origen=buscar

2. Link PSE pago de seguro estudiantil: https://www.avalpaycenter.com/wps/portal/portal-de-pagos/web/banco-bogota/
resultado-busqueda/realizar-pago-facturadores?idConv=00004641&origen=buscar




Finalizacion de la
matricula financiera
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El efectuar los pagos de la matricula financiera y seguro estudiantil,
es la etapa final de la matricula financiera, usted debe guardar los
tres recibos originales.

Tenga en cuenta que:
La Universidad del Tolima podra solicitar al admitido presen-

tar los recibos originales de pago del seguro estudiantil o de la
matricula financiera en caso de cualquier novedad.

NOTA: EL EFECTUAR LOS PAGOS DE MATRICULA
FINANCIERA Y SEGURO ESTUDIANTIL, NO LO
CONSIDERA ESTUDIANTE DE LA UNIVERSIDAD DEL
TOLIMA, USTED DEBE REALIZAR LA MATRICULA
ACADEMICA QUE SE DETALLA MAS ADELANTE,
SOLO ASi SE CONSIDERARA ESTUDIANTE.



RECOMENDACIONES DE
LA MATRICULA FINCIERA

1. Realice los pagos de los recibos de matricula financiera y de se-
guro estudiantil unicamente en los bancos, corresponsales o pago
seguro en linea PSE, autorizados en la presente circular.

2. El admitido es el unico responsable de la custodia de los recibos
originales.

3. Ningun funcionario de la Universidad del Tolima esta autorizado
para recaudar dineros de matricula ni de seguro estudiantil, por lo
tanto, realice el pago Unicamente en las entidades financieras autori-
zadas, en los corresponsales 0 pago seguro en linea.

6. Los pagos de matricula financiera y de seguro estudiantil son re-
portados directamente por las entidades financieras a la Universidad
del Tolima y cargados en nuestro sistema al dia habil siguiente de
ser efectuados, sin embargo, para cualquier reclamacion el admitido
debera presentar el recibo de pago ORIGINAL.




La matricula académica es el procedi-
miento mediante el cual el admitido de
la modalidad a distancia, diligencia la in-
formacion en plataforma, carga todos los
documentos escaneados, fotografia digi-
tal y se presenta en:

Admitidos CAT IBAGUE: |a Oficina de Re-
gistro y Control Académico de la sede
principal de la Universidad del Tolima.

MATRICULA
ACADEMICA

Admitidos CAT diferentes a Ibagué: en el
CAT al cual fue admitido. los datos de ubi-
cacion se encuentran en el link: http://ad-
ministrativos.ut.edu.co/atencion-al-ciu-
dadano/ubicacion-y-georeferenciacion.
html

Nota: unicamente al finalizar esta etapa

el admitido sera considerado estudiante
de la Universidad del Tolima.

y



CALENDARIO DE MATRICULA ACADEMICA

Usuario y contrasefia de plataforma y correo institucional 20 de febrero.

Registro de informacion y cargue de documentos escaneados 20 de febrero al 6 de marzo.

Legalizacién de matricula académica 27 de febrero al 6 de marzo.

Usted debera legalizar su matricula académica a mas tardar el préximo 6 de marzo has-
ta las 4:00 p.m., Presentandose personalmente en las ventanillas de Registro y Control
Académico de la sede principal de la Universidad del Tolima del Barrio Santa Helena,
Ibagué-Tolima. Si fue admitido al CAT Ibagué. Para los admitidos fuera de Ibagué en el
Centro de Atencion Tutorial al cual fue admitido.

EN CASO QUE USTED NO LEGALICE SU MATRICULA ACADEMICA A MAS
TARDAR EL 6 DE MARZO HASTA LAS 4:00 P.M. PERDERA EL CUPO, EL
CUAL LE SERA ASIGNADO AL SIGUIENTE ASPIRANTE EN COLA DE ESPERA

USUARIO Y CONTRASENA DE PLATAFORMA
Y CORREO INSTITUCIONAL

La Universidad generara el usuario y con-
trasena de la plataforma institucional
llamada “Academusoft” y del correo ins-
titucional, los datos de acceso seran re-
mitidos a su correo electrénico personal
el dia 20 de febrero.

