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Paso 1
Ingresa a la pagina weh % =B

www.usta.edu.co, I = =
boton de inscripciones
enlineaoal link

http://oas.usta.edu.co:8080/sinugwt/inscripciones.jsp#home N —

Seleccione cuidadosamente L o 2N
el tipo de inscripcion segun I I
su condicion de ingreso: L

Estudiente Regular: Son aquellos aspirantes que se
inscriben por primera vez a la Universidad, para cursar un
programa académico desde primer semestre.

Estudiante extranjero: Aspirante que desee ingresar a
la Universidad para un programa académico de pregrado,
donde su nacionalidad sea diferente a la colombiana.

(Para Golombiano que hayan finalizado sus- estudios = Doble Programa: Para aspirantes que siendo estudian-

deberan hacer inscripcidn normal) tes de la Universidad desean cursar simultdneamente otro
o , programa.

Transferencia interna: Son aquellos aspirantes que

provienen de un programa diferente de la USTA entre = Ser Pilo Paga: son los aspirantes beneficiarios de este

distintas sedes y modalidades. programa del Gobierno Nacional, de acuerdo al puesto

_ , obtenido en las pruebas saber 11.
Transferencia externa: Son los aspirantes que han

cursado uno 0 mas semestres en otra Institucion de

Fducacion Superior, y realizan proceso de admision con Se debe tener en cuenta

el fin de continuar sus estudios en el mismo programa

académico o en otro afin. |OS SigUienteS paSOSZ



Se debe hacer ‘clic” sobre el ‘Paso 1
Formulario de inscripcion’ y seleccionar:

‘Clic"para
iniciar el
proceso de
pre-inscripcion

Diligencie cada uno de los
campos requeridos de acuerdo a
la Sede, tipo de inscripcion y
Modalidad.

El nimero del documento de
identificacion debe ser numeérico,
no debe contener ningtin tipo de
cardcter “punto, coma /o
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Al dar ‘clic” en el bot6n ‘Siguiente’ se despliega el

formulario para diligenciar los datos basicos del Rl
aspirante, si el aspirante ya existe en la aplicacion -
"SAC" el proceso recupera su informacion.
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Tener en cuenta que:

En el item ‘Identificacion del aspirante’ el dato debe
ser numerico, no debe contener ningdn tipo de
caracter: ‘punto’, ‘coma’ 6 ‘espacios’ y obligatoria-
mente debe coincidir con el namero registrado en el
Documento de Identidad.

En el item ‘Tel. Residencia y/o Tel. Celular’. Los
numeros telefonicos no deben contener ningdn tipo
de caracter: ‘punto’, ‘coma’ y/o ‘espacios’.

En el item “Seleccione el programa’ se debe escoger
el programa académico al que se desea inscribir. La
lista de valores muestra (nicamente 10 programas
académicos que ofrece la Sede de Bogotd seleccio-

Ststema Académico

[ pe———

Una vez diligenciado todos
los campos y al dar ‘Clic’ en

o Lan ol ke v oresding can . sbpea o prastet

nado al iniciar. Recuerde que la USTA tiene diferen-
tes Sedes y Seccionales a Nivel Nacional y el registro
erroneo le puede ocacionar complicaciones en el
sistema de pagos.

Una vez culmine fa PRE-INSCRIPCION exitosa-
mente anote y asequre el ndmero del formulario, ya
que podrd ser requerido al momento de formalizar 1a
inscripcion. Tenga en cuenta la configuracion de Ia
impresora, para poder imprimir el recibo de los
derechos de inscripcion.  Este valor puede ser
cancelado en el banco establecido o por pago
electronico ingresando en el link:  hiip;/oas.us-
fa.edu.co/pago/.

el boton guardar el sistema
generael nimero de
formulario correspondiente.

Se debe digitar cada
uno de los campos
solicitados. Verifica la
informacion en el item
‘Direccion Generada




Paso 2

Recibo de pago
de inscripcién
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Se recomienda al aspirante
guardar el ndmero del formulario
para los siguientes registros.

