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PROCESO DE MATRICULA

La plataforma RYCA actualmente integra los procesos de matricula financiera, solicitud de
estimulo y matricula académica; procedimientos necesarios para que un estudiante quede
correctamente matriculado en un programa académicos. La siguiente guia presenta una
descripcién detallada de todos los aspectos, pasos y actividades que se debe realizar un
estudiante en un programa para adelantar todo su proceso de matricula, quedando
legalmente vinculado como estudiantes activos en un periodo lectivo.

1. Créditos académicos

Un Crédito Académico es la unidad que mide el tiempo estimado de actividades académicas
gue el estudiante se espera desarrolle con el fin de alcanzar las habilidades, destrezas,
actitudes, aptitudes y conocimientos necesarios para el su desempefio dentro de una area
del quehacer profesional segun requerimientos establecidos en un determinado contexto
(competencias).

Segun el decreto 1295 de 2010, Un Crédito Académico equivale a 48 horas totales de
trabajo del estudiante, incluidas las horas de trabajo con acompafiamiento directo del
docente u horas de trabajo dirigido y las horas que deba emplear el estudiante en
actividades de estudio, practicas, preparacion de examenes u otras que sean necesarias
para alcanzar las metas de aprendizaje propuestas, sin incluir las destinadas a la
presentacion de examenes finales; tiempo éste denominado horas de trabajo independiente.

En términos concreto, para que un estudiante cumpla sus actividades académicas se ha
determinado que por una hora de trabajo dirigido que tome, debe tomar dos horas de trabajo
independiente. La relacion real entre el tiempo de trabajo dirigido y el tiempo trabajo
independiente estribara en el caracter tedrico-practico y en la metodologia ensefianza-
aprendizaje que emplee la institucion. Es decir, existen competencias que por su propia
naturaleza requieren del acompafiamiento permanente del docente y que, por tanto, no
requieren de trabajo independiente de los estudiantes.

2. Prematricula

Se entiende por prematricula aquel proceso en el que el estudiante efectia para hacer, de
modo online, una propuesta de matricula del periodo académico que va a cursar. La
propuesta de matricula o prematricula, consiste en escoger los espacios académicos que se
pretenda estudiar en el periodo lectivo subsiguiente al que esta cursando y con base en ellos
calcular la cantidad de créditos académicos a facturar. Con base en este calculo el
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estudiante podra formalizar su matricula. La matricula se hara con la cantidad de créditos
establecidos en la prematricula.

En RYCA, se realiza este proceso accediendo por el médulo de estudiante y dando clic en el
icono de prematricula que alli aparece. La figura 1 muestra el icono que da acceso al
proceso de prematricula.

Prematricula

Figura 1. Icono de prematricula.

En este modulo se deben seleccionar los espacios académicos correspondientes que
guieren cursos en el periodo siguiente en el que esta haciendo la prematricula. Dentro de
esta seccion se debera marcar el tipo de registro para el espacio académico elegido. Hay
dos tipos de registros; uno es el tipo “Regular” que se debe colocar cuando el espacio
académico que se esta seleccionando todavia se puede incluir en el nimero de créditos que
tiene autorizado matricular, es decir, si tiene autorizado matricular 17 créditos y el espacio
académico que esta seleccionando, junto con los ya seleccionando, no suma mas de los 17
créditos, entonces éste se debe registrar como espacio académico de tipo “Regular”.

Ahora bien, si por el contrario, el espacio académico que esta seleccionando suma, junto con
los ya seleccionados, mas de los créditos autorizados, entonces ente espacio académico
debe registrarse como de tipo “Adicion” que es el segundo tipo de registro para los
espacios académicos. Esto significa que ya se sobrepas6 en numero de créditos académicos
autorizados para matricular y por lo tanto se deben registrar los espacios académicos como
de tipo “Adiciéon”, lo que implica debe pagar adicional al valor de la matricula, el valor de los
créditos de los espacios académicos de tipo Adicion.

Adicionalmente, dentro del médulo de prematricula se indica si se va a solicitar estimulo
académico y si se debe aplicar a la matricula descuento por votacion. Igualmente, dentro
del mismo moédulo, se debe indicar el tipo de pago (Crédito o Contado). En el caso de
seleccionar el tipo de pago “Crédito ITFIP”, tenga en cuenta que este tipo de pago se
solicita solo cuando se realiza financiacion directamente con el ITFIP, si el crédito lo solicito
con otra entidad (ICETEX por ejemplo) debera marcar el tipo de pago como “Contado”. La
figura 2 muestra un pantallazo con la informacién requerida para la prematricula.



Fecha: 2013-Jul24 Hora: 1553 Periodo: 30 - B-13

1 PREIY HFORILIICAI 11 Regulsr 2 ]
AU WETODOS CUMITITENYOS 11 Regular = O
1 Bcum HABILIDADES PARAEL ESTUDIO 11 Regular 2 0
4 sHum CATEDRANSTITUCKMA 11 Regular = O
§ PRILL GESTION DE LA UINDAD 2D LIS TRATA 1 R.g\.lv -
i PRUMNS CONTBILIDAD 1 Regular 2 O
7 PRIAA BEORILANCAN 1 Regular = O
v PRENT ETICA Y TRAHSFORMLACION DEL ENTORNO : 2 Regulse 2 N
LI ANALISIS DE DATOS : 2 Regular = O
n LERTL) FIGLES TECNICO | 2 H Reguler
1 sHumL FORMACION CIUDADANA : 2 Regulsr 2 O
PRI PLAHEACION OPERATTA 11 Fegular = 0
1 PREI COSTOS : Regular = 0 L
PRINCIPIOS BASICOS DE MATELUATICAS = v]

