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ENTREGA DE PAPELERIA DE MATRICULA ESPECIALIZACIONES
POR CORREO ELECTRONICO

La Universidad Auténoma Latinoamericana facilita su proceso de matricula general y lo
invita, pasados dos dias habiles después del pago de la liquidacién de matricula, a enviar los
documentos por medio de correo electronico a la siguiente  direccion:
matricula.posgrado@unaula.edu.co, teniendo en cuenta:

1. Se responde en orden de llegada; por lo tanto, NO debe enviar mas de dos correos, ya
gue al enviar correos de manera reiterada su respuesta se va a retrasar.

2. Leala guia completa con mucha atencion.

3. Se debe enviar la papeleria en las fechas establecidas segun calendario académico
vigente.

4. La documentacion debe ser escaneada para adjuntar y enviar por correo electrénico:

TODA LA DOCUMENTACION ES OBLIGATORIA

DOCUMENTO OBSERVACIONES

Este documento no sera aceptado sin su
firma y su fotografia.
VER VIDEOQO para conocer ) ) _
como diligenciarlo. ATENCION: Si NO dispone de una firma
Formato hoja de matricula digital, al terminar de llenar el
formulario, debe imprimirlo y firmarlo
1 manualmente.

CLIC AQUI, para
DESCARGAR el formato. VER IMAGEN para Por favor, descargar el archivo a su
conocer co6mo computador para activar el

diligenciarlo. diligenciamiento. Para diligenciarlo
tenga en cuenta la explicacién de cada
item (Anexo 1).
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https://www.unaula.edu.co/sites/default/files/2021-03/Hoja%20de%20matr%C3%ADcula%20-%20FT-ADM-028_1.pdf
https://www.youtube.com/watch?v=I0CRVRbnXiM

o
UNAULA | Groeet

CNAERIIAS AT LATHRAVERE A INSTITUCIONAL | unauia - SMES 1814

DOCUMENTO OBSERVACIONES

Fotografia

+ El fondo de la foto debe ser blanco.
Recientes, a color, fondo blanco, de medio cuerpo, de medio ] )

lado, tamafio documento. (3*4) » Esta fotografia debe ser enviada en un
archivo por separado y también se debe
pegar en el formato de Matricula.

Para las mujeres, manga tres cuartos, Para los hombres camisa manga larga,
teniendo en cuenta que el color de la teniendo en cuenta que el color de la
2 camisa contraste con el fondo blanco.  camisa contraste con el fondo blanco. | * NO debe exceder los 512 KB.

 El archivo de la foto debe tener la
extension JPG, JPEG o PNG.

* Recuerde que el tamafo de la foto es
(3*4). Tamafo documento

3x4 3x4

Debe contener la informacion (o sello) del
3 | Liquidacién de matricula pagada banco (o entidad) en donde se realizo6 el

pago.

* Deben ser completamente legibles.
4 | Documento de identidad ampliado al 150%

* No pueden tener tachones ni
enmendaduras.

5 | Acta de grado o diploma de pregrado * Los nombres y apellidos deben estar
correctos.
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5. Especificaciones de como almacenar y enviar digitalmente los documentos solicitados,
nombrar cada archivo de acuerdo con lo que corresponde, agregando el tipo de
documento y el nimero de documento del estudiante.

Ejemplo:
Si su niumero de documento es 12345 entonces lo DEBE nombrar asi:

Hoja de Matricula_12345.PDF
Documento de Identidad_12345.PDF
Acta de grado_12345.PDF
Diploma_12345.PDF

Recibo de pago_12345.PDF

Foto digital_12345.JPG

2

- La extension de las fotografias es en imagen - JPG.
- Paralos demas archivos es formato PDF.
- El tamafio total de todos los archivos no puede exceder los 10 MB.

- En el Asunto del correo electrénico debe incluir: Documento de Identidad - Nombre
del estudiante — Programa a estudiar

6. Horarios por facultades de Especializaciones (ver). Tenga en cuenta que una
vez indicado el horario de su eleccién, este no podra ser modificado

7. Una vez recibido el correo electronico, Admisiones y Registro verifica el estado de la
documentacion 'y completitud, teniendo en cuenta los requisitos exigidos;
Seguidamente, le notifica a su correo electronico el acuse de recibo de la
papeleria.

