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1. OBJETIVO

Establecer los pasos a seguir para solicitar financiacién de matricula en linea con
la Institucion.

2. ALCANCE

Aplica para los estudiantes que requieran financiar su matricula académica con la
Institucién. Inicia con el ingreso al sistema y finaliza con la descarga de los
documentos requeridos en proceso de financiacién para ser radicados en la
Oficina de Crédito y Cartera.

3. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

El Jefe de la Unidad de Tecnologias y Sistemas de Informacién UTSI tiene la
autoridad para hacer que este instructivo se implemente, divulgue y mantenga
adecuadamente

El estudiante tiene la responsabilidad de solicitar la financiacién de la matricula
en linea a través de la pagina de la Institucion.

4. DEFINICIONES

Academusoft: plataforma académico-administrativa.

Vortal: escenario web ofrecido por la plataforma de la Institucion donde el
usuario interactia con los diferentes servicios académicos de la Fundacién

Universitaria Juan de Castellanos.

Portal: es un sitio web que ofrece al usuario, de forma facil e integrada, el
acceso a una serie de recursos y de servicios relacionados con un mismo tema.

Sesion: es un periodo temporal ocupado en una actividad, especificamente en
un sistema de informacién.
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5. CONDICIONES GENERALES

e Para realizar la solicitud de financiacién debe haber realizado la inscripcién de
materias y generar la liquidacién de matricula respectiva.

e Antes de realizar el proceso en el sistema, asegirese de conocer las
condiciones del crédito ofrecidos por la Institucién.

PLAN CONDICIONES
PLAN A 50% CUOTA INICIAL - 50% RESTANTE A 3 CUOTAS
PLAN B 40% CUOTA INICIAL — 60% RESTANTE A 3 CUOTAS
PLAN C 25% CUOTA INICIAL — 75% RESTANTE A 3 CUOTAS

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Una vez haya iniciado sesidn, siga los pasos que se describen a continuacion:

6.1 Ingrese a la funcionalidad “Descargar Recibo”
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Situacion

6.2 Seleccione el programa académico y haga clic en Continuar.

==

rrollo en Teenologias de Informacion

Lista de Programas
s los Derechos Reservados ©2014

Categoria
CONDICIONAL

Pedidos - Gestasoft 4.0

i
Programa
ANTIGUO
Universidad de Pamplona - Centro de Investigacion Aplicaday Desa
T

Listado [01-1de1v
LICENCIATURA EN EDUCACION FISICA RECREACION Y DEFORTES

—

Ingrese a la funcionalidad “Financiacién” que se encuentra en el menu
lateral, en seguida seleccione el programa académico y dé clic en Buscar.

- i Bienvenido,
Buscar
Lista Programas Asociados
Categoria Situacion
CONDICIONAL
(=]

= Pedidos - Gestasoft 4.0
ANTIGUC

6.3

HE @

Programa

& Gestionar Pedido
LICENCIATURA EN EDUCAGION FISICA RECREAGION Y

& Descargar Cuota Financiacion
© Financiacion

DEPORTE:
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6.4  Se presentaran las financiaciones registradas a la fecha, dé clic en el botén
“Agregar” para registrar una nueva solicitud de financiacién.

i Pedidos - Gestasoft 4.0 ()
5 o Bienvenido,

0 Gostorar Podido R —————
© Descargar Cuota Financiacion ‘ B

© Financiacion

Listar Financiacion

Nimero Fecha Estado Nimero Orden de Pedido
3399 03-02-2015 APROBADO 9658
840 29-01-2016 APROBADOC 200386
6839 21-07-2015 APROBADO 183465
2452 23-07-2014 APROBADO 6331
534 19-07-2016 APROBADOC 399004
101 12-01-2017 APROBADOC 523183

e o] e

6.5 Elija el plan de financiacion deseado, seleccione la orden pedido de
matricula generada en el médulo Académico Estudiante e ingrese la fecha
actual, luego haga clic en el botén Buscar.