i nOALAR. 2 1 R
RECUERDE QUE LA INFORMACION DE TIPO DE PAGO ¥ VOTACION SOLO PODRA REGISTRARLA LA PRIMERA VEZ
;. POR LO QUE LEA DETENIDAMENTE ANTES DE DILIGENCIAR. PARA PODER MODIFICARLA US TED SE TENDRA
1\ QUE ACERCAR A LA OFICINA DE REGISTRO ¥ CONTROL ACADEMICO CON LOS SOPORTES NECESARIOS O
ESCRIBIR AL CORREO soporteryc a@itip.edu_co.

NOTA: Para continuar con el proceso de prematricula, por favor seleccione la forma de pago.

5i va a solicitar estimulo en este periodo seleccione esta casilla : _%
Tipo de Page:

Credito ITFIP ) Contado %

Recuerde que si selecciona Crédito este es financiado por la ITFIP y no por otra entidad (ICETEX, COMUNA), por fo
que si el crédito lo gestiono con otra entidad deberd indicar el tipo de pago como contado.

Por otra parte 5i va & solicitar estimulo y este es mayor al 50% no podri financiar con el ITFIP por lo que ol tipo de
pago debe indicarlo come contado

Sitiene el certificado de votacidn selecciona esta casilla | y diligencia la siguiente informacidn:
Ndmero de referencia de voeo Fecha Votacicn :

Realizar Prematricula

Figura 2. Registro de prematricula.

Nota. Este proceso debe realizarse antes de culminar el periodo académico inmediatamente
anterior al semestre a matricular, es decir, si va a matricular el semestre B-2013, la
prematricula debe realizarse antes de finalizar semestre A-2013. La prematricula solo se
podra registrarse una unica vez, por lo que si se necesitan realizar alguna modificacion, el
estudiante debera acercarse a la oficina de Registro y Control Académico de la institucion o
enviar un email a soporteryca@itfip.edu.co describiendo claramente el inconveniente y los
ajustes a realizar en la prematricula registrada.

3. Ubicacién Semestral

Cada uno de los programas académicos ofrecidos por la institucion incluye un plan de
estudios o pensum que esta conformado por Espacios Académicos distribuidos por
semestres o0 niveles. Por cada semestre hay registrado una cantidad determinadas de
espacios académicos, los que obviamente, permitiran establecer el nimero de créditos
académicos para cada uno de ellos.

De acuerdo con lo anterior, durante cada periodo académico el estudiante se encontrara
cursando un determinado semestre del plan de estudios, segun los espacios académicos
matriculados. Para saber que semestre esta cursando el estudiante (saber la ubicacion
semestral del estudiante) se debe calcular la moda (estadistica) con la ubicacion semestral
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de los espacios académicos matriculados. Un aspecto a tener en cuenta en éste calculo es
gue si se llegase presentar varios datos con la misma frecuencia modal se tomara la de menor
valor. Un ejemplo para aclarar lo dicho:

Juan Pérez, digamos, para su prematricula registra los siguientes espacios académicos
para el periodo B-2013:

3 Espacios académicos en el 2 Semestre (Formacién Ciudadana, Célculo Integral e Inglés Il)
2 Espacios académicos en el 4 Semestre (Teleinformética y Sistemas Multimediales)

En este caso la distribuciébn de datos para la ubicaciébn semestral de los espacios
académicos en el semestre a prematricular seria:

Espacio Formacion Célculo Inalés Ii Teleinformatica Sistemas
Académico | Ciudadana Integral 9 Multimediales
Ubicacion 2 2 5 4 4
semestral

De la tabla anterior se ve claramente que la ubicacion semestral de Juan es segundo
semestre, que corresponde con la moda (el nimero que mas se repite), por lo tanto la
prematricula ubicara al estudiante en el segundo semestre.

Para determinar el valor de la matricula el calculo de la ubicacién semestral se hace de la
misma forma.

4. Valor Matricula

El valor de la matricula se calcula con base en los créditos académicos matriculados y la
ubicacion semestral. Cada semestre, segun el pensum, contiene un nimero maximo de
créditos académicos. El valor de un crédito académico (Valor Crédito) se establece
dividiendo el valor de lo que cuesta un programa por la cantidad de créditos académicos de
la ubicaciéon semestral del estudiante. El valor del programa variard segun disposiciones
Institucionales.

Tenga presente que el valor de la matricula no incluye pagos adicionales como el pago del
valor del seguir estudiante, el pagos por derechos complementarios y otros pagos a que
haya lugar. Por lo tanto para calcular el valor del TOTAL A PAGAR se debe incluir:

- El valor de la matricula.

- El valor del seguro estudiantil.

- El valor de los derechos complementarios.
- Otros valores a que haya lugar.

