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INSTRUCTIVO
FORMALIZACION MATRICULA ALUMNOS NUEVOS PREGRADO

Apreciado Aspirante

Caluroso saludo,

El siguiente documento te mostrara los pasos a seguir para la formalizacién de tu matricula, no
solo como estudiante con la Universidad, sino ademas con la familia, a través de la figura de
acudiente, quien apoyara tu formacién profesional y el cumplimiento de los compromisos

adquiridos.

Este proceso es de caracter obligatorio, y se entiende como el compromiso que convienes con la
Universidad, previo el cumplimiento de los tramites y requisitos exigidos por esta, y se perfecciona
cuando has cumplido con todos los requisitos para adquirir la calidad de estudiante. Todo esto se

traduce en la obligacion de conocer y respetar las normas y la filosofia institucional.

INGRESO AL SISTEMA DE INFORMACION SIGGA..........ovvvveeeerevecessseeeseisesseesssessssssesssesee 2
GENERACION DE COLILLA DE PAGO........ooooeceveeeseeseeeoeessseessisssesessossssseessisssssessssssssseens 3
CARGUE DE DOCUMENTOS DE MATRICULA ........oooerevveeeeseeevessseeesssseseessiessseeessesssnene 6
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INGRESO AL SISTEMA DE INFORMACION SIGGA

1. La Facultad te enviara correo electronico con la asignacion de usuario para que puedas

acceder a nuestro Sistema de Informacion SIGAA.

2. Ingresar al sitio web www.upb.edu.co y alli dar clic en el boton Acceso a SIGAA.

e 51/ feeiwupbiaducoses home B & Q fuscor +

iBienvenido!
Estamos mostrandote el contenide general de toda i Universidad,
si quieres priorizar una seccional especifica selectionala,

Cuandi quieras podrds cambear Tu seleccion

Colago de la UPB | Clinca LIPS Preguntas Frecuentes PORS 150 3 SHGA
| n 4 Universidad
pc,ntlﬁaa Estudiantes | Docentes | Egresados | Empleados Todas E
& Bolivariana

1T LaUniversidad Programas Investigacion Inscripciones Intercambio Vida Universitaria Proyeccion Social Q

3. Ingresar usuario (incluye los ceros) y la contrasefia. Recuerda que estos son personales e

intransferibles.

@ Iniciar sesion

Nota: Si es la primera vez que ingresas al SIGAA deberas reestablecer tu contrasefia siguiendo

los pasos que alli se muestran.
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GENERACION DE COLILLA DE PAGO

1. Ingresar al Sistema de Informacion SIGAA con usuario y Contrasefia.
2. Seleccionar de la barra de menu la opcién Estudiantes.

>
0Ty
- ariana

iBienvenido(a) a SIGAA!

Informacion Peraonal Exalumnos y Amigos Funcionarios UPB Estudiantes Docentes Empleados

Consulta tu informacion
academica. administrativa y
financiera

sonsults f informacion
romo empieado de 8
Universidad

3. Dar clic en la opcién Generacion de colilla de pago y pago en linea (pregrado, posgrado,

formacion continua e idiomas).

4. Enlalista desplegable debes seleccionar el periodo académico para el cual deseas generar

tu colilla de pago. Posteriormente dar clic en el boton Consultar.

T

Informacién Personal Exalumnos y Amigos Funcionarios UPB Estudiantes Docentes Empleados

Generacioén de colilla de pago

Home = Generacion de colilla de pago

Para continuar por favor seleccione el periodo y para Formacion Continuz el NRC (de Forma Opcional)

Periodo: | 2019 semestre 2- Pregrado ¥ |
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5. Hacer clic en el botén Estimacion cuota de inscripcion.

Informacidn para el estudiante: PRUEBAS NUEVO INGENIERIA MECANICA 2 .

Opciones Disponibles:

_~ | Estimacidn cuota de inscripcidn.

