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OBJETIVO: 

Este instructivo tiene por objeto establecer un conjunto de 

actividades ordenadas y relacionadas mutuamente cuya 

ejecución y estricto cumplimiento que permitirá otorgar a los 

estudiantes de programas de posgrados la posibilidad de hacer 

el pago de matrícula de forma fraccionada. 

ALCANCE: 

Aplica para estudiantes de posgrados a partir del segundo 

semestre de especialización , segundo, tercero y cuarto 

semestre de maestrías y  semestre avanzado, en sedes, 

seccionales y extensiones  

RESPONSABLE: Dirección Financiera - Apoyo Financiero 

 

DEFINICIONES 

 
CERTIFICADO DE LIBERTAD Y TRADICION: Es un documento que registra el 
histórico de propietarios de los inmuebles en Colombia con sus respectivos soportes 
jurídicos. Contiene todo el historial del inmueble. 
 
DEPENDIENTE: Persona vinculada a través de un contrato de trabajo laboral en 
empresa pública o privada, y que las fuentes de ingresos principal provienen de 
dicha actividad el empleador, paga las cotizaciones de AFP y salud. 
 
DEUDOR SOLIDARIO: Persona –natural o jurídica- que respalda la obligación 
adquirida por el estudiante con la Universidad de Cundinamarca, durante el periodo 
académico que solicita la financiación de matrícula. 
 
FRACCIONAMIENTO DE MATRICULA:   Sistema de liquidación, mediante el cual 
se divide el valor de la matrícula en cuotas, pagaderas durante el semestre y 
permitiéndole quedar admitido al estudiante para el periodo que lo solicita.   
 
INDEPENDIENTE: Personas que percibe ingresos principales de actividad 
económica provenientes de la prestación de servicios de manera personal o de la 
realización de una actividad económica.  
 
LEGALIZACION DE SOLICITUD: Proceso mediante el cual el estudiante entrega 
los documentos necesarios en forma física y en las instalaciones de la universidad 
de Cundinamarca para legitimar la solicitud de fraccionamiento de matrícula. 
 
PLATAFORMA INSTITUCIONAL: Plataforma educativa en el sitio web de la 
universidad de Cundinamarca, el cual tiene varios módulos para gestionar las 
diferentes necesidades del estudiante. 
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DEFINICIONES 

PROGRAMA DE POSGRADOS: Programas académicos correspondientes al ciclo 
de estudios de especialización, maestrías o doctorados que se cursa tras el título de 
grado. 
 
PLANES DE FINANCIACION: Consiste en dividir el valor de la matrícula de manera 
fraccionada, cancelando una Cuota Inicial correspondiente al 60% del valor de la 
matrícula la cual pagara en el momento de hacer la matricula financiera y 3 cuotas 
iguales correspondientes al 40% para el 100%. 
 
RENOVACION: Cuando la solicitud de fraccionamiento ha sido otorgada con 
anterioridad y solicita nuevamente encontrándose a paz y salvo Financiero y 
contando con el mismo deudor solidario. 
 

 
 

 
 
 

 
 
Aplica para todos los estudiantes de Posgrados presencial o virtual, que desean 
aplicar al fraccionamiento de matrícula en las fechas señaladas aprobadas por el 
comité de apoyo financiero y publicado a través de la página institucional cumpliendo 
con todos los requisitos y condiciones estipuladas para tal fin. 
 
 

REQUISITOS Y CONDICIONES GENERALES PARA EL DESARROLLO DEL 

INSTRUCTIVO 

 

Para la aprobación de fraccionamiento de matrícula las condiciones son: 
 

a. Entrar a cursar semestre avanzado o segundo semestre del programa 

académico.  

b. Estar a paz y salvo financiero por todo concepto. 

c. Contar con un deudor solidario que cuente con ingresos certificados de 

igual o mayor a 2 SMLV y que cuente con Finca Raíz.  

d. Hacer el registro en la plataforma institucional. 

e. Presentar la Documentación Completa ante la Oficina de apoyo financiero, 

en sedes seccionales y extensiones. 

 

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
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Paso 1. Ingreso a la Página Principal y Plataforma Institucional 

 
Ingrese al portal institucional https://www.ucundinamarca.edu.co/, dando clic en la 
PLATAFORMA, digitando el usuario y contraseña asignados. 
 

 
Paso 2. Ingreso a la Página Principal y Plataforma Institucional y de Clic sobre el 
icono “FRACCIONAMIENTO DE MATRICULA” 

 

 



 

 

MACROPROCESO DE APOYO CÓDIGO: AFII032 

PROCESO DE GESTION FINANCIERA VERSIÓN: 1 

INSTRUCTIVO  FRACCIONAMIENTO DE MATRICULA 
PARA ESTUDIANTES DE PROGRAMAS DE 

POSGRADOS 

VIGENCIA: 2022-03-30 

PAGINA: 4 de 12 

 

Documento controlado por el Sistema de Gestión de la Calidad 
Asegúrese que corresponde a la última versión consultando el Portal Institucional 

 
Paso 3.  En el módulo de Apoyo Financiero a Estudiantes escoja la opción 
“Financiación”  
 
 

 
 
 
Paso 4.  En mis opciones dar clic en “AGREGAR”  
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Paso 5.   Diligencia tus datos personales y núcleo familiar. 

 
 

 
Paso 6: Selecciona el Tipo de Fraccionamiento que deseas tomar  
 

   
  

 

Nota: Solo se financiará bajo las siguientes condiciones, por 
lo cual en la plataforma podrán              seleccionar cualquier tipo de 
financiación ya que esta no afecta.   
 

