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Este instructivo tiene por objeto establecer un conjunto de
actividades ordenadas y relacionadas mutuamente cuya
OBJETIVO: ejecucion y estricto cumplimiento que permitird otorgar a los
estudiantes de programas de posgrados la posibilidad de hacer
el pago de matricula de forma fraccionada.

Aplica para estudiantes de posgrados a partir del segundo
semestre de especializacion , segundo, tercero y cuarto
semestre de maestrias y semestre avanzado, en sedes,
seccionales y extensiones

N=SIOINSYNIN=Hl Direccion Financiera - Apoyo Financiero

DEFINICIONES

ALCANCE:

CERTIFICADO DE LIBERTAD Y TRADICION: Es un documento que registra el
historico de propietarios de los inmuebles en Colombia con sus respectivos soportes
juridicos. Contiene todo el historial del inmueble.

DEPENDIENTE: Persona vinculada a través de un contrato de trabajo laboral en
empresa publica 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 juridica- que respalda la obligacion
adquirida por el estudiante con la Universidad de Cundinamarca, durante el periodo
académico que solicita la financiacién de matricula.

FRACCIONAMIENTO DE MATRICULA: Sistema de liquidacion, mediante el cual
se divide el valor de la matricula 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
econdémica provenientes de la prestacion de servicios de manera personal o de la
realizacion de una actividad econémica.

LEGALIZACION DE SOLICITUD: Proceso mediante el cual el estudiante entrega
los documentos necesarios en forma fisica y en las instalaciones de la universidad
de Cundinamarca para legitimar la solicitud de fraccionamiento de matricula.

PLATAFORMA INSTITUCIONAL: Plataforma educativa en el sitio web de la
universidad de Cundinamarca, el cual tiene varios médulos para gestionar las
diferentes necesidades del estudiante.

PROGRAMA DE POSGRADOS: Programas académicos correspondientes al ciclo
de estudios de especializacion, maestrias o doctorados que se cursa tras el titulo de
grado.
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DEFINICIONES

PLANES DE FINANCIACION: Consiste en dividir el valor de la matricula de manera
fraccionada, cancelando una Cuota Inicial correspondiente al 60% del valor de la
matricula 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 encontrdndose a paz y salvo Financiero y
contando con el mismo deudor solidario.

REQUISITOS Y CONDICIONES GENERALES PARA EL DESARROLLO DEL
INSTRUCTIVO

Para la aprobacién de fraccionamiento de matricula 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.

¢. Contar con un deudor solidario que cuente con ingresos certificados de
igual o mayor a 2 SMLV y que cuente con Finca Raiz.

d. Hacer el registro en la plataforma institucional.

e. Presentar la Documentacion Completa ante la Oficina de apoyo financiero,
en sedes seccionales y extensiones.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

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

Paso 1. Ingreso a la P4agina Principal y Plataforma Institucional
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Ingrese al portal institucional https://www.ucundinamarca.edu.co/, dando clic en la
PLATAFORMA, digitando el usuario y contrasefia asignados.

& Yeec '.. UCUNDINAMARCA
g CUNDINAMARCA Eclucavmos pora la wda
- E 3

%L Inicio Seguro Ayuda d':’

Estimado usuario, ahora su conirasefia de ingreso se basa en valores numéricos asociados a su clave inicial. Para
ingresar su contrasefia utilice los botones gue se encuentran al lado de las casillas de acceso. Tenga en cuenta gue
su contrasefia NUNCA serd la misma en valores numéricos puesto que estos cambian de manera aleatoria cada vez

que se accede a esta pagina

. > .
Valores Alfabéticos ﬁ Usuaria
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Valores numencos

0 3 1 5 2 3 3 7 4 7
5 3 6 9 T 0 & 3 9 5

| Restablecer | | Retroceso || Ingresar |

Paso 2. Ingreso a la P4gina Principal y Plataforma Institucional y de Clic sobre el
icono “FRACCIONAMIENTO DE MATRICULA”

5 - VUUNUVINANMAKCUA
1 IJIIA)E(‘.‘/ bad Generacion Siglo 21
BF SURNSE Beiconmas pord o i’

Fraccionamie
de Pago de || .. - bl - come
Matricula " el orai A

Factuwacény  Documentackn
Cantens IG Dependencia

Paso 3. En el moédulo de Apoyo Financiero a Estudiantes escoja la opcion
“Financiacion”
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MACROPROCESO DE APOYO
PROCESO DE GESTION FINANCIERA

Eamre .
UbeC FRACCIONAMIENTO DE MATRICULA PARA
DE ESTUDIANTES DE PROGRAMAS DE POSGRADOS

UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA

fra

edu.co,

LUZ MIRYAM CASTIBLANCO MARTINEZ V. 2.0
Universidad de Cundinamarca O

Mis Opciones

@ Agregar y ver Solicitudes.