A continuacioén se describen algunos ejemplos de cémo se procede para hacer el calculo del
valor de la matricula (Valor Matricula)



Ejemplo

Supdngase que Juan Pérez tiene su ubicacion semestral en segundo del programa técnico
profesional en soluciones web y el numero establecido de créditos académicos para segundo
semestre es de 17 (valor determinado por el pensum del programa). Ademas, el valor del
programa corresponde con el 110% del Salario Minimo Mensual Legal Vigente (SMMLV). El
calculo que se sigue para saber el “Valor Crédito” es:

Si el SMMLYV para A-2013 es de 589,500, entonces:

Valor Crédito = (589500 * 1.1) / 17 = 38,144.11

El Valor del Crédito para Juan Pérez en segundo semestre serd de $ 38,144 (sin centavos)

Teniendo en cuenta lo anterior, el valor de la matricula variara segun lo siguientes criterios:

Si el estudiante matricula menos del 60% de los créditos académicos del semestre. El
valor de la matricula sera el resultado de multiplicar la cantidad de créditos
académicos matriculados por Valor Crédito.

Ejemplo:

Supodngase que Juan Pérez matriculé 9 créditos y su ubicacidon semestral es en
segundo. Segun el pensum del programa técnico profesional en Soluciones WEB, el
segundo semestre tiene establecido 17 créditos académicos. En consecuencia, el
60% para los créditos académicos del segundo semestre seran 10. Por lo tanto, como
Juan matriculé menos del 60% de créditos académicos del semestre, el valor de la
matricula sera:

Valor matricula = Numero de Créditos académicos matriculados * Valor Crédito
Valor matricula = 9 * 38,144

El valor de la matricula para Juan sera igual a $343,296

Si el estudiante matricula desde el 60% y hasta el 100% de los créditos del semestre,
el valor de matricula correspondera con el valor establecido para el programa.

Ejemplo:

Si Juan Pérez matricula 15 créditos académicos del programa técnico profesional en
soluciones web y su ubicacion semestral es en segundo semestre, entonces, los 15
créditos académicos estan en el rango desde 10 y hasta 17 créditos, es decir, mas del
60% de los créditos del semestre, lo que lo lleva a que deberé cancelar el 110% del



SMMLYV, puesto que este es el valor establecido para el programa académico que
esta cursando. El calculo seria:

SMMLYV para A-2013 es de 589,500, entonces 589,500 * 1.1 = 648,450

El valor de la matricula es de $ 648,450

Si el estudiante matricule mas del 100% de los créditos del semestre, el valor de
matricula correspondera con la sumatoria del valor establecido para el programa vy el
valor de los créditos académicos matriculados como de tipo “Adicion”.

Ejemplo:

Si Juan Pérez matriculo 20 créditos académicos y como el numero de créditos
académicos de segundo semestre es 17 para el programa técnico profesional en
soluciones web, se evidencia claramente, que se sobrepasa en 3 los créditos
académicos a matricular. En este caso se debera cancelar el valor establecido para el
programa mas el valor de los 3 “Créditos Adicionales”, el calculo que se sigue para
obtener el valor de la matricula sera de la siguiente forma:

SMMLYV para A-2013 es de 589,500

Valor Programa = SMMLV * 1.1 = 589,500 *1.1 = 648,450

Valor Crédito = Valor programa / Numero de créditos académicos del semestre
Valor Crédito = 648,450 / 17

Valor Crédito = 37,144

Valor Matricula = Valor Programa + (Créditos adicionales * Valor Crédito)
Valor Matricula= 648,450 + ( 3 * 38,144 )
Valor Matricula= 648,450 + ( 114,432 )
Valor Matricula = 762,882

En este caso el valor de matricula para Juan Pérez es de $762,882

Otras consideraciones a tener en cuenta para para calcular el valor d la matricula son:

Si el estudiante toma la opcion de pagar de contado del valor de su matricula, debera
cancelar la totalidad del valor de la misma. Ahora, si el estudiante toma la opcién de
pago a crédito con la institucion, debera cancelar el 40% del valor de la matricula
(cuota inicial segun el manual de financiacién y crédito estudiantil del ITFIP, articulo
5). Por el restante 60%, debera hacer un acuerdo de pago en el momento de hacer la



legalizacion del crédito financiero. Para mas informacién ver apartado 9, “Legalizacion
de Matricula financiera” de esta guia.

Un ejemplo

Si es pago es de Contado cancela “Valor Matricula”

Si el pago es a crédito, entonces:

Cuota inicial = Valor Matricula * 40 / 100

Valor de la deuda (crédito financiera) = Valor Matricula * 60 / 100

Si el estudiante no realiza su proceso de matricula (prematricula, matricula financiera
y matricula académica segun reglamento estudiantil articulo 19) en las fechas
establecidas para ello, él puede hacer su matricula pero como matricula extraordinaria
(segun reglamento estudiantil, articulo 23). La matricula extraordinaria tiene un
recargo del 20%.

Ahora bien, por politicas institucionales y siguiendo los reglamentos, la institucion
estable tres fechas en cada periodo lectivos para hacer los pagos de las matriculas.
Una primera fecha establece hasta donde llegan las matriculas ordinarias. Una
segunda fecha establece hasta donde llegan las matriculas extemporaneas y una
tercera fecha establece hasta donde llegan las matriculas extraordinarias. Estas
fechas son fijadas por el consejo académico y registrado en el calendario de la
institucion. Estas fechas permiten saber cuando hay que cancelar el valor de la
matricula con o sin recargo. En consecuencia los porcentajes del recargo por tipo de
matricula serian:

Tipo de Matricula | Recargo
Ordinaria 0.0%
Extemporanea 10.0%
Extraordinaria 20.0%

Un ejemplo
Si la fecha en que se va a apagar ésta en el periodo de la matricula extemporanea se
procede para hacer el célculo de la siguiente forma:

Recargo = 10%
Valor Matricula
Valor Matricula

Valor Matricula * (Recargo + 100) /100
Valor Matricula * (10 +100) /100

Pero si la fecha en que se va a apagar ésta en el periodo de la matricula
extraordinaria se procede para hacer el calculo de la siguiente forma:

Recargo = 10%
Valor Matricula
Valor Matricula

Valor Matricula * (Recargo + 100) /100
Valor Matricula * ( 20 +100) /100



5. Calculo de TOTAL A PAGAR

Hasta este punto solo se ha descrito el proceso para el célculo del Valor de la matricula. Con
base en esto, el calcular del TOTAL A PAGAR se deberia proceder asi:

TOTAL A PAGAR = Valor Matricula + Derechos Complementarios + Seguro Estudiantil +
Otros valores a que haya lugar.

Si tomamos el valor de matricula calculado para juna Pérez en el caso de que matriculé 15
créditos académicos y haya pedido crédito financiero por la institucion y si se tomas de
referencia el periodo B-2013, el valor de los derechos complementarios para éste periodo es
de $49,000 y el valor del seguir estudiantil para el mismo periodo es de $11,000. En el
mismo periodo no se presentaron Otros valores adicionales a la matricula, entonces el total a
paga para Juna Pérez sera:

El valor de la matricula es de $ 648,450.

El valor de los derechos complementarios para periodo B-2013 es de $49.000.
El valor de seguro estudiantil es de $11.000.

Otros valores adicionales a que haya lugar es de $0.0.

Entonces
TOTAL A PAGAR =648,450 + 49,000 + 11,000

TOTAL A PAGAR = $708,450 (valor que debe aparecer en la liquidacion generada por el sistema)

6. Solicitud de Estimulo

Se entiende por estimulo aquel apoyo financiero que otorga la institucion a un estudiante por
su desempefio ya sea académico, en trabajos sociales, en actividades deportivas o
culturales; entre otros. Los estimulos varian cada afio segun resolucion expedida en cada
vigencia para tal efecto. Es de aclarar que como requisitos para obtener un estimulo se debe
cumplir con:

- Haber matriculado por lo menos el 70% de los créditos del semestre en el periodo
lectivo inmediatamente anterior al que va a cursar.

- Matricular para el semestre que va a cursar por lo menos el 70% de los créditos del
semestre segun su ubicacion semestral.

El icono que se debe seleccionar para realizar la solicitud del estimulo est4 dentro del
mdédulo de Estudiantes y tiene la apariencia que se muestra en figura 3.
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= 5
Sobectud de
Estirmulo

Figura 3. Icono de acceso al
modulo de estimulos.

Al ingresar al moédulo de estudiantes en RYCA, se encuera con esta opcion que permitir

definir el tipo de estimulo a que el estudiante va a acceder. Esta opcién quedara habilitada
siempre y cuando se haya marcado la casilla de verificacion correspondiente en el médulo de

prematricula. La seccion del médulo de prematricula que permite activar la entrada al médulo
de Seleccion de Estimulos se muestra a continuacion en la figura 4.

NOTA: Para continuar con el proceso de prematricula, por favor seleccione la forma de pago.

Siva a solicitar estimulo en este periodo seleccione esta casilla: '<

Figura 4. Opcion para solicitar estimulo
(Disponible en el médulo de prematricula).

Hay un tipo de estimulo especial que se define mediante convenio celebrado entre el ITFIP y
otra entidad. Este estimulo se denomina Estimulo por Convenio o “Convenio” y es aquel
apoyo econdmico que se le otorga a un estudiante segun acuerdo celebrado entre la
Institucién y una o varias entidades publicas o privadas. El convenio establece los términos
de los apoyos econdmicos que se otorgaran asi como los requisitos.

El estudiante solo podra seleccionar un Estimulo por periodo académico dentro de todos los
gue se encuentren cargados en el sistema. Hay que tener presente que al seleccionar cada
Estimulo, en la pantalla se desplegard una serie de requisitos que el estudiante debe
cumplir se quiere aplicar al Estimulo o Convenio seleccionado. En caso de no cumplir con
los requisitos se debera seleccionar otro de los disponibles en la lista desplegada y verificar,
obviamente, si cumple con los requisitos establecidos para él. La figura 5 muestra un
pantallazo en donde se ve claramente los requisitos de un Estimulo seleccionado.
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Soficitud de estimulo [SALIR]

Campus: 2 - CAMPUS ESPINAL

Sedec 2-SEDE EL ESPRIAL

Programx  18. TEC PROFESIDNAL EN CONSTR. Y ADMON O8RAS CIWMLES
7 - PENSUM CONST. Y ADMON DE OBRAS CWRLES

Esmdlanie:  ACOSTA OYUELA YESICA PAOLA

Cadigo: 1610H12

LEA DETEHIDAMENTE CADA UNO OE LOS PEQUISITOS ¥ LOS VALOPES PAPA EL CUAL APLICA CADA ESTIMUL O ANTES DE
PEGISTPAR SU SOUCIT\.C, L'HA -EI C'{/JE?}: WDA C'EGEP# ESFE PAP U.Er.'TPAS SE LE GENEPA SU LIGUIDACION. SIDESEA

