Vicerrectoria de Docencia
%s Direccién Registro Universitario

Area Admision y Matricula

Instructivo para entregar documentos adicionales de admision 2022

Antes de remitir documentos adicionales, lea cuidadosamente las siguientes

indicaciones:

1. Utilice la opcién de adjuntar documentos adicionales para el proceso de
Admisién 2022, SOLO en caso que definitivamente la UTN no cuente con su
informacion para la aplicacion de acciones afirmativas por Especialidades INA
(Unicamente si su especialidad NO se encuentra en la lista respectiva, de lo contrario
esta validacion se realiza por medio del convenio con el INA), por colegio cantonal y
Especialidad CTP.

2. Para la poblacion que cursa el dltimo afio de secundaria en 2021: ElI MEP
aportara a la UTN los datos correspondientes al promedio de notas de educacion
diversificada, y el Colegio de procedencia (para asignar puntaje por accion afirmativa
de colegio cantonal cuando corresponda), por lo que NO es necesario que presenten
documentos para estos casos.

A partir del 17 de setiembre, debe reimprimir el comprobante de solicitud para

corroborar la asignacién del promedio de notas de educacion diversificada y el puntaje
por acciones afirmativas de colegio cantonal cuando corresponda, segun lo

establecido en el Protocolo de Admisién 2022.

La recepcion de documentos via web se lleva a cabo segun las fechas establecidas
del 04 de agosto al 06 de octubre para la Admision de Nuevo Ingreso. En los
casos que se requiera validar de manera presencial informacion aportada, se le

comunicara al correo personal indicado en el formulario de admision.
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Instrucciones para adjuntar documentos adicionales de admision:

1. Ingrese al menu Tramites y consultas admision en el enlace

https://reqgistro.utn.ac.cr/tramitesyconsultasadmision

Registro Universitario

Inicio Funcionarios

Inicio / Tramites y consultas admisién

Tramites y consultas admision

C It ltado de isién y cita de matricula - Consulte resultade de admisién y cita de matricula.
C ltar pr dio de ision — Consulte su promedio de admision.

Reimprimir comprobante admisién - Reimprime el comprobante de la solicitud de admisién.

Consultar solicitud de admisi6n / adjuntar documentos - Consulte o actualice su solicitud de admisién y agregue documentos adicionales cuando
correspenda.

Generar Clave - Genera y Envia Clave de Ingreso.

i i ke 10:45
|uf para buscar - . 0 11/9/2020

2. Seleccione la opcion Consultar solicitud de admisién / adjuntar documentos -

Consulte o actualice su solicitud de admision y agregue documentos adicionales cuando

corresponda.

Registro Universitario

Inicio Funcionarios

Inicio / Tramites y consultas admisién

Tramites y consultas admision

C It hado de isién y cita de matricula - Consulte resultado de admisién y cita de martricula.
Consultar promedio de admisién - Consulte su promedio de admision.
1l i psién - Reimprime el comprobante de 13 solicitud de admisién

Consultar solicitud de admisi6én / adjuntar documentos - Consulte o actualice su solicitud de admisidn y agregue documentos adicionales cuando
corresponda.
enerar Clave  Genera y Envia Clave de Ingreso.
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3. Seleccione la opcidn correspondiente segun sea el caso en la siguiente pantalla

Inicio Funcionarios Tramites y consultas admisi6n

Inicio / Tramites y consultas admisién / Consultar su solicitud de Admisién

Consultar su solicitud de Admision

(Admisi6n y Cita de Maricula)
A yE AR L ImEn

Consultar solicitud admisién diplomado

Consultar solicitud admision diferida

4. Digite su numero de identificacion y su clave, haga clic en Continuar. Recuerde

gue debe digitar su nimero de identificacion sin espacios ni guiones y no dejar

espacios antes ni después de digitar la clave.

