
 

 

1. Ingresar a la página principal de la universidad y seleccione la opción “Estudiantes”. 

 

2. Seleccione opción “consulta de notas” 

 

 

 

 

 

 

INSTRUCTIVO PROCESO DEVOLUCIONES  



3. Ingresar como estudiante 

 

4. Seleccionar opción “solicitud de tramites”  

 

Digite su código o usuario 

Digite su clave 

Ingrese al sistema  



5. Seleccionar la opción “Devolución”  

 

 

 

6. Tener en cuenta los documentos que debe acreditar según el tipo de trámite que 

vaya a realizar. 

 



7. Seguir las instrucciones para realizar el proceso con éxito. Diligenciar los campos 

solicitados y adjuntar los documentos en un solo archivo pdf. 

 

8. Una vez registrados los datos dar clic en enviar. 

 

 

 

 

 

 

Adjuntar archivo PDF y dar clic en 

el botón rojo para ser cargado  
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1 

Tener en cuenta que debe 

diligenciar un dato numérico 

con la información de arriba 

1 

2 

Una vez cargue su 

documento se verá así  

Dar clic en enviar  



9. Cuando el trámite sea creado se evidenciará de la siguiente manera. 

 

 

10. Para verificar su trámite o el estado del mismo usted debe ingresar en la opción de 

“consulta de tramites” 

 

11. En la opción “consulta en trámite” podrá comprobar que sus documentos fueron 

cargados con éxito y en qué estado se encuentra su solicitud. 

 

 

Su tramite quedo cargado con éxito  

Documento cargado  

Estado de 

solicitud 