6. Verifica que el total de créditos matriculados corresponda con el monto que se muestra en

Inscripcion cursos pregrado. Esto se hace multiplicando el numero de créditos por el valor

crédito asignado para tu programa.

Resumen de Obligaciones y Deducciones

Fecha de Inscripcion (DD/MM/AAAA): (09/2018

Total Créditos: @

ID: 000390917 - PRUEBAS NUEVO INGENIERIA MECANICA 2
Periodo 201810

Programa MCIM - Ing Mecanica-Med

(+)INSCRIPCION CURSOS PREGRADO 7,920,000
(+)SEGURO ESTUDIANTIL 72,300
‘+ EéRNET ESTUDIANTIL 43,100

Imagen de referencia

El concepto seguro estudiantil se generara para cada periodo académico que matricules,

mientras que el concepto carnet estudiantil se generara solo para el primer semestre

académico del programa.

7. Seleccionar la opcién Alumno pregrado y dar clic en el botén Aplicar Modalidad de Pago.
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1 Mi e cacitn

Modalidades de Pago
® ALUMNO PREGRADO

Aplicar Modalidad de Pago
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8. Se mostrara a nivel de informacién el monto total a cancelar y las diferentes fechas limite que

tienes para hacer el pago. Posteriormente debes dar clic en el botén Obtener Comprobante o

Realizar Pago.

Modalidad de Pago ALUMNO PREGRADO
Segunda Fecha de Pago 16/10/2018
Tercera Fecha de Pago 29/10/2018
Valor a Pagar Segunda Fecha (-3%) 7,797,800
Valor a Pagar Tercera Fecha (0%) 8,035,400

Obtener Comprobante o Realizar Pago

Imagen de referencia

9. El sistema te permitira la opcion de:
v" Imprimir colilla de pago. De forma tal que puedas cancelarla en la Entidad Financiera
de tu eleccion.

v" Efectuar el pago de la colilla en linea a través de la opcion PSE.

Para la primera opcion, haz clic en el texto Ver Recibo. Luego podras imprimirla para llevarla

a la Entidad Financiera.

Colillas Generadas

Detalle No. Referencia Valor a Pagar Fecha Vencimiento Estado Colill3
ALUMHO PREGRADO  0380917001787844-63 7,797,800 16/10/2018 Generada ere o s

Silo que deseas es cancelar el recibo en linea, haz clic en el botdn Pagar en linea y seguir las

instrucciones del canal virtual de pagos.

Colillas Generadas
Detalle No. Referencia Valor a Pagar Fecha Vencimiento Estado Colilla
ALUMMNO PREGRADO 0390917001787844-63 7,797,800 16/10/2018 Generada Ver Recibo Pagar en linea
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CARGUE DE DOCUMENTOS DE MATRICULA

1. Ingresar al Sistema de Informacion SIGAA con tu usuario y Contrasefia.

2. Seleccionar de la barra de menu la opcién Estudiantes.

o
0Ty
- ariana

iBienvenido(a) a SIGAA!

Informacion Peraonal Exalumnos y Amigos Funcionarios UPB Estudiantes Docentes Empleados

Rewisa y actualza tu

Informacion persona

Consulta tu informacion
acedemica. sdministrativa ¥
financiera

& informacion spnsulta fy informacion
ondente a tus romo empieado de 8
ncentss Universidad

3. Dar clic en la opcion Gestion Documentos Digitales de Matricula.

4. Alingresar encontraras el listado de documentos requeridos para formalizar la matricula ante

la Universidad.

Para adicionar un documento, debes dar clic en el boton Agregar documento.

Programa: MCIM - Ing Mecanica-Med

Estado

Documento

Sin ingresar
Sin ingresar
Sin ingresar

Sin ingresar

Foto
Documento de identidad
Resultado pruebas de estado

Acta de grado

Accion:

A continuacién, se enuncian los requisitos que debe cumplir cada documento para que sea

aprobado por parte de la Universidad:
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DOCUMENTO ESPECIFICACIONES

v" Tipo documento (tamafio 3x4).

v Fondo blanco solido.
v Formato JPG.

v No selfie o tomadas con celular.