8. Cuando se encuentre matriculado se le enviara el horario de clase, el Reglamento
Académico (digital), los Estatutos (digital), el Manual de procesos académicos (digital),
la tarjeta de invitacion a la induccién y la indicacion de culminacion del proceso de
matricula.
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NOTA: Tenga presente, que haber realizado el pago de la matricula general, no quiere
decir que su proceso de matricula ha terminado, debe formalizar dicho proceso con la
entrega de la documentacion por correo electronico o de manera presencial en la oficina de
Admisiones y Registro, dentro de las fechas estipuladas (Articulo 23 del Reglamento
Académico).

Recuerde que, para el segundo semestre, es importante pagar oportunamente su liquidacién
de matricula general en las fechas establecidas.

La Universidad Auténoma Latinoamericana, se reserva el derecho de modificar la
programacion académica, conforme a la disponibilidad docente, exonerandose asi de la
responsabilidad asociada a tales ajustes.

Anexo 1. ;,Cémo diligenciar la Hoja de Matricula UNAULA?

El formato de Hoja de matricula debe ser diligenciado y enviado al correo electronico
matricula.posgrado@unaula.edu.co, junto con los demas documentos exigidos, dentro de
las fechas establecidas para poder formalizar la matricula.

Descargue el formato y asegurese de guardarlo, diligéncielo teniendo en cuenta la siguiente
informacion:

NUMERAL 1. INFORMACION GENERAL

Empiece insertando en la esquina superior derecha del formato, en el espacio designado, una
foto digital reciente segun las especificaciones descritas, fondo blanco, tamafio 3*4 cm, tipo
JPG o0 JPEG.

e Para esto, abra la imagen en un programa que le permita editarla (Paint o recortes),
seleccione la imagen, luego copiela usando las teclas (Ctrl C) y péguela encima de la
hoja de matricula en formato PDF usando las teclas (Ctrl V), después debe ajustarle
el tamafio y ubicarla.

Finalmente diligencie todos los campos, recuerde que el horario para los posgrados es el de
fin de semana.
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NUMERAL 2. AUTORIZACION DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

Lea con atencién la informacién del numeral, después firme y diligencie el documento de
identidad; y si es de su interés, también puede autorizar a un tercero mayor de edad, para que
le sea entregada su informacion, durante su proceso académico.

AUTORIZACION PARA EL TRATAMEINTO DE DATOS
PERSONALES DE MENORES DE EDAD

Solo debe diligenciar esta seccion del formato si la persona a matricular es menor de

edad, en este caso es necesario diligenciar todos los datos del menor y del
representante (o acudiente) del menor, quien debe ser una persona mayor de edad.

NUMERAL 3. FORMALIZACION DE MATRICULA

Lea la informacion contenida en este numeral, ingrese la Firma del Estudiante, si no cuenta
con firma digital, una vez que termine de diligenciar todo el formato, imprimalo y firmelo,
seguidamente escanee el documento completo.

NUMERAL 4. ESPACIO RESERVADO PARA ADMISIONES Y REGISTRO

Este numeral estd reservado para la oficina de Admisiones y Registro, por favor no lo
diligencie.

NOTA IMPORTANTE: Este documento no sera aceptado sin su firma y su Fotografia y debe
ser enviado dentro de las fechas autorizadas para matricula.
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s 11N . , Codigo: FT-ADM-028 Version 4
) UNAULA HOJA DE MATRICULA st
Fecha de matricula: 28032021
[Nombre Completo: CaMILD CHAFARAD HERMAMDEZ
Tipo de documento de identidad: m g cC O CE O PP O
Namero de documento de identidad: 13458788 Tipo de sangre: O
Tipo de programa a cursar PREGRADO (3 ESPECIALIZACION O MAESTRIA O
[Nombre completo del programa a cursar: MGENIERIA INFORMATICA
Horario: Diurma Mixto [ ing Fin dé §&mans [posgrados) [

En el numeral 2 AUTORIZACION DE TRATAMIENTO
DE DATOS PERSONALES, debe leer con atencién,
insertar la firma como se explicaen el video y
diligenciar el numero de documento de identidad.