Este es el recibo de pago que deberd imprimir
en impresora laser y posteriormente llevar al
banco para cancelar.

El banco recauda el valor de la inscripcion y
lo reporta a la Universidad, el Departamento
de Sindicatura registra el pago en Ia aplica-
cion SAC (Sistema Académico). De tal forma
que el pago realizado en el banco se hace

efectivo en la aplicacion SAC al dia siguiente.

Una vez registrado el pago de los derechos de
inscripcion en la aplicacion SAC, el sistema
habilita la opcion ‘Paso 3 - Formalizar
Inscripeion’.
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'Paso 2- Recibo de Pago inscripcion
0 desde la pre-inscripcion se puede realizar.
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* |ngresa el ndmero de identificacion
y el ndmero de formulario.

e Dar clic en el boton ‘continuar’.
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Adicionar Registro

Paso 3
Inscripcion

La Barra de Herramientas' incluye las siguientes
opciones en cada uno de los formularios:

Qy Guardar Cambios
>< Eliminar Registro

Actualizar Registro

- J

Para realizar la inscripcion se debe seleccionar [a opcion Paso: 3 -
Inscripcion’, ingresar el ndmero de identificacion del aspirante, el
ntimero de formulario y dar clic en el boton ‘Siguiente’.

Al dar ‘clic” en el botn ‘Siguiente’ el
sistema valida el ingreso de los datos
basicos para la inscripcion.

Cuando los datos ingresados son
validos el sistema despliega el
formulario (pantalla) para ingresar la
informacion del aspirante

@ sistema Acodemice [E——————— [ p— —
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Al dar ‘clic” en el botdn ‘Siguiente’ el sistema valida el ingreso de la informacidn, recuerda tener en cuenta la barra del menu:




Informacion | Informacion Colegio: En la lista desplegable identifica

adicional: Familiar: , el nombre del colegio o si lo
En la barra de herramientas — yrofieres. digita el nombre en la

incluye los datos de En la barra de hemamientas | con el boton '+ ingresay narra superiory utliza a bara de

caracterizacion con el botdn [+ incluye y | adiciona el cdigo de DANE des Iazamientglateral —

personales. adiciona los datos de contacto | del colegio y completa la % dilicenciar | .fp y
de tus padres o0 acudientes. informacion. nar de diligenclar 1a normacion &

ingresar el siguiente registro.

. Sisterna Académica

Diligencie cada uno de
los campos que se
solicitan y dar ‘clic’ en
el botén ‘Guardar’

Recuerde siempre guardar los cambios en la informacion suministrada de cada paso

Pruebas de Estado: ( )
El aspirante en este paso deberd diligenciar: i ¥ o ¢ NI T Gl ¥ ¥ e it ¥ )
El nimero de registro = -
Fecha de presentacion de la prueba T S
Numero de documento con el que present6 el ICFES T
Tipo de documento con el que presentd el ICFES
- J
Inscripcion| Datas perscnaies Fruebas de Estado Requatos Actidad Medos \ e o .
Actividad:
o En la pestafia el estudiante podrd seleccionar la fecha
o de entrevista de acuerdo con la disponibilidad de
Dando “click”, se L/ horario
despliega Ia lista |1 Programe la fecha de entrevista y/o prueba especifica
deactividades e e de acuerdo con su disponibilidad de horario.
programadas 2 SR B BRSSO ERERISER Al dar ‘clic’ en el boton “Siguiente” el sistema valida el

de las actividades donde el ingreso de la informacion de los datos del aspirante y

aspirante podrd escoger la fecha regresa al mend principal.
y hora de la actividad.