Cuando le sea remitido a su correo perso-
nal los datos de acceso a la plataforma,
debera seguir el siguiente instructivo:

NOTA: para acceder a la plataforma
institucional, usted debera seguir las
instrucciones del instructivo anterior y
tener muy en cuenta que debe desblo-
quear las ventanas emergentes para ac-
ceder al sistema, cuyas instrucciones
se encuentran también en el citado link.

http://aspirantes.ut.edu.co/procesos/admisiones/hoja-de-vida.html

-



REGISTRO DE INFORMACION Y CARGUE DE
DOCUMENTOS ESCANEADOS

Cada admitido podra ingresar a través de Internet a la pla-
taforma Academusoft y debera diligenciar la informacion
personal, datos de etnias, EPS, estudios de bachiller, datos
socioecondmicos, entre otros.

Previo al ingreso de informacién al sistema, usted debera
contar con los documentos relacionados a continuacion
de forma digital (escaneados) ya que el sistema los solici-
tara al momento de registrar la informacion:

* Documento de identidad escaneado al 150%
por ambas caras.

* Diploma escaneado.
* Acta de grado escaneada.
- Certificado de votacion, en el caso que usted haya
votado en las elecciones del pasado 27 de octubre
de 2019.
* Fotografia digital tipo documento de identidad:
fondo rojo, 3X4, reciente, sin gafas, gorras o cual-

quier accesorio, calidad a 300 DPI.

Por favor verifique todas las restricciones y recomen-
daciones de los documentos en el siguiente link:

http://aspirantes.ut.edu.co/procesos/admisiones/documentos-para-hoja-de-vida.html




Sobre los documentos

Los documentos que usted digitalice deben ser totalmente legibles y cumplir con
todas las restricciones que se detallan a continuacion:

* No se aceptaran documentos con enmendaduras, tachones o ilegibles.

« Los documentos deberan estar en forma vertical, por lo tanto, no se legalizaran

aquellos admitidos que carguen en el aplicativo de Hoja de Vida, documentos en
posicion horizontal. Ejemplo:
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i Documento escaneado
Documento escaneado Mas de un documento

: verticalmente un solo
horizontalmente escaneado en un solo pdf documento por archivo

« Los documentos deben encontrarse escaneados en formato PDF.

+ Cada archivo PDF debera tener una sola hoja, segun corresponda al
documento solicitado.




Si usted siguié las instrucciones anteriores, usted tendra en su computador los

siguientes archivos:

Ampliada al 150%

Colegio
San Mliguel Arcangel

£ jEsus

BACH; R ACADEMICO.

h—-.'h-—h-n

ta de Grado

MARIA £

MOSAL

CERTIFICADO ELECTORAL ELECCIONES 27 DE OCTUBRE DE 2018

Cédula de Ciudadania Ll
Nombre y Apellido

TOLIMA BAGUE
D’epanamento Municipio/Distrito

E’.I_-.‘ M A IE CELMIRA HUERTAS
1 ] Puesto de Votacion Zona 05 ‘Mesa 0015
R e 2928680815
e eoma = INNINTITONERELIE
Documento de " .
1 * Identificacién 2. Diploma 3 Acta de grado 4. certificado electoral

Sobre el certificado electoral

Si usted como admitido sufragd en las
elecciones del 27 de octubre de 2019,
puede solicitar el descuento del diez por
ciento (10%) sobre el valor de su matricu-
la. Para obtenerlo usted debera cargar en
el sistema de Hoja de Vida el certificado
correspondiente cumpliendo los siguien-
tes requisitos:

1. El certificado debe ser unicamente de
las elecciones del 27 de octubre de 2019.

2. La informacion registrada en el certi-
ficado electoral, debe corresponder con
la informacion del admitido tal y como se
encuentra en su cédula de ciudadania.

