
Instructivo para la Radicación de 
Documentos de Aspirantes



ACCESO A LA HERRAMIENTA

Para acceder al módulo de carga de Documentación de Aspirantes,
ingrese a través del enlace https://apps3.uptc.edu.co/documentos-
aspirantes-carga-web/

Inicie sesión ingresando su
número de documento y el PIN
que utilizó para registrar su
inscripción.

https://apps3.uptc.edu.co/documentos-aspirantes-carga-web/


Información del aspirante.

Programa al cual 
se inscribió.

Tipo de inscripción.
Cargar un nuevo 

documento.



Seleccione el tipo de 
documento que va a adjuntar.Podrá visualizar una descripción 

con información relevante del 
tipo de documento seleccionado.

Ingrese una descripción con 
información adicional del documento 
que va a cargar. Esta descripción es 

opcional, pero se sugiere que se incluya 
en los casos en que se seleccione el tipo 

“Otro documento”.

Seleccione el archivo a cargar. Solo 
se admiten PDF de máximo 2 MB. 

Para que el archivo no exceda el 
tamaño máximo permitido, 

evite tomar fotos de los documentos 
y opte por escanearlos. Puede quitar el archivo seleccionado, si así 

lo requiere, para seleccionar uno diferente.

Guardar el 
documento.



Estado del paquete de 
documentos.

Observaciones relacionadas con la 
validación. Se deben tener en cuenta 
cuando un documento esta en estado 
“Rechazado”, y que estas indican las 

correcciones necesarias.

Estado del documento. Descargar el archivo adjunto.

Eliminar el documento cargado

Cargar un nuevo 
documento.



Cargue todos los documentos requeridos, 
según su caso particular, y proceda a 
enviar el paquete de documentos.

Enviar paquete de 
documentos.

Una vez enviado el paquete de documentos, no 
podrá realizar cambios, a menos que el programa 

se lo devuelva para que haga correcciones.



Se notifica la confirmación del envío de los 
documentos al correo electrónico registrado 

por usted en el formulario de inscripción.

Al enviar el paquete de documentos, el estado 
cambia a “Documentación en revisión” y solo queda 

activa la opción para descargar los archivos.

Estado del paquete de 
documentos.



Se notifica la confirmación del envío de los 
documentos al correo electrónico registrado 

por usted en el formulario de inscripción.

Si le devuelven el paquete de documentos para que 
realice ajustes, estado cambia a “Documentación 

devuelta”. En este caso, se le notifica la devolución y las 
observaciones al correo electrónico registrado por 

usted en el formulario de inscripción.

Estado del paquete de 
documentos.

Estado del documento.

Observaciones producto de la 
revisión por parte del programa.

Eliminar el documento.

Observaciones específicas del 
documento, producto de la revisión.

La opción de enviar solo se 
activa si hay documentos 
en estado “Registrado”.

Remplazar el documento.



Al usar la opción de 
remplazar documento, el tipo 

no se puede modificar.

Guardar el 
documento.



Los documentos remplazados 
quedan en estado “Registrado”.

Enviar paquete de 
documentos.

Enviar paquete de 
documentos.

Una vez realizadas las correcciones 
requeridas, se debe volver a enviar el 

paquete de documentos.



Estado del paquete de 
documentos.

Es importante no olvidar enviar la 
documentación, para que pueda ser 

validada por el programa. Los documentos 
pueden ser validados por el programa 

cuando el paquete de documentos está en 
estado “Documentación en revisión”.



Si se supera el plazo límite para la carga de 
documentos; al ingresar al sistema, verá un 
mensaje como este y no podrá realizar más 

cambios en sus documentos.

Puede dar clic en Aceptar, para cerrar el mensaje, 
pero las opciones quedarán inhabilitadas y solo 

podrá descargar los archivos.



Estado del paquete de 
documentos.

Cuando la revisión de la documentación se 
complete satisfactoriamente, el programa 
aprobará el paquete de documentos y el 

estado pasará a “Documentación aprobada”.

Con esta etapa cumplida, se continuará con 
el proceso de admisión, de acuerdo con los 

requerimientos de cada programa.



APOYO Y ASISTENCIA

En caso de dudas o inquietudes con el proceso, comuníquese con la
coordinación de su programa o la Escuela correspondiente.

Puede buscar la información de contacto en el Directorio UPTC, a
través del siguiente enlace
https://www.uptc.edu.co/sitio/portal/sitios/directorio/index.html

https://www.uptc.edu.co/sitio/portal/sitios/directorio/index.html

