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DETALLE DE CARGUE DE LA DOCUMENTACIÓN VÍA WEB 

1. Cargue de Documentos 
 
El cargue de la documentación se efectuará vía web (único canal habilitado) por lo que usted 
deberá ingresar al enlace Inscripciones en línea UA que se encuentra en el micrositio de 
postgrados ubicado en la página en las fechas establecidas por programas (MIRAR TABLA DE 
PROGRAMAS AL FINAL DE LA GUÍA). Recuerde que el cargue de documentos será 
exclusivamente responsabilidad del aspirante, aquí se darán todas las indicaciones para un 
cargue exitoso. 

 
DOCUMENTOS REQUERIDOS Y ORDEN DE PRESENTACIÓN  
 
Los documentos deben escanearse en formato PDF y en un único archivo, no se permitirán 
documentos escaneados por separados en varios archivos, el sistema solo permite un cargue 
de archivo. Estos deben tener un tamaño máximo 2MB 
 
 

DOCUMENTOS REQUERIDOS E INFORMACIÓN  
 
En el siguiente link, podrás consultar toda la documentación, y requisitos necesarios, que 
debes aportar para el programa de elegiste. 
 
 
https://drive.google.com/drive/folders/1C1iv2Kb9jMp2R2KrNGvj5zRGaDOr8YO9?usp=sharing 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
A continuación, se detallan los pasos a seguir para el cargue de la información y archivo (PDF) 
con los documentos requeridos: 
 
1. Revisar, previo a la digitalización de los documentos, que: 

 Todos los documentos requeridos sean legibles, estén completos y en las 
dimensiones señaladas. 

2. Digitalizar los documentos en un único archivo con una resolución de 300 dpi. 
 

3. Guardar el archivo en formato PDF, verificando que su peso máximo no supere los dos (2) 
Mb. Tenga en cuenta que si el peso del archivo supera los 2 Mb., el Sistema no permitirá 
realizar el cargue. 

El cargue de documentos deberá realizarse en el período de inscripciones 
establecido en el calendario académico 

https://drive.google.com/drive/folders/1C1iv2Kb9jMp2R2KrNGvj5zRGaDOr8YO9?usp=sharing
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4. Nombrar el archivo (PDF) con su número de documento de identidad. El nombre del 
archivo no debe llevar letras, tildes, espacios, eñes (ñ), ni caracteres especiales (Ejemplo: /, 
&, %, $, “,”, #, - , *) y foliar cada documento en la parte superior derecha sin enmendaduras. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. Ingrese en el menú de Programas UA como se explica en la imagen de la parte inferior de 

esta guía).  Luego escoge la opción Postgrados, hasta llegar a Inscripciones en Linea 
Postgrado. 
 

 

Nombrar el archivo PDF con su número de 
identificación, por ejemplo:   2360481032. 

La documentación, 
debe ir ordenada, en 
un solo archivo, en 
formato PDF, con un 

tamaño máximo 
de 2MB 
 

 2 MB 

Foliar (numerar) 
cada documento, 
en la parte superior 
derecha en lápiz 
negro, sin 
enmendaduras. 
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6. Luego selecciona Posgrado, acepta los términos e ingresa tu tipo de documento y el 
número del documento. 
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7. Luego escoge la opción CIUDADELA UNIVERSITARIA, la cual te dará acceso a dos servicios 
de inscripciones, desde donde podrás escoger el programa de tu interés. En caso de 
encontrarte registrado, te pedirá el TOKEN, que te enviaron a tu correo el día que te 
regístrate, si no te acuerdas, puedes solicitar recuperación de TOKEN. 
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8. Una vez elegido el programa de tu preferencia, deberás diligenciar el formulario 
 

 
 
 
 

9. Diligenciado el formulario de generará una ficha de inscripción  y te llegara a tu correo dos 
correos: uno notificando la inscripción y otro generándote el TOKEN.  
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10. Con el TOKEN generado, podrás ingresar nuevamente. 

 

 
 

11. Debes ingresar el TOKEN que te enviaron al correo, si no te llegó o no recuerdas cual es, 
puedes recuperarlo, validando tu fecha de nacimiento y expedición del documento de 
identificación,  te llegara el correo que indiques. 
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12. Ingresado el TOKEN correctamente, podrás cargar los documentos requeridos para el 
programa que elegiste. Recuerda que deben ser cargados en formato PDF, con un tamaño 
máximo de 2MB, en un solo archivo y en el orden que están en el orden solicitado. 
Tenga en cuenta que la información suministrada por usted será corroborada por la 
Universidad del Atlántico, es para uso exclusivo de la Universidad y será utilizada de manera 
confidencial  

 

Seleccionar el botón de examinar y anexar el archivo correspondiente en formato PDF, teniendo 
en cuenta cada una de las especificaciones dadas en este instructivo. 
 
 



 

 

UNIVERSIDAD DEL ATLÁNTICO 
LA MEJOR EDUCACIÓN AL ALCANCE DE TODOS 

Institución de Educación Superior sujeta a inspección y vigilancia por el MEN 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 El trámite de entrega de la documentación podrá efectuarse una (1) sola vez.  
Usted debe esperar a que el estado de cargue en el sistema cambie a VERIFICADO 
(esto puede tardar 2 días), que indicará que el proceso de cargue de documentos 
llevado a cabo por usted fue EXITOSO o si fuere necesario presentar 
SUBSANACIONES se le enviará un correo informándole que debe subsanar. 

 

 Si la documentación NO cumple con los requisitos establecidos, recibirá un correo 
electrónico indicándole los aspectos que debe SUBSANAR en los documentos 
suministrados.  

 Para realizar la subsanación deberá eliminar el archivo errado y volver a realizar un 
nuevo cargue con las correcciones indicadas en el correo que reciba. 
 

13. Si no efectúa el cargue en las condiciones y plazos antes descritos, su inscripción no se 
llevará a cabo.  

 
FECHAS PARA SUBIR DOCUMENTOS DE INSCRITOS 

 
Informamos que los inscritos podrán subir la documentación  hasta del día 06 de MAYO de 2022 
 

Recuerde que todas las imágenes agrupadas en este archivo PDF 
deben ser legibles y fiel copia de su original. Principio de la calidad de 
información: Ley 1712 de 2014. 
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FECHAS DE SUBSANACIÓN DE DOCUMENTOS DEVUELTOS 
Si la documentación NO cumple con los requisitos establecidos, recibirá un correo electrónico 
indicándole los aspectos que debe SUBSANAR en los documentos suministrados. Se le 
habilitará nuevamente el acceso al Sistema para que lleve a cabo un nuevo y definitivo cargue 
de documentos.   
OBSERVACIONES: solo contara con dos (2) intentos para SUBSANAR 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

DEPARTAMENTO DE POSTGRADOS  
Celular: 3162132171 
WhatsApp: 3232940566 
postgrados@mail.uniatlantico.edu.co 

 

Recuerde que es su responsabilidad cargar los documentos requeridos dentro de los 
tiempos establecidos, no deje su cargue para último momento y evite contratiempos.   

mailto:postgrados@mail.uniatlantico.edu.co

