GOBERNANZA
INSTITUCIONAL

Universidad de Cartagena

Universidad

de Cartagena
Fundada en 1827

INSTRUCTIVO PARA CARGAR DOCUMENTOS

1. Accedemos al portal:
https://matriculaestudiantes.unicartagena.edu.co/

A IMPORTANTE: No se necesita usuario, contraseina ni clave secreta para el cargue de
documento.

Seleccionamos la opcidn correspondiente al documento a cargar, les recordamos a los estudiantes
de modalidad distancia municipios no tienen que cargar documentos financieros.

Matricula

IDE‘E'HFEIF SIUENE O ND SIS0en 4 I

Verficar Documentos Financieros

i e binancioras
Subir Documentos Academicos |

Verificar Documentos Academicos
Observaciones Academicas
Subir Fotografia Estudiante

2. Subir documentos Financieros:

2.1.Digitar su cédigo de estudiante y el sistema revisara si usted esta autorizado, caso de no
aparecer autorizado debe contactar con admisiones@unicartagena.edu.co.

2.2.Seleccione el perfil financiero, el documento de la lista y anexe el documento en formato
PDF. Finaliza dando click en guardar.

2.3.Vuelva a repetir el proceso hasta que estén cargados todos los documentos financieros
que aparecerdn en el desplegable de documentos

A Ver imagen 1.
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Subir Documentos Académicos:

4.1.Digitar su cddigo de estudiante y el sistema revisara si usted estd autorizado, caso de no
aparecer autorizado debe contactar con admisiones@unicartagena.edu.co.

4.2.Seleccione el perfil académico, el documento de la lista y anexe el documento en formato
PDF. Finaliza dando click en grabar.

4.3.Vuelva a repetir el proceso hasta que estén cargados todos los documentos académicos
que apareceran en el desplegable de documentos

A Ver imagen 2.

MEFR10 - SUBIR DOCUMENTOS ACADEMICOS
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Imagen 2
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4. Verificar Estado de Documentos Académicos y/o Financieros
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date_time Codig
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En las opciones de verificar documentos financieros o académicos encontraremos las
observaciones especificas para cada documento, y en las opciones observaciones financieras o
académicas, encontraremos las observaciones generales para las solicitudes.

MEFRO6 - CONSULTAR DOCUMENTOS FINANCIEROS
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Imagen 3

Le mostrara el estado de sus documentos, en caso de que sus documentos sean denegados debera
realizar nuevamente el paso 1 para el documento a corregir, ver imagen 4
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Estado

Valor de pago de Admitido

i= Agruparpor + (™ Limpiar

Codigo
date_time Estudiante Documento
W Admitido(1)
20221220 [
16:54:50 colegio
% Denegado(3)
20221226 I Recibo de
18:45:55 Energia
20221226 [  certificado de
231917 vecindad
2022-12-29 _ Recibo de
18:36:10 Energia
Mostrar# | 10 &

Denegado

Denegado

Denegado
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-j’. [Codigo de Estudiante

Observaciones Financieras

Revisado
29-12-2022
Hora 2:23pm

Revisado 29-12-2022

Hora 10:47am

La direccidn de residencia del recibo de energia
no coincide con la reportada al momento de la
inscripcion.

-Revisado 29-12-2022

Hora 10:47am

-2 Revision

Debe cargar certificado de vecindad, no es
certificado del administrador del edificio.
29-12-2022

Hora 2:23pm

Debe cargar recibo de energia. 29-12-2022
Hora 2:23pm

Imagen 4
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