“i_' Pedidos - Gestasoft 4.0 ‘G‘TS
- - Bienvenido, —

o GestonarFoai B ———
© Descargar Cuota Financiacion D

@ Financiacion ‘

Agregar Financiacion

Plan Financiacion Orden de Pedido Fecha Financiacion
—
l AN_A_CUOTA INICIAL 50%_3CUQTAS_LIC. EN EDUCACICN FISICA v I I 399004 'I I 11-06-2014 & I

=]

Se mostrard la informacién de la programaciéon del crédito, en la pestafa Plan
Financiacion podra ver el valor del crédito, nUmero de cuotas, entre otros.
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Agregar Financiacion
Namero Fecha Fecha Primera Cuota Tipo Documento Contable
AUTOMATICO 11-06-2014 07-09-2014 FlNANCl?fDEOTSg;TERNA B !
Estudiante
Identificacion Nombre Liql\lli?::aotr:ién Valor por Financiar Orden de Pedido Cuota Inicial
2.033.000,00 2033000.00 4087 1.016.500,00
Plan Financiacion Programacion de Pagos Codeudor
Plan Financiacion n
Nombre Periodicidad Calculo Cuota Dias Gracia Mora
PLAN A MENSUAL CUOTA COMPUESTA 0
Tiempo Crédito Meses Valor Crédito No. Cuotas Dias Gracia Cuota Incial
3 1.016.500,00 3 0

Detalle Carateristicas K

Aseguradora
Carateristica Porcentaje Valor
NIT Nombre
> ABONO A CAPITAL
» INTERES DE MORA —.

» INTERES CORRIENTE

=

6.6 En la pestana Programacion de pagos podra ver las fechas y el valor de
las cuotas que debera cancelar.
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Agregar Financiacion
Numero Fecha Fecha Primera Cuota  Tipo Documento Contable
: FINANCIACION INTERNA -
AUTOMATICO 11-06-2014 07-09-2014 14070505
Estudiante
Identificacion Nombre _Valor \alor por Financiar Orden de Pedido Cuota Inicial
Liquidacién
1049 ‘' 2.033.000,00 2033000.00 4087 1.016.500,00
Plan Financiacién I Programacion de Pagos Codeudor
Lista Programacion de Pagos
No. Fecha Cuota Abono a Capital Intéres Corriente Saldo
Cuota
1 07-09-2014 349.733,00 333.469,00 16.264,00 683031.00
2 07-10-2014 349.733,00 338.805,00 10.928,00 344226.00
3 07-11-2014 349.734,00 344.226,00 5.508,00 0.00

En la pestana Codeudor debe registrar la identificacién y nombre del codeudor
Una vez esté seguro del plan de financiacién que desea, haga clic en el botén
Registrar y confirme el registro, de esta manera se creara la solicitud de

financiacion.

Agregar Financiacion

Numero Fecha Fecha Primera Cuota Tipo Documento Contable
‘ FINANCIACION INTERNA -
AUTOMATICO 11-06-2014 07-09-2014 14070505
Estudiante
Identificacion Nombre . V_a Ior_ 5 Valor por Financiar Orden de Pedido Cuota Inicial
Liquidacion
RUDI DRA
1049¢ ACK DA 2.033.000,00 2033000.00 4087 1.016.500,00
Plan Financiacion Programacion de Pagos Codeudor
Codeudor
Identificacion Nombre
788____ JOSE DIAZ
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¢ Esta seguro de reqgistrar la informacion?

I[ Aceptar ]I| Cancelar

En seguida se mostrara el mensaje de registro satisfactorio y el nimero de
financiacion registrado.

« Financiacion

Agregar Financiacion

r

El proceso se realiz6 satisfactoriamente. La financiacion se registré con el niimero 1773. Por favor acercarse a
la oficina Crédito y Cartera con los formatos generados en la opcién Descargar Formatos.

6.7 Descargue los formatos que se deben firmar y presentar en la oficina de
Tesoreria y Cartera para la aprobacion del crédito. Haga clic en el icono sefalado
como se muestra en la imagen.

« Financiacion

Agregar Financiacio

r

El proceso se realizd satisfactoriamente. La financiacidn se regis!
la oficina Crédito y Cartera con los formatos generados
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Se mostrara la financiacion registrada, selecciénela y haga clic en el botén Descargar

Formatos.
- Gestasoft 4.0 G‘rs
] @ Bienvenida, ==

o [

1anciacion I ‘ D

Listar Financiacion

Nimero Fecha Estado Nimero Orden de Pedido
3309 03-02-2015 APROBADO a658
840 29-01-2016 APROBADC 200386
6839 21-07-2015 APROBADO 183465
2452 23-07-2014 APROBADO G331
534 19-07-2016 APROBADO 300004
EI‘ 12-01-2017 APROBADO 523183

Descargue los documentos accediendo a cada uno de los botones ubicados en
la parte inferior de la siguiente ventana como se muestra en la imagen.

