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Hola, ¿cómo estás? 
 
Entendemos que a veces pagar toda la matrícula de una sola vez es 
complicado. Por eso, la universidad te permite fraccionar el pago, es decir, 
pagar una parte ahora y el resto después en cuotas cómodas. 
 
Esta guía es tu mapa del tesoro. Se explicará paso a paso cómo solicitar esa 
financiación directamente en Academusoft. No te preocupes por los nombres 
raros de las pantallas (como "Pedido IG"), solo concéntrate en seguir el orden.  
 
¡Vamos allá! 
 
 
 
 

REQUISITO INDISPENSABLE ANTES DE EMPEZAR 
 

Debes tener a la mano los datos de tu codeudor (la persona que firma contigo 
para responder por la deuda, como tus papás o un familiar cercano). 
Necesitarás sus datos personales y documento de identidad. 
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1. INGRESA A ACADEMUSOFT 
 

 

1. Abre tu navegador de internet y ve a la página de la Universidad. 
2. Entra a Academusoft con tu usuario y contraseña (los mismo que usas para 

ver notas y horarios). 
3. Una vez dentro, veras varios iconos de los distintos módulos. No te asustes, 

busca uno que dice algo así “Pedido IG” y haz clic ahí. (Es como el pasillo 
que lleva a la oficina de pagos). 
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2. INGRESA A ACADEMUSOFT 
 
1. Al entrar, la pantalla te mostrará el programa que estudias (ej: 

Administración de Empresas, Medicina, etc.). 
 

2. Selecciona tu programa (haz clic sobre él) y luego haz clic en el botón 
"Continuar". 

 
3. En la nueva pantalla, busca la opción que dice "Financiación" y haz clic ahí. 

¡Ya casi llegamos! 
 

 
 

4. Te pedirá que selecciones otra vez tu programa y hagas clic en "Buscar". 
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3. CREA TU SOLICITUD DE 

FINANCIACIÓN 

 
Ahora vamos a llenar el formulario para pedir las cuotas. 
 
1. Haz clic en el botón "Agregar". Cuando hagas clic en "Agregar", llegará el 

momento de elegir el tipo de financiación. 
 

 
 
2. Elige el tipo de financiación: La universidad ya tiene opciones creadas. 

Selecciona la que diga algo como "Financiación Externa". 
 

 
 

3. Elige el plan: Normalmente mostrara los planes de ICETEX que se tiene 
configurado. Selecciona el que corresponda (suele ser el 100% del valor de 
la matrícula). 
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4. Número de orden: Aquí debes seleccionar el número de tu liquidación de 
matrícula.  

 

 
 
 
 

5. Fecha: Selecciona el día de hoy (o el día en que estás haciendo el trámite). 
 

 
6. Finalmente, haz clic en "Buscar" para que el sistema calcule los valores. 
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4. REGISTRA LOS DATOS DE 

QUIEN TE ACOMPAÑA (EL 

CODEUDOR) 

 

El sistema te mostrará un resumen de la financiación. Ahora: 
 
1. Ve a la pestaña que dice "Codeudor" y haz clic ahí. 
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2. Llena el formulario con los datos de tu codeudor (nombre completo, 
documento, teléfono, dirección). Tómate tu tiempo para escribir bien. 
 

 
3. IMPORTANTE: Revisa que todo esté correcto. 

 
4. Haz clic en el botón "Registrar" para guardar la solicitud. 
 
5. Aparecerá una ventanita preguntando: "¿Estás seguro de registrar?". Haz 

clic en "Aceptar". 
 

 
 

6. Después del mensaje de "Proceso exitoso", haz clic en el icono de la lupa 
para ver tu solicitud.  
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5. ¡DESCARGA TODOS LOS 

DOCUMENTOS! 

Ahora necesitas los papeles para imprimir y firmar. Son los mismos formatos 
de siempre, pero es clave que los tengas completos. 

1. En la lista de financiaciones, selecciona la más reciente y haz clic en 
"Ver". 

 

2. Te aparecerá un formulario largo. Ve hasta el final de la página (abajo del 
todo). Verás un botón que dice "Descargar PDF". ¡Esa es tu Solicitud de 
Financiación! Haz clic y guárdala en tu computador para imprimirla y 
firmarla. 
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3. Ahora, busca y haz clic en la opción "Descargar Formatos". 

 

4. Te llevará al mismo formulario. Otra vez, ve hasta el final de la página. 
Verás varios botones. Debes hacer clic en cada uno de ellos para descargar 
todos los documentos que necesitas firmar (como el pagaré o carta de 
instrucciones). 
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LO QUE SIGUE DESPUÉS DE PAGAR 

Debes llevar toda tu carpeta de documentos (impresos y firmados) al enlace 
de ICETEX en la universidad. 

Una vez que el enlace de ICETEX da el aval, los documentos pasan al área de 
Cartera. Allí: 

1. Revisan que todo esté en orden (firmas, fechas, valores). 
2. Aprueban la financiación en el sistema. 
3. Legalizan tu matrícula financiera. Esto significa que en Academusoft ya 

aparecerás como estudiante matriculado oficialmente, aunque el pago 
lo haya hecho ICETEX. 

Si tienes dudas o algo no funciona, respira hondo y escríbenos. Estamos para 
ayudarte. 
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Para más información comunicarse con: 

 
División de Cómputo y Sistemas 

Carrera 28 N°5-267 Campus Puerta Roja 

Email: Sistemas@unisucre.edu.co 

www.unisucre.edu.co  

Sincelejo – Sucre 

mailto:Sistemas@unisucre.edu.co
http://www.unisucre.edu.co/