FINANCIACION A ESTUDIANTES

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

Paso 4. En mis opciones dar clic en “AGREGAR”

LUZ MIRYAM CASTIBLANCO MARTINEZ V. 2.0
Universidad de Cundinamarca O

Apoyo Financiero a Estudiantes

| Mis Opciones

| Agregar Ver Solicitudes
o/ Agregar ! Listado de solicitudes por el Estudiante

Volver Salir de la
al inicio aplicacién

FINANCIACION A ESTUDIANTES

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

Paso 5. Diligencia tus datos personales y nacleo familiar.
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<) Ui dad C /Fi iacion V. 1.0 - Google Chrome . D.

@ plataforma.ucundinamarca.edu.co/aplicaciones/fraccionamiento/inicioSequro.jsp

Agregar Financiacion

hd
} Q O] ) @ ® ® |
T A g o A=y A~ 1
Datos personales Tipo fraccienamiento Datos Codeudor Ref. personal codeudor Ref. comercial codeudor Documenlos

INFORMACIGN FERSONAL

NOMBRE CASTIBLANCO MARTINEZ GLADYS MILENA DOCUMENTO 1069719608
TELEFONOFLIO 3208714583 TELEFONOMOVIL | 3134565388
DIRECCIGN  CARRERA 1RA # 1667 DEFARTAMENTO ') CUNDINAMARCA v
'CORRESPONDENCIA (") MUNICIPIO "} FUSAGASUGA v
BARRIO O VEREDA (") CORREQ ELECTRONICO ml\l}cﬂsﬁ“ﬂlﬂzﬁ@gmﬂil.ﬂﬂm
INFORMACION ACADEMICA
PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS 2020
SEMESTRE 2 CODIGO MATRICULA 110220209
PROMEDIO GENERAL 4.2
INFORMACION FAMILIAR:

DESCRIPCION # NOMBRE # | DIRECCION 4 |TELEFONO #  CORREQ #
MADRE ANAMARGARITAMARTINEZ CARRILLO CARRERA 1RA# 1667 3208714583 Na registra comeo electronico
HERMANO(A) CLAUDIA YANETH CASTIBLANCO MARTINEZ CARRERA 1RA# 1667 3205714583 Ho registra comeo electronico
PADRE FAUSTING CASTIBLANCO BAUTISTA CRA 1D #2620 BL 15 AP 204 3142677337 No registra comreo electronica
HIJO(A) KEVIN MATIAS GARGIA GASTIBLANGO CARRERA 1RA# 16-67 3134565388 Na registra comeo electronico

AGREGAR WWhn W5 v

Paso 6: Selecciona el Tipo de Fraccionamiento que deseas tomar

Tipo de
iNnNanciamierto =2

| Tipe: B] [ Tipo:=| | Tipo:D]
Inicial imnicial inicial
2526 5026 7 5206
A ~ l
3 cuotas 2 cuotas 1 cuotas
mensuales mensuales mensual
de 25% c/u de 25% c/u de 25%

Nota: Solo se financiara bajo las siguientes condiciones, por
lo cual en la plataforma podran seleccionar cualquier tipo de
financiaciéon ya que esta no afecta.
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El VALOR DEL SEMESTRE SE FRACCIONARA DE LA

SIGUIENTE MANERA:

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

e Cuota 1, valor a pagar el 14% del monto de la matricula

e Cuota 2, seréa del 13% del costo de la matricula

e Lacuota 3, correspondiente al 13% del valor de la matricula.