Adjuntar documentos

Una vez el aspirane realice el tercer paso (inscripcicn)  (CXXEEGGG
" e T -

puede continuar con el siguiente paso, donde debe
ingresar y adjuntar los requisitos:

1. Documento de identidad.

2. Gertificacion de afiliacion a Seguridad Social.

3. Diploma o Acta de grado.

4. Resultado pruebaSaber 11

Adjunta la documentacion en la plataforma antes de la
entrevista.

Si tiene inconvenientes con la plataforma al momento
de adjuntar sus documentos debe acercarse al Departa-
mento de Admisiones y Mercadeo para colaborarle con
esta incidencia.

En caso de tener la documentacion incompleta debe
acercarse al Departamento de Admisiones con 30 minu-
tos de anticipacion a la hora de su entrevista para
diligenciar el formato de requisitos pendientes.

Digitando los datos solicitados ¥
el aspirante podra adjuntar los
requisitos

2 para ad| alas rag
Condiciones Funcionales

Tengs Bn comnta las wguente recomerdacnnes al momentn da cargar e arhros as
1. Sa dabe canger cadi requRits per separads, na cangar dos en un ok anches.

2. Soliewcts v pereden archaoi con aatesriens pdf

3. Bl tamano permitido por cada sechivo e de 1 B sdoimo

4. Lina wes camgada el documectn, weefigue o ndcador de entmgads.

dos por la Universidad para la Admisicn

Por cada documento

que se adjunte se debe
‘Guardar

Generacion de
la credencial de inscripcion.

Recuerde ingresar el nimero del documento de identidad.

8 Digitando el ndmero de identificacion
: podrd evidenciar la credencial de

entrevista con la fecha pogramada
para la actividad correspondiente
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Ql_f;i_msmm SantoTomas UNIVERSIDAD SANTO TOMAS 06 de marzo de 2017 16:49:24
Al dar Clic’ en la opcion ‘Credencial de R o e
inscripeion’ se genera este reporte, que Sede gt
se debe imprimir para presentarlo el dia Crodencial de lmcripeién s+ [[HISEED
correspondiente a las pruebas. Esta it e NS N
credencial le informa la fecha, hora, lugar S A roro
y direccion de la entrevista. — Modatidad: Pregrado
Programa: Dmcno-mw.muma
Imprima su credencial ovmnvms | amgm | msces | opceac.oepmenus. samtosocton moacn smn i
de entrevista y asista en T
el lugar y hora indicada P r— |

En esta pantalla podra actualizar
los datos que quedaron pendientes
en el proceso de inscripcion.

@ sistema Académico

O @ eicie [J Paso &: informacién adidcnal @

Inscrigeion ¥ Adiciomel Familior Celegic Prefe Dres Terminar ¥

En esta pantalla digitando el documento de
identidad y el nimero de formularios el
aspirante podra realizar la actualizacion de
los datos que no registro
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Piost Pwr Ingrese ua ndmen Se idensficeatn y rdmens de formulans, predans o Bothn uguiente y Siligeno s infarmaciba saconal femiler, cobepio, prafeuanel, stroy,
[pennicn o bothn taeeingr

o BT Ackes Shbeme Acsdémico wiasn] Coneciado desde 18685 4350




¢Olvido su numero de Formulario?
En esta opcion el aspirante podré realizar 1a consulta del ndmero de formulario,

digitando el nimero de identificacion.

@ sistema Académico

4 1 W nitie
) FAED £ KEUDS 38 Page 98 INScnf

| Paso §; ingeripeisn
| Paso &: informacidn Adickonal
1 Adpartar decumartos
] (Ol su ndmens de formlons
=) Paso 6 Credencicl de mscripcitn
| Estads de 3u macripribe
Procads Molrituln Adodbmia

=l Racite: da pooo de motsioda v ot ™
Ll

Ho hay cbjetos a mostrar.