Foto

Nota: Tener presente que este documento sera el utilizado

para la generacién del carnet institucional.

Colombianos

v" Copia legible del documento de identidad o cédula de
ciudadania.

Documento de Identidad  Extranjeros

v" Copia legible del pasaporte con aprobacién por parte de
Migracion Colombia para la realizacion de estudios de

educacion formal en el pais.

Colombianos

v’ Copia legible de resultados de las pruebas de Estado
(Saber11 — Pruebas ICFES).

Extranjeros

Resultados Pruebas de
v" Resultado de pruebas de su pais de origen, equivalentes a

Estado
las aprobadas por el ICFES.

v" En caso tal que las pruebas presentadas no sea aprobadas
por el ICFES, debera presentar estas para iniciar sus
estudios.

Colombianos
v" Copia legible del acta o diploma de grado de bachiller
Extranjeros
Acta de Grado v" Copia legible del acta de grado (o su equivalente en el

exterior) convalidado ante el Ministerio de Educacion
Nacional de Colombia. Se exceptlan personas provenientes
de paises miembros del Convenio Andrés Bello.
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Si requieres mayor detalle sobre los documentos requeridos para tu matricula puedes consultar

el siguiente link https://www.upb.edu.co/es/convalidacion-titulo-bachiller

En el momento que se haya cargado el documento se mostrara un mensaje de confirmacion
exitosa. Para cargar otro documento debes dar clic en el texto Regresar al inicio y realizar el
mismo ejercicio. Esta actividad la deberas repetir hasta tanto finalices el cargue total de

documentos.

Documentos Digitales de Matricula

Recepcion de documento

Archivo cargado satisfactoriamente

[Regresar al inicio

5. Alfinalizar el proceso de cargue de documentos podras verificar frene a cada uno de ellos el
mensaje Ingresado por el estudiante. En este punto aun puedes cambiar un documento
dando clic en el boton Agregar nuevamente documento o consultar el cargado dando clic en

el botén Ver documento.

Programa: MCIM - Ing Mecanica-Med

Estado Documento Accion:

Ingresado por el estudiante Foto ﬂAgregar nuevamente documento m

Ver documento

Ingresado por el estudiante Documento de identidad | Agregar nuevamente documento |

Ver documento

Ingresado por el estudiante Resultado pruebas de estado | Agregar nuevamente documento |

Ver documento

Agregar nuevamente documento |

)
Tienes todos los documentos ingresados. Notifica a Registro Universitario para que los validen.

Solicitar Validacién

Ingresado por el estudiante Acta de grado

i
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6. Tan pronto hayas finalizado exitosamente el cargue de los documentos dar clic en el boton

Solicitar Validacion.

Programa: MCIM - Ing Mecanica-Med

Estado Documento Accion:

Ingresado por el estudiante Foto

Agregar nuevamente documento ‘

Ver documento

Agregar nuevamente documento ‘

Ver documento

Ingresado por el estudiante Resultado pruebas de estado ‘ Agregar nuevamente documento ‘

Ver documento

Ingresado por el estudiante Acta de grado ‘ Agregar nuevamente documento ‘

Ver documento

Tienes todos los documentos ingresados. Notifica a Registro Universitario para que los validen.
I Solicitar Validacién |
Compromiso de Matricula:

Hay documentos pendientes de aprobar. Cuando todos estén aprobados, el compromiso estara disponible.

Ingresado por el estudiante Documento de identidad

7. La Universidad en ese momento daré inicio al proceso de revision y aprobacion de cada uno
de los documentos. Se estima que este proceso tarda 48 horas, tiempo en el cual deberas

ingresar nuevamente para continuar con la formalizacion de la matricula.