En el numeral 1 INFORMACION GENERAL, debe diligenciar
la fecha de matricula y sus datos personales.

Debe seleccionar el tipo de programa, recuerde que si es un
posgrado es Especializacién o Maestria.

El nombre del programa debe escribirlo completo.

Debe seleccionar el horario, recuerde que para los posgrados
el horario es Fin de semana.

La UNIVERSIDAD AUTOMNOMA LATENOAMERICANA —UNAULA- solicita su autorizacian para la recopilacidn, slmacenamiento v tratamiento de sus datos
persanales, incluyenda los datos de identificacidn, demograficos, familiares, biométricos, académicos, y demas que por la naturaleza de la relacidn sean
meecesarios induir dentro de niiestras bases de datos; estos datos se uhilimran Gnicamente para las siguientes finalidades: Informacidn y oferta de servicios
académicos de pregrado, poagradaos, extension, bisnestar universitario, actividades de investigacidn, y demas oferta del portafalic académico; inscripoidn
oo aspirante, registno de matriculs, registro academico, registro de egresados, actvidades administrativas, financeras y econdmices, y demas relacionadas
con laz finalidades descrifas en la Politica de Tratamiento de datos de UNAULS publicada en wws unaula.educo. Sus datos personales son tratados y
profegidos de anuendo a lo sefialado en dicha politica, condforme a lo dispisesto en la normative sohre tratameento de datos personales, Ley 1581 de 2013 y
morrnas reglamentarias. Usted puede ejercer sus derschos a comoces, actualizar, rectificar o revocar esta autorizacidn de acuerdo al procedimiento s=fialado de
la Politica de tratami=nto de datos. d |

Firma Mimero de doc. de identidad 123436768

La autorizacion a terceros solo debe diligencirla, si desea que
alguna persona tenga acceso a su informacion académica
y/o para reclamar certificados y demas.

5i usted desea autorizar a un tercero para consultar o reclamar informacion académica en Admisiones y Registro por favor diligenciar
la siguiente informacidn, en caso de no autorizar dejar el espadio en blanco:

HEFMAN CHAPARRD FEREZ BETEGL 3T

Con SooumEntn o= Kenhdsd Ma.

AULDIIID &
asuntos relscionedos con me scwdsd acedeamica.

para reclamar y corsultar todos los

Este apartado del numeral 2, Unicamente es para
menores de edad, en caso de serlo, su acudiente}
debe diligenciar los datos solicitados y anexar la
firma.

UNALULA con el propdsito de brindar un adecuado trataméento a los datos personales de menores de edad, garantizar y asegurar =) respeto a los derechos
prevalentes de nifios, nifiss y adolescentes, de souerdo 2 lo conssgrado en =) articule 7 de da Ley 15B] de 2002y con [a finalided de shtener su autorimscan
como representants de menor e edsd, pars trater dichos datos, o= le solicita por este medio su consentmiento previoy sxpreso, = ousl nos permita iniciar =l
tratarmi=mboy administracdn de &stos detos. 7, b

:vi,e_.-j.-r'l. x

Id=nbfhcacion del repres=ntante B 7RSI

Teléfora de coptacty 3001587

Firma del representame
Mambre del representante  HEFRAK THASARAD FERET
Correp electronico del repres=niante Fmmcasassfsguan om