Eu—n.mif"j"”/ Estimulo seleccuonado

Coe S ) Frorcentye Ty

s M CCIEWPEeOALITEUKD

ESTUDSANTES ANT 5
& MATRICULA DE HONOR M08 ITFIF 200N SOBRE VALOR MATICLA

»N ITFIP 25N SO0 Samy

DESEMPEOO ACAZEMKO
=N TP 50N 50 ABALY
> ESTUCANTES MUEVOS ! SON S0OFE Sl

FALTOR SOCIOECONOMICO EST

e S00FE Saany
4 REVOS Y ANTIOU0S ny 1% S008% sann
S PROMOCION SO0ML N 1TRP 70N SO0RE Bamay
6 MOTORAS s TFIP 0% SOBPE LAy

U ¢l CHoS AU T LA N—v—— - asann

Lista de requisitos para el Estimulo
seleccionado

Requisios de los estmulos Académicos

* NO HABER HABLITADADO Nt ESPACIOS ACAD GMCOS

o NO TENER SANCIGMN DISCIPUNARIA
HABER MATRICULADO EN EL SEMESTRE ANTERIOR 70% CREINTOS COMO MIMO
PROMEDIO 3.8

» APARTIR DE SEGUNDO NIVEL Y LOS CICLOS TENER CONTINUIDAD ACADGMICA
* HABER PREMATRICULADO EN E1 PERXODO ACTUAL EL 70% DE LOS CREDITOS DEL NIVEL

Figura 5. Seleccién de Estimulos.

Una vez seleccionado la opcién de estimulo se debera seleccionar el tipo de servicio social
gue el estudiante se compromete a prestar como retribucion a la institucién por el Estimulo
si es que éste fue aprobado.

ACEPTO QUE EL DILIGENCIAMIENTO DE ESTE FORMATO NO IMPLICA EL OTORGAMIENTO DE ESTIMULO EDUCATIVO
FRENTE AL PAGO DE MATRICULA ENRAZ&OACUTE;N A QUE LA SOLICITUD SERA ESTUDIADA PARA SU APROBACION,
SEGUNLOS CRITERIOS DEL ACUERDO Y LA RESOLUCION EXPEDIDA POR EL CONSEJO DIRECTIVO Y LA RECTORIA DE
LA INSTITUCION.

AUTORIZOALA NST"UCIOWPARA QUE VERIFIQUE LA INFORMACION QUE SUMINISTRO EN CASO DE NO SER VERAZ Y
HABERME OTORGADO ALCWBEIEHCIO’E OBLIGO A CANCELAR LOS DERECHOS ECONOMICOS QUE SE HAYAN
CAUSADO POR CONCEPTO DE MI MATRICULA Y PERMANENCIA EN EL "ITFIP",

AUTORIZO A LA INSTITUCION PARA QUE VERIFIQUE LA INFORMACION ACADEMICA, RESPECTO A PROMEDIO Y PLAN
DE ESTUDIOS QUE HAYA CURSADO ENEL ITFIP

ME COMPROMETO A PRESTAR EL SERVICIO SOCIAL EN UNA DE LAS SIGUIENTES OPCIONES PARA PODER ACCEDER
AL ESTIMUL O EDUCATIVO :
« [ EMBELLECIMIENTO INSTITUCIONAL
L) CAMPA€AS DE ALFABETIZACI&N
« [ ASESORIAS TENDEROS
« [ CURSO CAPACITACI€/N WORD, EXCEL
« [ MONITORIA
« [ SECRETARIADO
« [l 01RO
« [ MANTENIMIENTO DE EQUIPOS OFICINAS
« [J CAPACITACI®N ATENCI€N AL CLIENTE
« [ PROTOCOLO Y ARCHIVO
« | MANTENIMIENTO DE ESCENARIOS DEPORTIVOS
« [J EMBELLECIMIENTO DE PARQUES

u NOTA: LA PERSONA QUE NO PRESTE EL SERVICIO SOCIAL AUTOMATICAMENTE PERDERA EL ESTIMULO EDUCATIVO
DEL SEMESTRE SIGUIENTE.

Figura 6. Lista para seleccionar
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Nota. La solicitud del “Estimulo” o “Convenio” no garantiza la obtencién del mismo, por lo

que este quedara legalizado una vez se encuentre aprobado v ademas se haya finalizado

con el proceso de matricula académica.

6.1. Porcentajes de Estimulo

Los porcentajes varian de acuerdo a cada Estimulo o a cada Convenio y el descuento a
gue haya lugar se otorga de acuerdo con los siguientes criterios:

Descuento sobre el salario minimo legal mensual vigente. Es aquel descuento
gue su valor porcentual se aplica sobre el salario minimo mensual legal vigente. En el
sistema se representa por las siglas SMMLV.

Descuento sobre el valor de la Matricula. Es aquel descuento que su valor
porcentual se aplica sobre el valor de los créditos que el estudiante haya matriculado
segun lo mencionado en el apartado 4 de esta guia (“Valor Matricula”).

Ejemplo:

Si suponemos que Juan Pérez solicito y le fue aprobado un estimulo del 50% sobre el
valor de su Matricula. Para ver si se le puede otorgar el beneficio se deber proceder
de la siguiente forma:

El primer aspecto que hay que tener presente es ver cuantos créditos académicos
matricul6 el estudiante en el semestre inmediatamente anterior al que esta
matriculando; dado que debe haber matriculado como minimo el 70 % de los créditos
del nivel correspondiente para que pueda acceder al estimulo (Este requisito puede
aplicar o no alos Convenios).