8. Posterior a la revision realizada por la Universidad debes verificar el estado de cada uno de los
documentos.
v Aprobado. Indica que el documento cumple con las especificaciones y ha sido
aceptado exitosamente.

v Rechazado. Documento no corresponde a lo solicitado.

En caso tal que uno 0 mas documentos hayan sido rechazados, deberas volver a cargarlos y
dar clic en la opcién Solicitar validacion. A partir de este momento deberas esperar que la

Universidad valide nuevamente este(os).

9. En el momento que todos los documentos hayan sido cargados exitosamente, se activara el

boton Generar Compromiso de Matricula.
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Programa: MCIM - Ing Mecanica-Med

Eabedk Documento
Aprobado Foto
Aprobado Documento de identidad
Aprobado Resultado pruebas de estado
Aprobado Acta de grado

10

Accion:

“OMpromee de macearar
Todos tus documentos estin aprobados. Presiona el siguiente botén para L
‘ Generar Compromiso de Matricula |

Nota: Esta opcion solo se activara cuando todos los documentos hayan sido aprobados

exitosamente y se haya efectuado el pago total del valor de la matricula.

10.Diligenciar los datos basicos del acudiente. Y dar clic en el boton Continuar.

Documentos Digitales de Matriculas - Agrega Acudiente

DATOS BASICOS ACUDIINTY
Seten ¢ g of compromso por Esvar mgrese o achwbor b siormacdn de s acudiente

T o evtadl haya

o

La matricula se porfeccions casndo of

Tivo i Pt [:: L0t 100 O Parortoso
Nombre det Acudiente: e
Apeilido ded Acdiente:  TIEMDO
Documento de Identidad: mniraise
Direcckon de Resbdenclas (024 78 A # 4645
Chudad de Residemcias [ Hoooia 00 v
Corveo Electronico: cjerploatotmal.com
Teltlono; Mieonl
Cebalar: I0012M56

Cortnuse

Nota: Recuerda que el acudiente es quien te
personal y formacion profesional y se obligue

adquiridos por el estudiante.

DOOISOG LN INCEARTRIA MECAMTS
Sop 14, 203

Todos s campes 20m Teguendoa.

do com todos ks requinitos exigidos y genwre of compeoasing de matricula,

acompariara en el proceso de crecimiento

como tutor y garante de los compromisos
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11.Se mostrara el Compromiso de Matricula, el cual debes leer detalladamente. Si estas de

acuerdo con este debes seleccionar la opcion Acepto Compromiso.
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Documentos Digitales de Matriculas - Compramisc de Matricula Weon
B sguente o3 o comgromaso de matrfods, s esth de aouende de dick en o botdn Acepto.
Db revisr mary bien gue Ls ifonnacaon del acudiente este aourecta y debidamente diligenciada antes de aceptar of compromeso de
con este documento se formallza ti Ingreso a In Universidad,

COMPROMISO DL MATRICULA PARA LSTUDLANTLS NULVOS o

"L formacion integral es of mss calilicado propdsito y fa directnic mas importinnte de
I Universidad Py ificia Bol 3 Lstavd ifuminada sicempre por fos valores y

poiocipios ded uwamismo coistione of coal haoe posilie b odicacion de porsanas
capoaces do asumir su gvoyecto personal y de comprometerse con la constroccion y of
desarrollo del pals. Se trata, pues, de entregar al pais profesionales excelentes, pero,

sobre todo personas excelentes, Integras en of sentido auvténtico de ko palobra™.

(Froyecto Ingtncsanall,

Ly Unireessciad Dortifics Bolvearinns so comglsca an darle s Buenvenida o nuestra lamilis
UNIVACRITATIY
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La aceptacién de este documento formaliza tu ingreso a la Universidad y te otorga la calidad

de estudiante matriculado.

12.Luego de la aceptacion de la matricula la Universidad procederd a generar tu carnet

institucional, el cual podras reclamar en tu seccional luego de que se te notifique su elaboracién.
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