Ls Universidad Autdnocma Latinoamericana se complsce en darle la bi=nvenida a nuestrs institecdn. De conformidad con el ARTICALD 32 DEL BEGLAMEMNTO
BCADE MICD, “La matricula = un contrato bilateral celebrado entre |a Universided y 2l sstudiante, en 2] cual 2lla s= compromete a emplesr todos sus reoursos
disponibles pars brirdar a3 &ste una Sptima formacidn profesionsl, v =l sstudiante, correlatvamente, s= compromete a3 cumplir todas bss condiciones
acadEmicas, erondmicas ¥ disciplinariss dispuestas por la Universidsd con ese ohjetivo. La vinoulaoion efectiva del sstudiant= a [s Universidad solarmssnte 5=
produce s partir de s matricula. Portanto, quien asista & clases sin haberse matriculado no adguiere con eflo ningin derecho scsdémico. Después devencido =]
tErmino para la matriculs ordinsria y extreordinaria, y extemporinea que cads semestre fija e Comsejo Académico, no habrs lugar & matriculas para =l
respectvg semestre.

E=zta termina = mente prohibido 3 los profesores recibir en su cerso g =studiantes gues no estEn debidamente matriculsdos.

Paraformalizar la matricula =5 indispenzable haber cumplidolas difere ntes stapas del proceso de matnicula desde la insoripddn hasta la formalizacian de esta
|Campitulo 4, Capitulo 5 &rt. 20, 21, 27, 33 y 24 del Reglamento dcadémioo]. La Universidad dispones de un sistema de informacion gue le permite brindar a los
usiarios informacién y acceso a las herramisntas tecnoldgicas, por tal motrvo se hace necesario hacer daridad de las Condiciones de uso de lafs] clave|z]; par
tanta, La Universidad Auténoma Latincamericana ha adoptado [as medidas de seguridad para proteger ba informacion contenida en los canales electronicos,
de situaciones como pérdida, mal uso o alteracidn; sin embargo, =1 USUARID reconoce y acepta que las medidas de seguridad en Internet no son
inexpugnables.

Enwirtud de lo anterior, [a Unfversidad Autdnoma Latiroamencena, se permite hacoer laz siguientes recomendascones yio insirucciones a efectos, de que sean
sdopiadas por quisnes acceden a los servicios s traves de canalss slectranicos: [i] La clave ded USUARIO, su utilizscian es persaonal e intransferible y debe ser
cambiada perigdicamente; (i) Cuando soreda ala pagina proteja su clave personal, manejela con caracter confidencial; fiii] Mo acepte ayuda de extrafios; { iv]
tengaclaro los procesos académicos [vj AL USUARIO le asiste un deber de diligencia =n |2 atencion de estas recomendacionss yfo instrecciones, asi como en el
usD ¥ cusiodia de sus daves.

En senal de aceptacidn firma el presente documento el estudiante:

Umii v rdidsd Autdrgema Lot oamenicana, SNIES 1814

Vigilada Mime ducacidn.

En el numeral 3 FORMALIZACION DE MATRICULA,
debe leer con atenciéon y finalmente anexar la
firma como se explica en el video.

Recuerde que la Unica manera de pegar la foto
o la firma en el formato es con las teclas (CTRL+C)

En el numeral 4 ESPACIO RESERCADO PARA
ADMISIONES Y REGISTRO, no debe diligenciar
ningun espacio.

Recuerde NO DEBE DILIGENCIAR.

Codigo de estudiante:

Tipo de estudiante: Nueve O Transferenda interna [ Transferencia Externa [ Movilidad [ Comvalidacicn de Titulo CJ

|FLAN DE ESTUDIOS O COPlA DE HOJA DE MATRICULA [T

IHD‘RAFHEI ] MANUAL DE PROCESOS ACADEMICOS [ REGLAMENTO ACADEMICO [J

|umﬂ5:

FIRRA DE QUIEN RECIBE EM ADRISIONES ¥ REGISTRO:

IMFRIRIRELD ¥ FIRMAELD

ATEMCION: SI
MANUALMENTE. ** ESTE DOCUMENTO MO SERA ACEPTADD 5IN SU FIRMA®*

ND DISPONE DE UNA FIRMA DIGITAL, AL TERMINAR DE DIUDGEMCIAR EL FORMULARMD, DEBE

Pemomeria juridica, Resolucion 203 He 1968 de la Gobernacion de Antioquia




