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o Estudiantes nuevos: El estudiante o padre de familia debe acercarse al Centro de Lenguas
con el recibo pagado, a mas tardar un (1) dia después de haber efectuado dicho pago,
adjuntando la siguiente documentacién, segun sea el caso.

DOCUMENTACION PARA MATRICULA ESTUDIANTES NUEVOS
Estudiantes particulares

e Formulario de matricula. FORO03CLE Ficha de matricula.

¢ Autorizacion tratamiento de datos personales y de menores de edad. FOR009GSI
e Formato de Carnetizacion.

¢ Original y copia del recibo de pago.

e Fotocopia del documento de identificacion.

e Fotocopia del carné o certificado de afiliacién a EPS.

o Fotocopia de la libreta militar.

Estudiantes convenio ICETEX

o Formulario de matricula. FORO03CLE Ficha de matricula.

¢ Autorizacion tratamiento de datos personales y de menores de edad. FOR009GSI
e Formato de Carnetizacion

e Original y copia del recibo/de pago.

e Fotocopia del documento de.identificacion.

e Fotocopia del carné o certificado de afiliacion a EPS.

e Fotocopia de la libreta militar.

e Fotocopia del ultimo recibo de servicio publico.

e Impresion de larespuesta del ICETEX, en donde se acepta al usuario como beneficiario del
programa.

Estudiantes'UPN pregrado/posgrado

e “Formulario de matricula FOROO3CLE Ficha de matricula.

o Autorizacion tratamiento de datos personales y de menores de edad. FOR009GSI
e Formato de carnetizacion.

e Original y copia del recibo de pago.

e Fotocopia del documento de identificacion.
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e Fotocopia del carné o certificado de afiliacion a EPS.

e Fotocopia del acta degrado o diploma

Estudiantes IPN

e Formulario de matricula FOROO3CLE Ficha de matricula.

e Autorizacion tratamiento de datos personales y de menores de edad. FOR009GSI
e Formato de Carnetizacion.

¢ Original y copia del recibo de pago.

e Fotocopia del documento de identificacion.

e Fotocopia del carné o certificado de afiliacion a EPS.

e Fotocopia del carné estudiantil IPN vigente o del recibo de pago IPN del mes actual.

Estudiantes egresados UPN

e Formulario de matricula FORO03CLE Ficha de matricula

¢ Autorizacion tratamiento de datos personales'y de menores de edad. FOR009GSI
¢ Formato de Carnetizacién

¢ Original y copia del recibo de pago:

e Fotocopia del documento de identificacion.

e Fotocopia del carné o certificado de afiliacion a EPS.

o Fotocopia del carné estudiantil UPN vigente o del recibo de pago UPN del semestre actual.

Funcionarios UPN

e Formularioide matricula FORO03CLE Ficha de matricula

e Autorizacion tratamiento de datos personales y de menores de edad. FOR009GSI
e Formato de Carnetizacion

e Original y copia del recibo de pago.

e Fotocopia del documento de identificacion.

o Fotocopia del carné o certificado de afiliacién a EPS.

e Fotocopia del carné vigente, resolucion de nombramiento o contrato laboral con la UPN.

Estudiante hijo (a) o conyuge de funcionario vinculado *

e Formulario de matricula FORO03CLE Ficha de matricula
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e Autorizacion tratamiento de datos personales y de menores de edad. FOR009GSI
e Formato de Carnetizacion

¢ Original y copia del recibo de pago.

e Fotocopia del documento de identificacion.

o Fotocopia del registro civil y documento de identidad del funcionario.

e Fotocopia del carné o certificado de afiliacion a EPS.

e Fotocopia del carné vigente, resolucién de nombramiento o contrato laboral con la UPN.

DOCUMENTACION PARA MATRICULAS ESTUDIANTES ANTIGUOS
Estudiantes convenio ICETEX — antiguos

¢ Original y copia del recibo de pago.

e Impresion de la respuesta del ICETEX, en donde se acepta al usuario como beneficiario del
programa.

e Fotocopia del ultimo recibo de servicio publico.
Estudiantes UPN pregrado/posgrado antiguos

¢ Enviar de manera semestral la fotocopia del carné estudiantil UPN vigente o recibo de pago
(pregrado/ posgrado) al correo info.centrodelenguas@pedagogica.edu.co.

Estudiantes IPN antiguos

e Enviar de manera semestral fotocopia del carné estudiantil IPN vigente o recibo de pago
del ultimo mes cancelado IPN al correo info.centrodelenguas@pedagogica.edu.co.

Funcionarios UPN

e Enviar en cada proceso de matriculas fotocopia del carnet vigente, resolucién de
nombramiento o contrato laboral con la UPN al correo
info.centrodelengquas@pedagoqgica.edu.co.

Estudiante hijo (a) o conyuge de funcionario vinculado *

e Enviar en cada proceso de matriculas fotocopia del carnet vigente, resolucion de
nombramiento o contrato laboral con la UPN del funcionario al correo
info.centrodelenquas@pedagogica.edu.co.

NOTA: Se entiende por funcionario VINCULADO como el perteneciente al personal oficial,
supernumerario, provisional o de planta de la UPN.
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CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
18-06-2018 01 Creacion del documento
26-10-2018 02 Actualizacion Qe normatividad del proceso, Manual de Politica Interna
para el tratamiento de datos personales.
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Equipo de Trabajo Monica Liliana Monroy Guzman Leonardo Fabio Martinez Pérez

Centro de Lenguas. Lider Centro de Lenguas Rector
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