I Estudiante
Identificacion Nombre Orden de Pedido
1049¢ RUDI 4087
Plan Financiacion Programacion de Pagos Codeudor

Plan Financiacion

Nombre Periodicidad Calculo Cuota Dias Gracia Amortizacion
PLAN A MENSUAL CUOTA COMPUESTA 0 Sl
Tiempo Crédito Meses Valor Crédito MNo. Cuotas
3 1016500.00 3
Detalle Carateristicas
Aseguradora
Carateristica Porcentaje Valor
NIT Nombre

> ABONO A CAPITAL
» INTERES DE MORA
» INTERES CORRIENTE

I Solicitud de Credito Desprendible de Sistema Entrega de Documenios ||

Al dar clic sobre el boton se abrira en una nueva ventana del navegador el
documento, el cual debera imprimir para su respectivo diligenciamiento.
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@ Pedidos - Gestasoft 4.0 - Mozilla Firefox

¥ 190.14.250.86/jdc/gestasoft/pedidolG/pedido/financiacion/pdf_carjsp
B |
(] I
CARTA DE INSTRUCCIONES
Juan D Castellanos e

Fundacién Unlversimrlﬂ

R R e S
Sefior
EECTOR
FUNDACION UNIVERSITARIA JUAN DE CASTELLANOS
Sede Tunja

Cuidad

Nosetros, RUDD . JOSE DIAZ quisnes nos denominamos DEUDORES SOLIDARIOS, identificados como aparece al pie de suestras firmas, habids cuent que la FUNDACIGN
URIVERSITARIA JUAN DE CASTELLANOS, ha atorgado un Crédito Educative para fnanciar <l semestrs 3 del programa de pregrado / posgrado CONTADURIA PUELICA en esta Instimcién, concedemos a la
mencionada entidad suterizacitn expresa = imsvocable para que diligencis los espacios ex blance del pagaré 1° 1772 suscrite por nosetros en cuanto & los siguientes datos:

« Valor de la obligacicn a pazar, esto 2z, del capital adeudada.
» Valor de los intereses comrientes  la tass esizblecida por la Fundacién para este tipo de créditos, causados durante un periodo de estdios.

« Valor del interés de mora a a tasa que 1 Fundacion determine en anmornia con ls disposicionas legales respectivas.

» Ellugar de pago de la oblizacidn.

» La facha de vencimiento final del pagars que comesponda a sesenta (60) dizs calendarios contades a partir del dia de no pazo de la obligacicn.

1

Con la firma del prezente da la FUNDACION UNIVERSITAFRIA JUAN DE CASTELLANOS, Para constancia de lo anterior
v en sedial de sceptacion finmamos en (ciudad) alos dias del mes del aio .

DEUDOR, (Femdianma) DEUDOR. SOLIDARIO, (Codendor).

Nombre: RUL Mombre: JOSE DIAZ
C.C. 1049640000 de TUNTA - BOYACA C.C. 781 da
Direccién: CLL ¢ Drireccidn:

Teléfono: 570321 Taléfono:

Celular: 5703212 Cehalar:
Cindad: TUNTA Ciudad-

Repita la operaciéon con cada uno de los documentos.

Imprima y diligencie cada uno de los documentos descargados. Luego dirijase a la
Oficina de Tesoreria y Cartera y radique los documentos solicitados en las fechas
establecidas para la legalizacion de la financiaciéon de la matricula de su programa.

DOCUMENTO CONTROLADO en la carpeta compartida SIG Copia N.: N/A |

La impresién de este documento, se considera No controlada, sin el sello de la oficina SIG



INSTRUCTIVO PARA

SOLICITAR FINANCIACION

o

DE MATRICULA EN LINEA

.,

Codigo: | IN-TSI-12 V.1

Pagina: 10 de 10

7. ANEXOS Y REGISTROS

Instructivo para iniciar sesién en el sistema “IN-TSI-03”

CONTROL DE CAMBIOS

Version

Fecha

item/Numeral

Descripcion del cambio

1

17/10/2017

No aplica

Versidn inicial

Y Aprobo
Firma /
2
Nombre
\Y R
CLAUDIA LILIANA SOSA OSCARJAVIER CARO ‘
P. JOSE VICENTE llMéNE.Z
CIPAMOCHA
N HUMBERTO PINEDA
OSCAR JAVIER CARO et e
Cargo
Profesional R Lider de Proceso Gestion de
(o e A aheed Tecnologias y Sistemas de la Vicerrector Administrativo y
Tecnoldgicos Informacién Financiero
’ R sentante de la direccién
Jefe Unidad de Tecnologias y {Represe al SIG)
Sistemas de Informacién Profesional SIG
| Fecha 10/10/2017 13/10/2017 17/10/2017 -5
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