Registro Universitario

Inidio Funcdionarios Tramites y consultas admision

Inicio / Consultar su solicitud de admisién diplomado

Consultar su solicitud de admision diplomado

' R
A\Infamacién del F_ﬂudianle):

Digite NGmero de Identificacién *

[ 112340567 ]

Digite la Clave *

cscesses |

"

Olvidd su clave? Volver a generar clave...
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5. En la siguiente pantalla, en la seccion Adjuntar documentos adicionales para el
proceso de admision, realice los siguientes pasos:
5.1. Marque la casilla de la opcion correspondiente a cada documento.
5.2. Haga clic en Examinar para buscar el archivo que va a adjuntar.

5.3. Haga clic en Cargar Documentos para subir cada archivo.

Repita estos pasos con cada documento que vaya a adjuntar, ya que el sistema

permite adjuntar los archivos uno por uno.

Los archivos que adjunte deben estar en formato PDF o imagen en JPG o PNG.

Mantenimiento de Solicitud de Admision Diplomado

FechaSobicitud

112340587 NOMBRE APELLIDO 1APELLIDO Y temas de |

112340567 NOMBRE APELLIDO 1 APELLIDO 1

ADJUNTAR DOCUMENTOS ADICIONALES PARA EL PROCESO DE ADMISION SOLO EN CASO NECESARIO

Documentos a adpurtae

O Coleg antonal
O Especialidad CTF
[0 Espgciabdades INA
Cargas documento

Examinar... | No se ha seleccionado ningdn archiv

e y adjunte una por una cada opcion y archivo segun sea el caso, en formato PDY

6. Puede acceder y revisar los archivos subidos en la lista que se muestra en la parte
inferior de la misma pantalla, haciendo clic sobre el nombre del documento se abre
en una pestafa adicional en el navegador. También puede eliminar uno o todos

marcando la casilla que aparece en la columna a la izquierda de cada opcion.
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{ & Documentos adjumados\

Para eliminar uno o varios archivos marcar la casilla a la izquierda de cada opcién en la tabla, para eliminarlos todos seleccionar la casilla que se
encuentra en el encabezado de la tabla y presionar el botén Eliminar.

Documentos Clasificacién

= -
= Consulta titulo inglés INA.pdf Especialidades INA

O = Titulo Tecnologia Auxiliar Contabilidad.pdf Tecnologia colegios académicos

7. Cuando terminé de subir y revisar los archivos que desea presentar, presione el

botén Confirmar:

{ & Documentos adjumados\

Para eliminar uno o varios archivos marcar la casilla a la izquierda de cada opcién en la tabla, para eliminarlos todos seleccionar la casilla que se
encuentra en el encabezado de la tabla y presionar el botén Eliminar.

Documentos Clasificacifén

- N
O ~ Consulta titulo inglés INA.pdf Especialidades INA

O /= Titulo Tecnologia Auxiliar Contabilidad pdf Tecnologia colegios académicos

Hacer clic en Aceptar en la siguiente pantalla de confirmacién. Debe recibir en su

correo electrénico un comprobante de envio de documentos.

¢Estd seguro que desea confirmar los documentos adjuntados?
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Ejemplo de comprobante de envio de documentos que recibira en su correo

electronico:

= M Gmail Q - @ @
€« o o n o ¢ oD e 1de20 ¢ 3
l— Redactar
O recitid Admision UTN Entrega de documentos - Recibidas x a8 2
ecibidos
%  Destacados o  ruadmision@utn.ac.cr 9:06 (hace 4 minutos) Y 4m
© Pospuestos : W parami ~
> Enviados ¥ inglés ~ > espafiol v  Traducir mensaje Desactivar para: inglés x
B Borradores :
Estimada persona aspirante - Proceso de Admisidn para Nuevo Ingreso a Diplomado o Admisidn Diferida a la UTN en 2021: Este correo es la CONFIRMACION DEL
v~ Mas ENVIO DE DOCUMENTOS ADICIONALES que usted acaba de realizar para el proceso de admisidn a la UTM en 2021, a través de |a plataforma

https:/registro.utn.ac.cr/?q=tramitesyconsultasadmision

B Iniciar una reunion

EH  Unirse a una reunion 4, Responder ®» Reenviar

NOTAS IMPORTANTES:

Para ampliar informacion sobre este proceso, consulte el sitio web

https://www.utn.ac.cr/admision

Para consultas adicionales sobre este instructivo, escriba al correo

ruadmision@utn.ac.cr
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