3. El documento debe ser digitalizado
(escaneado) a color en formato PDF de
forma vertical.

4. El documento debe ser totalmente niti-
do, completo, sin tachones, borrones, en-
mendaduras.

5. El documento digitalizado debe tener
la suficiente nitidez para validar toda la
informacién que contiene el certificado
electoral, asi como los logos y textos del
mismo.

En caso que usted cumpla con los requi-
sitos correspondientes, usted debe ini-
ciar el proceso de cargue en el sistema de
Hoja de Vida de la plataforma Academu-
soft y registrar inicialmente su informa-
cioén personal, cargar su cédula de ciuda-
dania ampliada al 150% y posteriormente
se habilitara automaticamente la opcion
del registro de certificado electoral en el
menu lateral del sistema.




Una vez activada esta opcion usted debe registrar la informacion tal y como se
encuentra en el certificado original.

Formas incorrectas de presentar los documentos:
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CERTIFICADO ELECTORAL ELECCIONES 27 DE OCTUBRE DE 2018
Cédula de Ciudadania Ll
Nombre y Apellido

TOLIMA BAGUE

D’epanamento Municipio/Distrito
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Puesto de Votacion Zona 05  Mesa 0015
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Forma correcta

Nota 1: Para la digitalizacion del certificado electoral le recomendamos
hacer uso de la app “camscanner” la cual puede instalar en su teléfono
con Android o I0S. Dicha aplicacion le permitira de forma rapida, digitali-
zar el certificado electoral el cual quedara en formato PDF y a color.

Nota 2: Tenga en cuenta que el certificado electoral original le sera solici-
tado en el proceso de legalizacion de matricula y que, en caso de no pre-
sentar el documento original, no sera legalizada la matricula académica.




Sobre la fotografia

La fotografia debe ser tomada teniendo en cuenta las especificacio-
nes técnicas, recuerde que debe ser una fotografia digital con calidad
a 300DPI'y cumplir con las siguientes instrucciones:

+ Tipo documento de identidad: es decir tomada de frente. No se
aceptara por ningun motivo fotografias de medio cuerpo o de cuerpo
entero.

* Debera ser una foto reciente.
+ Debera ser una foto nitida.

+ Tamano: 3x4

* Formato: JPG

* Fondo: Rojo

* Peso max: 2MB

* Peso min: 50 KB

* Resolucién: 300ppp
La fotografia tiene las siguientes restricciones:

* No gorras, gafas, sombreros o accesorios: NO se admiten fotogra-
fias de medio cuerpo, cuerpo entero, de perfil o imagenes de FACE-
BOOK u otras redes sociales.

* No se permiten objetos, muebles o enseres de fondo, imagenes en
grupo, en compafiia, con mascotas, etc.




* No puede ser una fotografia tomada con un celular o escaneada.
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ESCANEADAS FOTOCOPIADAS

Y

Dependiendo del lugar donde usted se
tome la fotografia, le sera entregado un
CD, una memoria USB o le sera enviada al
correo electronico. Siendo este el insumo
para que usted cargue la foto al sistema.

La Universidad del Tolima no le solicitara
en ninguna parte del proceso de matricu-
la de estudiante nuevo, fotografias impre-
sas ya que el requisito es que sea carga-
da directamente al aplicativo.

Tenga en cuenta que la fotografia que us-
ted registre en el sistema, sera usada para

-

AMPLIADAS O GIRADAS O
EN HOJA DE DESENFOCADAS
DOCUMENTO

SOLO SE RECIBE LA FOTO
EN FORMATO VERTICAL,
SIN BORDES BLANCOS, NI
PIXELEADA NI DESENFOCADA

la generacion del carné, porlo que en caso
que la foto sea alterada con programas
de edicion tales como Photoshop, Paint,
etc, la escanee o realice cualquier modifi-
cacion a la misma, la impresion del carné
sera errada y el admitido debera asumir el
pago de la impresion de un nuevo carné.