Estado de
su inscripcion

Empresn ;| UNWERSIDAD SANTO TOMAS ParfiL - [Inscripciones Mo : [Espaibo -

M (Dhwidd s ndmere de Formalarie? O

ISanLIfCOon @ 1054390450

Buscar

Farmulariss

formulora  Pariodo Nombre g Progrna académica Estads
1IIE7S SOITE CHICA HOALGED ANDRES FELIPE 12031 ESTADISTICA Admitido
1214 26T CHICA HIDALED ANDEES FELIPE 203 ESTADHSTICA Pre -inscring

El sistema dispone de basquedas por varios criterios: nombres y apellidos,
periodo, nimero de formulario, programa y estado de su inscripcion. Ingre-
sando a la opcion ‘estado de su inscripcion’ y digitando el nimero de docu-
mento de identidad el sistema muestra el estado del proceso de un aspirante.

. Sistema Académico

Errprasa | | UNIVERSIDAD SANTD TOMAS Perfd ; Insoripoiones iboma : Espahol

4 W ko [ Estado de u lsscripcidn 8

[%] Paso &: Credencial Se inscripciba
1 Extodo de su inscripeidn

Procesn Metricun Acookmicn

17| macibe: de page de motricula y ot
DA SR

B Faso 5: Formulario de Iscripckéa
& page en Lises

(I Tume: de Matricun Asignads

0

W iy obeefios @ erastror.

Vhidn Gewersl

dant®foockda @ 1054aR0e50

Farmularios

bl
Focruloris  Pariaca Mo progroma PrO9ma ecoditico Edtadn
123075 20072 CHICA HIDALOD ANDRES FELSE 12031 ESTADETICA Anmiato
121478 20171 CHICA HIDALGD ANDRES, FELFE 1208 ESTADUSTICA Freimcritn

Una vez consultados los datos el sistema muestra las

posibles opciones con los programas a oS que se
encuentran relacionados, el estado y el periodo.

Estads die sy ingeripagn |INGHI)

o 0 3017 Acies Untrna Acsdbriks

[v314) | Comactads dede 18554084

Camectads o [LAL]
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https://es.surveymonkey.comyr/encuestaneosbogo-

P 6 Recibo de pago de matricula: Una vez liquidado el recibo el aspirante debe selec-
a s o cionar la opcion ‘Recibo pago Matricula' ingresando el ndmero de identificacion

- podrd imprimir el recibo. (Para lectura de cddigo de barras en bancos se requiere
Matricula impresion laser).

. Sisterna Académico Erprasn ; WUWVERBIDAD SANTD TOMAS Perfil : |Inacripeions Mioma = Espahol 4
rf (1@ ek [[2] Raclbo de pago de motriculn y otros derechos @

W Otids by nGmer da formularke

9] Pase &: Credencial de Inscripeién
IMPORTANTE:

T Estado de s instripcibn P fooe, I-ng-rIu su nimer de ldemtificackin, presione el botbe buscar y selecclone el
recibo que desea descargar.
Procase Metriuln Acodémice
7] Recibeo de pago de matriculay ot M. Kestificacin
peES
1 Pass 5: Formulario de Inscripcién Ruclbas
1) Fago en Linea 1 |ﬁ. [&] I
™ a ¥ Tea Wil @ pogar L tuto e pogo Documanto '“,:,:I

Ko hay chjetos a mostrar. Mo hay infermacién para mester
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Una vez realizado el pago en las fechas
sefialadas, dirfjase al Departamento de
Admisiones y Mercadeo para diligenciar su

contrato de matricula, este requisito es de
cardcter obligatorio para el inicio de clases.
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DE ALTA CALIDAD
PRIMER CLAUSTRO UNIVERSITARIO DE COLOMBIA

MULTICAMPUS
VIGILADA MINEDUCACION - SNIES 1704 :

Vigencia por seis anos

INFORMES E INSCRIPCIONES

Carrera 7.2 n.° 51¢-13 Bogota, D. C., Colombia
PBX: 587 87 97
Linea gratuita: 01 8000 11 1180
Correo electrdnico: contactenos@usantotomas.edu.co

USTALEDU.CO