Juan Pérez informa que matriculo 16 créditos y que estaba matriculado en el primer
semestre, el cual cuenta con 18 créditos. Esto implica que debe haber matriculado
entre 12 y 18 créditos para acceder al descuento. Como Juan matriculé 16, entonces
cumple con este primer criterio para acceder al descuento.

Un segundo aspecto que se debe tener presentes es el hecho que Juan Pérez esta
matriculando un namero de créditos con los cuales obtiene una Ubicacion Semestral
para segundo semestre en el programa de Técnica profesional en Soluciones Web.
Ello le implica que para el segundo semestre debe matricula desde 10 y hasta 17
créditos académicos si quiere que se le apruebe el estimulo.

Ahora bien, si Juan Pérez matricula 15 créditos académicos, entonces se le puede

aprobar el estimulo y el calculo que se sigue para obtener el valor de su matricula
sera:
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SMMLYV para A-2013 es de $589,500
Valor Programa = SMMLV * 1.1 = 589,500 *1.1 = 648,450
Descuento = 50%

Valor Matricula = Valor Programa * (100 - Descuento) / 100
Valor Matricula = 648,450 * (100 - 50 )/ 100

Valor Matricula = $324,225

Descuento sobre el Costo de la Matricula. Es aquel descuento que su valor
porcentual se calcula sobre la diferencia que hay entre valor de matricula y los
descuentos por Estimulo o Convenio aplicados. Un caso especifico de este tipo es el
descuento por votacion que por ley es del 10%.

Ejemplo:

Supongase que el valor de la Matricula de Juan Pérez es de $648,450 dado que
estudia Técnica Profesional en Soluciones Web, asimismo obtuvo un descuento por
rendimiento académico del 35%. Adicionalmente, por haber votado en los ultimos
comicios electorales, tiene derecho a un descuento por votacion. En este caso,
primero se debe aplicar al valor de la matricula el descuento del 35%. Después de
esto, al valor de la matricula se le resta el valor de descuento dando como resultado el
“Costo de la Matricula”. Al Costo de la Matricula se le aplica el 10% del descuento de
votacion, con lo que obtiene el Valor a Pagar, esto seria:

SMMLYV para A-2013 es de $589,500
Valor Programa = SMMLV * 1.1 = 589,500 *1.1 = 648,450

Descuento por rendimiento académico = 35%

Valor Matricula = Valor Programa * (100 - Descuento) / 100
Valor Matricula = 648,450
Costo de la Matricula = Valor Matricula * (100 - 35 ) / 100

Costo de la Matricula = $ 421,492
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Ahora se debe aplicar el descuento por votacion al costo de la matricula para obtener
el Valor a Pagar:

Descuento por votacion 10%.

Valor a Pagar = Costo de la Matricula * (100 - Descuento por votaciéon) / 100
Valor a Pagar = 421,492 * (100 - 10 ) / 100

Valor a Pagar = $ 379,342

Por otra parte, el descuento sobre el Costo de la Matricula también se obtiene
teniendo en cuenta el valor calculado con los créditos académicos que el estudiante
haya matriculado, segun lo mencionado en el apartado 4 de esta guia “Valor
Matricula”. A diferencia del descuento anterior, que se calcula con base en el valor de
la matricula y éste a su vez se saca tomando el valor del programa; éste descuento se
calcula a partir del valor de los créditos académicos matriculados, siempre que el
namero de créditos esté por debajo del 60% o por encima del 100% de los créditos
académicos de su ubicacion semestral.

Ejemplo:

Si suponemos que Juan Pérez solicitd y le fue aprobado un Estimulo del 50% sobre
el costo de su Matricula. Para ver si se le puede otorgar el beneficio se deber
proceder de la siguiente forma:

El primer aspecto que hay que tener presente es ver cuantos créditos académicos
matriculé el estudiante en el periodo lectivo inmediatamente anterior al que esta
matriculando. Recuerde que debe haber matriculado como minimo el 70% de los
créditos académicos del semestre correspondiente para que pueda acceder al
Estimulo (En los Convenios se dispondra si este requisito aplica).

Ahora bien, si Juan Pérez matricula 22 créditos académicos y segun su ubicacién
semestral, le corresponden 18 de ellos son regulares y 4 son adiciones, entonces se
le puede aprobar el estimulo ya que esta matriculando mas de 70% de los créditos
académicos segun su ubicacion semestral.

En este caso se debe tener presente que esta matriculando mas del 100% de los
créditos académicos del semestre segun su ubicacion semestral. El célculo que se
sigue para obtener el valor de su matricula seré:
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SMMLYV para A-2013 es de $589,500
Créditos académicos regulares del semestre (segtn Ubicacién semestral) = 18

Valor Programa = SMMLV * 1.1 = 589,500 *1.1 = 648,450
Valor Crédito = Valor Programa / Créditos académicos regulares del semestre
Valor Crédito = 648,450 / 18 = 36,025

Descuento = 50%

Como Juan Pérez matricula 22, entonces

Créditos adicionales = Créditos Matriculados — Créditos académicos regulares del semestre
Créditos adicionales =22 - 18 =4

Valor Matricula = (Valor Programa+(Valor Crédito*Créditos Adicionales))*(100-Descuento)/100

Valor Matricula = (648,450 + (36,025 * 4)) * (100 - 50) / 100
Valor Matricula = 396,275

Para el caso en que se esté matriculando menos del 60% de los créditos
académicos del semestre de la ubicacion semestral, entonces se debe proceder para
el calculo del valor de la matricula asi:

Valor Matricula = (Valor Crédito * Créditos Matriculado) * (100 - Descuento) / 100,

Nota. Los descuentos se aplicaran Unicamente sobre el valor de los créditos
matriculados, es decir, no se descuentan derechos complementarios ni seguro
estudiantil. Si se presentan descuentos por los derechos complementarios y/o por el
seguro estudiantil, esto obedecera a los acuerdos establecidos en los Convenios a
gue haya lugar.