Paso 7: Agrega una Referencia Familiar, la cual no debe ser el mismo codeudor y
diligenciamos los datos solicitados damos la opcién “Agregar” posteriormente clic en

la flecha

Universidad Cundinamarca / Financiacion V. 1.0 - Google Chrome
rca.edu.co/aplicaciones/fraccionamiento/inicioSeguro.jsp
|[ \.}M 9 Agregar Referencia Familiar x u"ﬁ }
Datos personales Tipo fracciol Identificacién odeudo Documentos
TIPO FRACCIONAMIENTO
TIPO{*) | TIPOB Primer Nombre Segundo Nombre L DE 25% Y 3 CUOTAS DE 25°
REFERENCIA FAMILIAR
cEDULA |53930879 Primer Apellide Segundo Apellido D
RESULTADO DE LA BUSQUEDA
Direccion Ciudad
DOCUMENTO
DE * NOMBRE_COMPLET®
Telefono Fijo Télefono Mdvil IDENTIDAD
Ningun Resultado enconfrado
B S Correo Electrénico
DATOS PERSONA
&
p—
4 fii @
S o
Pagina Volver Salir de la
Antarior al inicio aplicacién
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Paso 8: Diligenciamos la Informacion del deudor solidario, y damos la opcion
“Agregar” en los valores de ingresos y/honorarios y gastos no colocar puntos ni
comas

EL DEUDOR SOLIDARIO DEBE DEMOSTRAR

1. Tener uningreso 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)

No mayor a 65 afos.

Que sea una persona natural y contar con finca raiz para apalancar el
crédito; debera aportar el Certificado de tradicién y libertad, el cual no
debe tener limitaciones de dominio. Es decir, libre de una hipoteca, un
fideicomiso, un patrimonio de familia inembargable o afectacion a
vivienda familiar o ningun tipo de afectacion.

ok

DEPENDIENTE: Debe presentar carta de Certificacibn Laboral con fecha de
expediciéon no mayor a 30 dias, que incluya fecha de ingreso, tipo de contrato y sueldo

INDEPENDIENTE: Debera demostrar ingreso mayor o igual a 2 SMMLV, aportando
certificado de ingresos y retenciones, o declaracién de renta, siempre y cuando tenga
la obligacion de declarar o certificacion de ingresos expedida por un Contador Publico.

Agregar Financiacion PAG: 03
v
} Q) ) © @ ® ® |
I A 4 v 4 4 4 1
Datos Tipa Datos Codeudor Ref. persanal codeudor Ref. comercial codeudor Documentos
INFORMACION DE CODEUDOR SOLIDARIO
CEDULA 20567779 MOMERE Q

RESULTADO DE LA BUSQUEDA

DOCUMENTO DE IDENTIDAD 4+ NOMBRE_COMPLETO +
® 20867779 MARTINEZ CARRILLO ANA MARGARITA

M) 1M (L) 5 v

DATOS FERSONA

FRIMER NOMSRE ) | ANA SEGUNDO NCMERE  MARGARITA

FRIMER APELLUDO ") MARTINEZ SESUNDOARELLDS |CARRILLO

DIRECCION (*)  DIAGONAL 16 N°17-75 CIUDAD ) FUSAGASUGA
TELEFONOFLIO [0 TELEFONC CELULAR (%) 3208714583
CORREQ ELECTRONICO (") luzmi2317@hotmail.com
Seleccione uno
INFORMACION LABORAL Dependiente
Independiente
ESTADD LABCRAL(Y  Seleccione uno A
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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

Emarca.edu.co/aplicaciones/fraccionamient.

GLADYS MILENA CASTIBLANCO MARTINEZ V.

@ Apoyo Financiero a

Agregar Financiacion

Primer Nombre Segundo Nombre 0‘
Primer Apeihdo Segundo Apeilio
} o) & — {
Direccion Civdea
REFERENCIA FERSONAL COOBUDOR SOUTARIO
Tétetono F Tetetono Movi
cecuLA 53930879 = e

DOCUMENTO
DE ® NOMBRE_COMPLET®
IDENTIDAD

DATOS PERSONA

Paso 10: Diligenciar una referencia Comercial del deudor solidario esta puede ser
un comparniero de trabajo, cliente, proveedor o jefe.

plataforma.ucundinamarca.edu.co/aplicaciones/fraccionamiento/inicioSeguro.jsp

A
—o @ < ® 8 o—

Dates personales Tipo fraccienamiento

Dates Codeudor Ref. personal codeudor Ref. comercial codeudor Documentos
REFERENCIA COMERGIAL CODEUDOR SOLIDARIO
ceDuLs 72345564 NOMBRE Q
RESULTADG DE LA BUSQUEDA
DOCUMENTO DE IDENTIDAD + NOMBRE_COMPLETO B

® 72348864 SANTANA ORDONEZ MANUEL MIGUEL

WWhn (WW|(5 o

DATOS PERSONA

FRIMER NOMERS () MANUEL

SEGUNDO NOWERE | MIGUEL
PRIMER APELLIDC ) SANTANA SEGUNDO APELLIDO  ORDONEZ
DIRECCION () [9:42:28] Miguel Santana: tv 12 18 clUDAD ) FUSAGASUGA
TELEFONG FLUO 8732512 TELEFONO CELULAR (%) 3012308285

CORREC ELECTRONICO ) manuelmiguelsantana@gmail.con

=

@
€]
(]
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Paso 11: Finalmente realizo su solicitud con éxito y correctamente, lo cual podra
descargar los formatos para legalizar su solicitud. (Pagare, Carta de Instrucciones,
Comprobante y Autorizacion del tratamiento de datos del deudor).