Nota: La informacién que usted registre
en el aplicativo sera remitida al Ministerio
de Educacién Nacional, por lo que se so-
licita tener todas las precauciones y cum-
plir a cabalidad con lo establecido.



LEGALIZACION DE LA
MATRICULA ACADEMICA

LA LEGALIZACION DE MATRICULA ACADEMICA PODRA SER REALIZADA
DESDE EL DiA HABIL SIGUIENTE AL PAGO DEL RECIBO DE MATRICULA
FINANCIERA Y PAGO DE SEGURO ESTUDIANTIL. LO ANTERIOR, DADO
QUE LOS PAGOS SON CARGADOS AL SISTEMA AL DiA HABIL SIGUIENTE
DE SER EFECTUADOS.

PARA ESTA ETAPA LE SERA SOLICITADO SU DOCUMENTO DE IDENTI-
DAD ORIGINAL.

La legalizacion de la matricula académica es la ultima etapa y consistente
en el proceso mediante el cual el admitido acude personalmente al Centro
de Atencion Tutorial CAT al cual fue admitido (CAT Ibagué en la Oficina de
Registro y Control Académico), con el propédsito de finalizar el proceso de
matricula de estudiante nuevo.

Usted debe presentar su documento de identidad original, ya que le sera
solicitado en el momento de ser atendido, en esta etapa, un funcionario
de la universidad, consultara la informacion cargada por el admitido en la
plataforma, verificando la coincidencia de los datos, los soportes esca-
neados (documento de identidad, diploma y acta de grado), fotografia di-
gital, pagos de matricula financiera y del seguro estudiantil debidamente
cargada en el sistema (los pagos son cargados automaticamente al dia
siguiente habil de ser efectuados ya que los recaudos son reportados por
la entidad financiera directamente a la Universidad).

La legalizacion de la matricula sera llevada a cabo unicamente si el admi-
tido cumple con la totalidad de los siguientes requisitos de matricula:




REQUISITOS DE MATRICULA:

* El admitido debe acudir personalmente en las fechas y lugar es-
tablecidos en el presente instructivo a legalizar su matricula. NO
ESTA PERMITIDO DELEGAR LA LEGALIZACION EN NINGUNA
PERSONA, INCLUSO SI ES UN FAMILIAR DIRECTO.

* El admitido debe presentar su documento de identidad
original.

* Lainformacion registrada en el sistema debe ser totalmen-
te consistente y veraz.

« Los documentos PDF tales como: documento de identi-
dad, diploma, acta de grado y certificado de votacién (en
caso de haber sufragado en las elecciones del 27 de octubre
de 2019), se encuentren cargados en el sistema y cumplan
con las restricciones y condiciones relacionadas en el pre-
sente instructivo.

- La fotografia cargada en el sistema cumpla con las
restricciones y condiciones relacionadas en el presente
instructivo.

En caso que el admitido cumpla a cabalidad con los requisitos
de matricula mencionados anteriormente, el funcionario de la
Universidad del Tolima procesara la finalizacion de la matricu-
la académica de su admisién en el sistema y de manera auto-
matica le sera enviado el certificado de legalizacién al correo
personal que usted registré en el formulario de inscripcién y
quedara matriculado en todas las asignaturas de primer se-
mestre, asi las cosas, cambiara de admitido a estudiante
de la Universidad del Tolima unicamente cuando haya fi-
nalizado la legalizacion de su matricula académica.