7. Liquidacion de la Matricula financiera

>

Liguidacién ce
matricula

Figura 7. Icono para acceso al modulo de liquidacion de matricula.

La liguidacién de Matricula Financiera es el proceso por el cual la oficina de Registro y
Control Académico genera por medio de la plataforma RYCA los recibos de las liquidaciones
para cada uno de los estudiantes. Este proceso se basado en la prematricula y la solicitud de
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Estimulo. Una vez liquidado el valor a pagar, el estudiante podra descargar el formato del
recibo de pago de la plataforma RYCA por medio del modulo de Estudiante. El proceso de
liquidacibn de matricula financiera no requiere que se haga directamente dentro de la
institucion. La figura 8 muestra el modelo del recibo de pago de matricula.

u_
‘;_l."ﬁ_ "ITFIP" INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
AUTORTIZACION DE PAGO
‘SH ,:f’ Fecha: 2813-87-88
. RECIED No.B0@008915 |
InEHTIFImIﬂu 55118463306 CODIED ABL1EH1Z
NOMBRE CRISTHLIAN ALBERTD WASQUEZ PROGRAMA | TECHICA FROFESIONAL EN SOLUCIONES WEB
VALDERRAMA
CAMPUS CAMPUS ESPINAL SEDE SEDE EL ESPINAL
MATRICULAR PERTOOO [A-13 Hivel 1 £ PROGAAMA |5648258
CREDITOS 16 [REGULAR 16 - ADICION 8] |§ crREDITD |sS4a82a
LISTADO DE CONCEPTOD
CONCEPTO VALOE
VALOR MaTRICULA F5284588
DERECHOS COMPLEMENTARIOS FALEEE
TOTAL E537458
DEUDA 8
TIPO MATRICULA JoRDINARLA |TIPo PaGD [cREDITO

R e T Er

ERRy
7% "ITFIP" INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

i\h );';5 AUTORIZACION DE PAGO
Fiay) Fecha: 2813-07-08
(“ar__-'.:;'
RECIBO No.D08Q008515
ESTUDIANTE CRISTHIAN ALBERTO VASQUEZ VALDERRAMA
BANCD DAVIVIENDA - CUEWTA CORRLIENTE REFERENCIA 1 E55110463306
Mao. CUENTA 1EG265999388 V. DRDINARIOD SEOTARE Fecha |2813-87-27
WOMBRE COWVENID |LIFLIF INGRESOS DORRLENIES V. SBZ7128 Fecha |2813-88.-25 |
EXTRAORDINARTO

ESPACIO TIMBRE CAJERQ
EFECTIVO
TOTAL

BT THY FECHMA : PBaS-@7-5T

7 A Bl [ | ol JRTET

ST 3D FECHA : Z@ak-dl-i%

Figura 8. Formato de recibo de pago.
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7.1. Reliquidacion de la Matricula financiera

Si se efectuaron cambios en la prematricula o en la solicitud de estimulo después de
efectuado el proceso de liquidacion de matricula financiera y estos no se ven reflejados en el
recibo de pago que se descarga de la plataforma RYCA, entonces, se deberéa solicitar a la
oficina de Registro y Control Académico una reliquidacion y después de esto si descargar el
nuevo recibo de pago. La solicitud de reliquidacion se debe hacer directamente en la oficina
de Registro y control académico o enviar un correo electrénico a soporteryca@itfip.edu.co.

8. Diligenciamiento de formatos de acuerdo al tipo de pago

Un aspecto importante en momento de pensar en cancelar la matricula es la forma como se
van a efectuar los pagos. Como ya se menciond hay dos formas de pago. Una es de
Contado (un unico pago) y la otra es a Crédito financiero (varios pagos).

Cuando se toma, en el momento de efectuar la prematricula la opcién de pago de Contado
s6lo debera descargar de la plataforma RYCA el recibo de liquidacion de matricula. Ahora, si
en el momento de hacer la prematricula se toma la opcién de pago por Crédito financiero
institucional, se debera adicionalmente, descargar los documentos de financiacion. La figura
9 muestra el pantallazo que aparece cuando se quiere descargar los documentos con los
gue se le da respaldo a la financiacion de la matricula. En él estan los links para hacer la
Descarga de los formatos de los documentos requeridos para la protocolizacion de la
financiacion.

Puede descargar surecibo de pago en el icono del pdf. Los datos se cargaran de acuerdo a su prematricula solicitud de
estimulo, recuerde que este es de caracter informativo y sera de utilidad para diligenciar Ia consignacion en el respectivo
hanco. Una vez realizado el pago por favor acercarse ala oficina de registro y control para legalizar su matricula financiera
con los respectivos documentos.

g

Nota. Si solicito estimulo o crédito descargue fos formatos de financiacion (Leer instructivo). Recuerde que fa solicitud de
estimufo no garantiza su aprobacion, si este es aprobado y usted ha cancelado el saldo a fa institucion estos documentos
seran anulados y entregados.