]

Universidad Cundinamarca / Financiacion V. 1.0 - Google Chrome

-

& plataforma.ucundinamarca.edu.co/aplicaciones/fraccionamientoyinicioSegurojsp
Agregar Financiacion -
v
} ™. ®. G). @ ) (6 ) 1
I O o) o) O o) 1
Datos personales Tipo fraccionamiento Datos Codeudor Ref. personal codeudor Ref. comercial codeudor Documentos
Su Solicitud a Finalizade Correctamente
PROCESO DE SOLICITUD FINALIZADO CON EXITO
NUMERO DE SOLICITUD: 48264 PERICDO: FINANCIACION 2021-2
Fscha 2021-05-11 00:24:27.0
CONFIRMACION
DENTIFICACION SOLICTANTE 1060719608 APELLIDOS CASTIBLANCO MARTINEZ GLADYS MILENA
IDENTIFICACION CODEUDOR 20567779 MARTINEZ CARRILLO ANA MARGARITA
R
TIRO FRACCIONAMIENTO TIPO B
Declaramos bajo la gravedad de juramento gue la informacién suministrada es veridica y autorizamos expresa. voluntaria e ablemente a la UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA. para que en
virtud de una o varias obligaciones adquiridas con esta entidad en calidad de deudores: reporte, circule, consulte y rectifique ‘econémicos personales. que reflejen nuestros hibitos de page.
capacidad de endeudamientoy. en si, &l cumplimiento de nuestras cbligacienas contraidas con la Universidad.
=) L El
- p—
COMPROBANTE ~ CONDICIONES PAGARE Autorizacidn
Deudor -

Paso 12: Una vez cuente con los documentos en fisico, se procederan 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.

MACROPROCESO DE APOYO

conigo:
A0S

PROCESO GESTION FINANCIERA

veRsIOn: 3

SOLICITUD DE FRACCIONAMIENTO DE
MATRICULA

PAGINA: et

EL PROCESO DE SOLICITUD HA FINALIZADO
11052021

CON EXITO

NOMERO DE SOLICITUD: 48264 PERIODO: FINANCIACION 2021-2

MentiicaciEn Codigo estudiante

1089719608
Apelidas y Mombres
CASTIBLANCO MARTINEZ GLADYS MILENA

110220209

dentificacibn del Deudor Salidaria Apalidas y Nombres del Deudor Saldario
20567779 MARTINEZ CARRILLO ANA MARGARITA

Tipo de financiacion solcitads

utorizamas expresa, volntana e inevocablemente

Pecaanis tp s aved G e que o armacen syt & v

ala ERSIDAD  DE|
CUNDINAMARCA, pare que en vinud de una o varias oblgaciones amumdas e esta
ntdad en caliad de deudores; reporte, circle, consulte  rectfque datos econdmices
pesnis, us e s D e it ol s sndeimeni y o1 o

Universi

t2d.

CASTIBLANCO MARTINEZ GLADYS MILENA  MARTINEZ CARRILLD ANA MARGARITA

copien:

MACROPROCESO DE APOYO preen

PROCESO GESTION FINANCIERA | VERSION: 3

FORMATO PAGARE
PAGINA: 1 de 1
(ARTICULO 622 €. Co)
Titulo - valor PAGARE
POR LA SUMA DE
FECHA DE VENCIMIENTO: DIA: MES: ANO:

NOSOTROS Y

identiicadas com aparece i pi de nuestras firmes, nas cbligamas como deuwdares soldarios,

a pagar incondicionaimente 2 la UNIVERSIDAD D CUNDINAMARCA, o & =u orden, en les
ofcines e s ma e

s Jasi

durante la dpoca de esudis en cuntas mensusles per valor de

mjcte. hestz la exgirecin del plez. Ls gresente abligacin generars un

interes corente nominal anua liquidado mes vencido, dureniz ef paga previsto pera & pego

total e fraccionamiento de matricule otorgads sobre ks sakios de la abligackin 2 lo t2sa del

por cienta { %) nominal anua, y en caso de more & la tesa del par

cento (% ) nominal znual, Bl o pago o el paga con retardo de las custas, facults 2 ks