Tenga en cuenta lo siguiente para evitar contratiempos en
la etapa de legalizacion:

1. Usted debera acudir PERSONALMENTE al siguiente dia habil de realizar el pago
de su matricula financiera y pago de seguro estudiantil, ya que en el sistema
so6lo se cargan los pagos remitidos por la entidad financiera el siguiente dia ha-
bil de ser efectuado.

2. No podra delegar a un tercero ni a un familiar para esta parte del proceso, te-
niendo en cuenta que la Universidad del Tolima establece que debe ser personal-
mente el admitido quien realice la legalizacién, NO HAY EXCEPCION ALGUNA.

3. En esta etapa no le sera requerida la copia de ningun documento ya que todo
debe estar debidamente escaneado y cargado en el sistema.

4. Debe presentar su documento de identidad original.

5. El personal de la universidad verificara el estricto cumplimiento de los requi-
sitos y restricciones en los documentos que fueron cargados previamente en
plataforma por el admitido.

6. En caso de evidenciar inconsistencias en los soportes cargados en la plata-
forma, el admitido debera corregirlos y presentarse nuevamente a la etapa de
legalizacion.

7. En caso de no legalizar su matricula académica a mas tardar a las 4:00 p.m. del
6 de marzo de 2020, EL ADMITIDO PERDERA EL CUPO.

AL FINALIZAR LA MATRICULA ACADEMICA USTED SERA ESTUDIANTE DE LA
UNIVERSIDAD DEL TOLIMA Y HABRA FINALIZADO EXITOSAMENTE SU PROCESO
DE MATRICULA DE ESTUDIANTE NUEVO.

NOTA: RECUERDE QUE, AL LEGALIZAR SU MATRICULA ACADEMICA, USTED
NO PODRA SOLICITAR DEVOLUCION ALGUNA DE DINERO YA QUE QUEDARA

AUTOMATICAMENTE MATRICULADO EN EL SISTEMA.
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RECOMENDACIONES FINALES

1. Siga el instructivo tal y como se explica.

2. Revise cuidadosamente la forma en la que se exigen los documentos
para cargar escaneados en la plataforma.

3. Realice la toma de la fotografia digital con tiempo y verifique que cum-
pla las exigencias del sistema. La Universidad no le solicitara ninguna
fotografia impresa en ninguna etapa del proceso.

4. Estadisticamente los admitidos cometen errores en el cargue de docu-
mentos o de la fotografia, generandole contratiempos en el momento
de legalizar, por tal razén, tome el tiempo necesario para revisar el ins-
tructivo publicado en la pagina.

5. ¢Sabia usted que al menos el 50% de los admitidos espera a legalizar
su matricula académica el ultimo dia..., para este caso, el 6 de marzo, y
que se vera en la necesidad de esperar para ser atendido en promedio
unas dos (2) horas?, por esta razén la Universidad lo invita a finalizar
todas las etapas del proceso incluyendo la legalizacion de la matricula
académica a la brevedad posible.

6. Ningun funcionario esta autorizado para recibir dinero en NINGUNA mo-
dalidad, por lo tanto nunca entregue el dinero de su recibo de matricula
o seguro estudiantil a ninguna persona.

7.Tenga en cuenta que solo podra legalizar su matricula académica el
siguiente dia habil de haber efectuado los pagos de la matricula finan-
ciera y seguro estudiantil.

8. Usted se considera estudiante de la Universidad del Tolima unicamente
cuando finaliza la legalizacion de la matricula académica.

9.En caso de no legalizar su matricula académica el proximo 6 de mar-
zo de 2020 como maximo a las 4:00 p.m., perdera el cupo. EL EFEC-
TUAR EL PAGO FINANCIERO NO LO CONSIDERA ESTUDIANTE DE LA
UNIVERSIDAD DEL TOLIMA.

10. Si usted ya realizé la legalizacion de su matricula académica, no pro-
cede devolucién alguna de dinero ya que como se explico en la presen-
te circular, el estudiante queda matriculado en el sistema.
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