DOCUMENTOS REQUERIDOS

« Instructivo para legalizacion Descargar

1g Pagaré en blanco como garantia de la deuda total (Firmado y con Huella indice derecho). Descargar

« Carta de instrucciones para diligenciar el pagaré (Firmado y con Huella indice derecho). Descargar

+ Solicitud de crédito del semestre actual (Firmado y con Huelfa indice derecho). Descargar

« Letrapor cada cuota pactada (Firmado y con Huella indice derecho, para los estimulos una sola letra). Descargar

+ Sirealizo crédito con el ITFIP diligenciar las cuotas con el valor de la deuda teniendo en cuenta la diferencia del valor de
matricula con el neto a pagar que es Ia cuota inicial. Descargar

Si el estudiante realizo crédito ICETEX y este fue aprobado debe anexar fotocopia del formato de aprobacion del crédito

Para todos los estudiantes adicionalmente deberdn anexar copia del seguro estudiantil y copia
del certificado electoral del itimo proceso electoral en caso de haber solicitado descuento por
votacion

Figura 9. Link por donde se descarga formularios de financiacion
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Tenga presente que si se financia del 70% en adelante, el restante valor se debe pagar
de contado. Lo mismo, si el estimulo cubre del 70% en adelante, el valor restante se
debe cancelar de contado.

9. Legalizacion de Estimulo

Diligenciados los documentos del Crédito financiero y en ello se haya considerado el hecho
de haber aplicado a algun tipo de descuento, ya sea por Estimulo o por Convenio, se
puede proceder a realizar la legalizacién de la matricula financiera. Una vez aprobado todos
estos tramites y se ha conseguido legalizar el descuento, entonces debe proceder a legalizar
su matricula financiera.

10. Legalizacién de Matricula financiera

La Matricula Financiera es el proceso que un estudiante realiza, de manera presencial
(ante la oficina de Registro y Control Académico o ante la entidad que el ITFIP disponga),
por medio del cual se hace oficial la protocolizacion de documentos (previamente
descargados de la plataforma y diligenciado segun la cata de instrucciones) referentes a los
pagos de los derechos de matricula con los que se habilita para cursar un programa
académico particular.

Una vez hecha la protocolizacién el Estudiante queda activos en la plataforma RYCA para
gue continde con la tercera parte su proceso de matricula, el cual consiste en hacer su
matricula académica, la cual se hace en linea en la plataforma.

11. Matricula académica

M atricula
Acadermica
Figura 10. Icono para acceder al modulo
de matricula académica.

Con la matricula académica finaliza el proceso de matricula y éste consiste en la
formalizacién de la misma. Esta se realiza de manera online de acuerdo a los créditos que se
hayan establecido en el proceso de la prematricula.

Durante el proceso de formalizacién de su matricula, el estudiante escogera los espacios
académicos que quiere cursar, asi como también el docente, el horario y aula asignado para
el espacio. La figura 11 muestra el pantallazo que sale cuando el estudiante esta
diligenciando su matricula académica dentro del modulo de estudiantes en la plataforma
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RYCA. En él se muestra la lista de espacios académicos que puede tomas para su matricula
académica.

Estudiantes > Menu = Matricula Academica = Realizar Matricula

MODULO DE MATRICULAS EN LINEA [SALIR]

Campus: 2 - CAMPUS ESPINAL

Setle: 2 - SEDE EL ESPIMNAL

Programa: 38 - TECMICA PROFESIONAL EN SOLUCIOMNES WEB
Pensum: 92 - TECMICO PROFESIOMNAL EM SOLUCINES WEB
Mivel:

Maximo de créditos nivel:

Maximo de materias del nivel:

Estudiante: LAGUNA ALMARIO JUAM SEBASTIAN
Identificacion: 96021407027  Codigo: 3811C13

Fecha: 2013-Sep-11 Hora: 15:00 Periodo: 30 - B-13

No. Codigp Materia cré Nvl Cursos Horario [~
1 CBOO10Z ALGEERA LINEAL 3z [ALGEBRALINEAL NOCHE| % | 9]
2 IA17005  NETWORKING 3 2 | METWORKING NOCHE T | O
3 1400203 i:fgj':?g%;??g:ﬂ%f 3z [ SISTEMAS OPERATIVOS DE ARQUITECTURA CERRADANOCH & | O
4 1400200 DESARROLLO WEB 3 2 [DESARROLLOWEE NOCHE % | @)
5 1800507  ELECTIVAI - O 7
6  HIOD101  CATEDRA INSTITUCIONAL 1 2 | CATEDRA INSTITUCIONAL NOCHE | T | @]
7  CBOO203  FISICA MECANICA 3 2z [FISICA MECANICA NOCHE | % | @)
8  IBO020Z  PROGRAMACION 0.0 3 2 |PROGRAMACION 0.0 NOCHE| 2 | 9]
o CBOD20Z CALCULD DIFERENCIAL 3 3 = (O
10 HIO3053  FORMACION CIUDADANA z 3 ) @)
1 1803023  MODELAMIENTO DE BASE DE DATOS 2 3 | = @]
12 HIDZ063  INGLES | z 3 = @]
13 1803033 TEORIA GENERAL DE SISTEMAS z 3 = @)
14 1ADD301  ELECTWAI 3 3 | = @]
15 |B04024  ESTRUCTURAS DE INFORMACION | a 3 = O [+

Registrar Matricula H Cancelar ]

Figura 11. Modulo para realizar la matricula académica.
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