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA, & exigir Ia cancelacién inmediats de la totalidad de ks

obligacicn, ain por la via ejecutive, sitndo de corgn de los deudores les hanaranis, gastos y

cuntas gue se eausen por el cobro extrojudicisl, o judidel & que hubsere lugar.
En constanca firmames en 2l del mes de

de

Atentamente,

CASTIBLANCO MARTINEZ GLADYS MILENA  MARTINEZ CARRILLO ANA MARGARITA
CC 1069719608 C.C. 20567779
Celular 3134565368 Celular 3208714583

MACROPROCESO DE APOYO i
PROCESO GESTION FINANCIERA VERSION: &
PRACCIONAMIENTO E MATRICHA | #7251
Senor Rector: Pagare:

e o CACART, 5

i
e 8 AU haga s veces coma a8 Fracdramien 3 1 pago 6 3 MRt o e SAGEasa
1) G, o e e, DRACEDD & calr o Bt s Tt

o

TS, s SACRUA e LGRS 5 COMG NS SLAGTEE 3 8 HCONEE ST, AT € G
s m 4R o g o 1 s i, b o i A 00 uncum:nm

S o s TR, o i aman
e 3 Wi ST b g ey SRS | 1 0 8 0 01 18 0 S
eige!

que s espcis

enla i Cort P
L0 s i s

ot
o s cras g 1 Unversosd de Cundirsmares y

it do
ol

i d Cundinamarcsy dom o

B e ssqar

6, imer o cutas: Faa f aga de 13 cosgacin ofbeneTicans o deucor sl agan 3 L g

s s e SR n o 331 e SO ST GG it IR 3¢ T

sobre ol stk e b deea (caphal s blreses e qustaron penentes o 3 cancla urare e

eugcs)

7ol o cfc o b e d oA s i 4 etz e ik o

pian e pago asgna

ey e ——

Peseticorsnerts s UNIVERSIDAD OF CUNDINAMARCR, coms isres 3ol & oo iatecisan o1
e

I
o 1 i o Ao n i o e e o fancrs, A 3 s
de e ety otes e contrddl oo ol

Atentamente,

s s
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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.

15] parsonales suminisirados dentra de Ias finakidades jegaiss, agul conbampiadas.
AUTORIZACION PARA EL TRATAMIENTO DE DATOE PERBONALE Declara ser el thular de I8 Informacion neportada =n este formudanc ¥ que & he
suminisirsdn de fema volumers, compiets, confisble, wesRZ, sxacts y veridica,
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DOCUMENTOS PARA LA LEGALIZACION DE LA SOLICITUD.

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

Estudiante Fraccionamiento:

1. Fotocopia del documento de identidad.

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

Deudor solidario:

Fotocopia del documento de identidad.

Certificado laboral o los dos ultimos desprendibles de pago. (Si es
dependiente o asalariado o en caso de ser independiente demostrar
ingresos a través de una certificacién de ingresos expedida por contador
publico.

3. certificado de ingresos y retenciones, y declaracion de renta, siempre y
cuando tenga la obligacion de declarar.

4. Certificado de tradicion y libertad, el cual no debe tener limitaciones de
dominio. Es decir, libre de una hipoteca, un fideicomiso, un patrimonio de
familia inembargable o afectacién a vivienda familiar.

Nota: Solo se tendran en cuenta las solicitudes radicadas en fisico y en originales
en la Universidad de Cundinamarca Sede Fusagasuga, dentro de las fechas
estipuladas y publicadas por el Comité de Apoyo Financiero.
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CONTROL DE CAMBIOS
2 FECHA DE APROBACION -
VERSION AAAA MM | DD DESCRIPCION DEL CAMBIO

12022 06 14 _ __ ____Emisiondeldocumento
ELABORO

NOMBRES Y APELLIDOS CARGO

Luz Miryam Castiblanco Martinez
N =V10)

NOMBRES Y APELLIDOS CARGO

APROBO (GESTOR RESPONSABLE DEL PROCESO)

FECHA
NOMBRES Y APELLIDOS CARGO AAAA MM DD

José del Carmen Correa Alfonso Director Financiero 2022 06 14
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