 



 

 

MACROPROCESO DE APOYO CÓDIGO: AFII032 

PROCESO DE GESTION FINANCIERA VERSIÓN: 1 

INSTRUCTIVO  FRACCIONAMIENTO DE MATRICULA 
PARA ESTUDIANTES DE PROGRAMAS DE 

POSGRADOS 

VIGENCIA: 2022-03-30 

PAGINA: 6 de 12 

 

Documento controlado por el Sistema de Gestión de la Calidad 
Asegúrese que corresponde a la última versión consultando el Portal Institucional 

El VALOR DEL SEMESTRE SE FRACCIONARÁ DE LA 
SIGUIENTE MANERA: 

 

 Cuota Inicial correspondiente al 60% del valor de la 
matrícula, la cual se cancelará como cuota cero en las 
fechas estipuladas en el calendario para el pago de la 
matrícula. 

 Cuota 1, valor a pagar el 14% del monto de la matrícula  

 Cuota 2, será del 13% del costo de la matrícula 

  La cuota 3, correspondiente al 13% del valor de la matrícula. 
 

 

Paso 7: Agrega una Referencia Familiar, la cual no debe ser el mismo codeudor y   

diligenciamos los datos solicitados damos la opción “Agregar” posteriormente clic en 

la flecha 
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Paso 8: Diligenciamos la Información del deudor solidario, y damos la opción 
“Agregar” en los valores de ingresos y/honorarios y gastos no colocar puntos ni 
comas 
 
EL DEUDOR SOLIDARIO DEBE DEMOSTRAR 
 

1. Tener un ingreso mensual mayor a 2 SMVL  
2. Copia del Documento de Identidad   
3. No ser Pensionado (en caso de ser pensionado debe tener otros ingresos 

adicionales) 
4. No mayor a 65 años. 
5. Que sea una persona natural y contar con finca raíz para apalancar el 

crédito; deberá aportar el Certificado de tradición y libertad, el cual no 
debe tener limitaciones de dominio. Es decir, libre de una hipoteca, un 
fideicomiso, un patrimonio de familia inembargable o afectación a 
vivienda familiar o ningún tipo de afectación. 

 
 
DEPENDIENTE: Debe presentar carta de Certificación Laboral con fecha de 
expedición no mayor a 30 días, que incluya fecha de ingreso, tipo de contrato y sueldo  
 
INDEPENDIENTE: Deberá demostrar ingreso mayor o igual a 2 SMMLV, aportando 
certificado de ingresos y retenciones, o declaración de renta, siempre y cuando tenga 
la obligación de declarar o certificación de ingresos expedida por un Contador Público. 
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Paso 9: Diligenciar una referencia personal del deudor y continuamos dando clic en 
“AGREGAR, importante no puede ser la misma Ref. Personal o familiar del 
solicitante 
 

 
Paso 10: Diligenciar una referencia Comercial del deudor solidario esta puede ser 
un compañero de trabajo, cliente, proveedor o jefe.  
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Paso 11: Finalmente realizo su solicitud con éxito y correctamente, lo cual podrá 
descargar los formatos para legalizar su solicitud. (Pagare, Carta de Instrucciones, 
Comprobante y Autorización del tratamiento de datos del deudor). 
 

 
 
 
Paso 12: Una vez cuente con los documentos en físico, se procederán a firmar tanto 
por el deudor solidario y el estudiante junto con la huella dactilar, los espacios en 
blanco del formato AFIr058 Condiciones generales de fraccionamiento, AFIr059 
Pagaré, no se deben diligenciar, estos deben quedar en blanco. 
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Paso 13: El formato ESG-SSI-r024 “AUTORIZACION PARA EL TRATAMIENTO DE 
DATOS PERSONALES” Debe ser diligenciado y firmado por el deudor solidario 
quien es el titular de los datos. 
 

 
 
 
 

DOCUMENTOS PARA LA LEGALIZACIÓN DE LA SOLICITUD. 

Para legalizar la solicitud realizada en la plataforma, usted deberá contar con los 
siguientes documentos. 

Estudiante Fraccionamiento: 
 

1. Fotocopia del documento de identidad. 

2. AFIr057 Comprobante de la solicitud. (se descarga una vez 
haga la solicitud en su plataforma) 

3. AFIr058 Condiciones generales de fraccionamiento. (se descarga una 
vez haga la solicitud en su plataforma debidamente firmado con huella 
por estudiante y /o codeudor) 

4. AFIr059 Pagaré. se descarga una vez haga la solicitud debidamente 
firmado con huella por estudiante y /o codeudor) no se deben 
diligenciar espacios en blanco. 

5. Autorización de datos personales codeudor. (ESG-SSI-r024) este formato 
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debe ser firmado por el deudor solidario. 
 
 

Deudor solidario: 
 

1. Fotocopia del documento de identidad. 

2. Certificado laboral o los dos últimos desprendibles de pago. (Si es 
dependiente o asalariado o en caso de ser independiente demostrar 
ingresos a través de una certificación de ingresos expedida por contador 
público. 

3. certificado de ingresos y retenciones, y declaración de renta, siempre y 

cuando tenga la obligación de declarar. 
4. Certificado de tradición y libertad, el cual no debe tener limitaciones de 

dominio. Es decir, libre de una hipoteca, un fideicomiso, un patrimonio de 
familia inembargable o afectación a vivienda familiar.  

 

Nota: Solo se tendrán en cuenta las solicitudes radicadas en físico y en 
originales en la universidad de Cundinamarca sede Fusagasugá, dentro de las 

fechas estipuladas y publicadas por el comité de apoyo financiero. 
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