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1. OBJETIVO:

Orientar a la comunidad académica, sobre uso del aplicativo en linea “Sistema de
generacion de recibos de consignacion”.

2. CONTENIDO:

2.1. INGRESO AL APLICATIVO EN LINEA:

2.1.1. Ingrese a la pagina de la Corporaciéon de Estudios Tecnolégicos del Norte del
Valle www.cotecnova.edu.co y realizar clic en link Recibos de pago ubicado en
el menu superior

2.1.2. Digite su documento de identidad sin puntos ni guiones y la fecha en que
realizara la consignacion. Luego haga clic en el boton "Buscar" u oprima la
tecla Enter.
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= Serecomierds el uso de navegadores MOZILLA (firefox) o GOOGLE CHROME para un msjor funcicnarrients del

sistemna, otros navegadeores podrian blequesr algunss de sus funciones.

= S5iwva acanczlar un certificado o derecho complementaric debe acercarse a registro y control para realizar ‘a solicitud.

= Laextemporaneidad no aplica para los estudiantes de primer semestre o reingrezo.

« Siusted es mayor de edad y aun no ha actualizado su documento de identificacion, debe entregar copia de la cédula
de ciudadania o contrasefia ampliada &l 150% & la Cficina de registro y contral de 1a Insfitucion antes de realizar
cualguier trémite.

= Sidesea solcitar mas de un cerdificado digite la cantidad deseada en I3 casilla y presione el boton "Calouler™.

= En el caso de no encontrer un concepte apropiado asu pago debe generar el recibo con el concepto de otros
especificando el detalle del pago.

Digite &l nimero de su dccumento sin puntos y sin guicnes

MSTRUCTIVO GENERACION DE RECIBO DE PAGO
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2.2.  INGRESO AL APLICATIVO EN LINEA ESTUDIANTES ANTIGUOS:

El sistema mostrara su nombre y el programa en que se encuentra matriculado, en caso

de que se encuentre registrado en mas de un programa, deberé seleccionar el programa
para el que realizara la operacion.

Digite ¢l ndmero de su documento sin puntos y in rayas.

Do l"‘: =

Nombe ~ RRRR
Programa ~~ INFORMATICA ENPRESARIAL (NCH)

Concepto Selccione ¢l Concepo....

Nota: En caso de que no aparezcan sus datos, debera acercarse a la oficina de registro y
control para verificar o actualizar su informacion personal.

2.3.  INGRESO AL APLICATIVO EN LINEA ESTUDIANTES NUEVOS:

Si usted es un estudiante nuevo, debera diligenciar completamente el Registro de datos
personales, incluyendo el programa en el que desea inscribirse.
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Direccién
Teléfono

Programa

de nacimiento |

Digite el nimero de su documento sin puntos y sin rayas.

nacimiento

Email

Seleccionar Programa

2) (123123 [ Buscar |
A S tudiante nuevo por favor diligencie completamente el formulario con sus
datc seleccione el motivo de la consignacion, en caso contrario por
favor acercarse a la oficina de REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO
Registro de datos personales
Tipo Tipo «~ |Ciudad
documento Expediciéon
documento
Primer Segundo
nombre \nombre
Primer Segundo
apellido apellido
Ccodigo ICFES Fecha de
(SNP) | presentacion |
Genero Género - Estado Civil Estado Civil -~
Fecha Pais Origen Seleccione Pais -~
Nacimiento | |
Departamento| Seleccione Departamento - Municipio de Seleccione Municipio

Cancelar

Nota: Para realizar otros tramites primero deberd legalizar el proceso en la oficina de
registro y control entregando la documentacién requerida

2.4. INGRESO AL APLICATIVO EN LINEA TERCEROS — PERSONAL EXTERNO:

2.4.1. Persona Natural

Si usted es un tercero y no se encuentra registrado, debera diligenciar completamente el
Registro de datos personales con su numero de identificacion (Cedula de ciudadania,
extranjeria o tarjeta de identidad).

2.4.2. Persona Juridica
Si usted es un tercero y no se encuentra registrado, debera diligenciar completamente el

Registro de datos personales con su numero de identificacion tributaria (NIT) sin digito de
verificacion, puntos ni guiones.
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= Ber=comisnde =l so de navegadcres MOZILLA (frafox]) o GC0GLE CHROME para un meler Uncknamisnio d=|
sishrra, Oivcs navegadones podrian bioquesr aigunas de s funclones.

»  Blvaa canoeiar uncertficado o denecho compiementaric Je e scencarse & reglsira ¥ control pan realzar b sollcho

»  Lasxtemporansde na aplicn pars los estudiantes de pins semesies o rEngneso.

»  Blusted ms mayords sdad y son 0o he scuslzade so documents de dentficackin, debe sireger copls de b cldule
de dudadanis g cotinase®s armpieds 8 150% 8 =& Ofcineds moktm y conol de e estiucicn aviss ds melzar
cuslquier rdmit=,

= Bldessa sollchsr mes de un cerifficadc dighe ks cantided ceseads en la caslia y pr=sions & Doton "Cakculer”.

«  En & cazo de no EIconinar o concepio speopiadn 8 su pago dete generar el redba con & concepic de ctres
especficandn =| detale dei paga.

Dighe =i nimerno ca sw documenta sin puntas ¥ sin guiones.

201E-37-1D
3453345345 E

Tipo de Uisusana

T
Rwgistro de dobox
R ——— = T |
Comrre= ®l==trfnizs I——|
Een=gl= |[=zlzzmnz ¥
Waler 4
[ ratar | | [ cancotar |

METRUCTIVG SENERACION DE REC

PAED

3. GENERACION RECIBO DE PAGO:

De la lista desplegable, seleccione el concepto de pago para el cual desea generar el
recibo, estos se encuentran agrupados por los diferentes tipos, solo podré seleccionar un
solo concepto, si desea cancelar varios debera generar un recibo para cada concepto
diferente.
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Tenga en cuenta las siguientes recomendaciones para estos conceptos:

3.1. PRUEBAS ACADEMICAS:

HABILITACIONES Si desea cancelar mas de una (1) habilitacion; especificar en la casilla
en blanco (cantidad), el nUmero de pruebas a solicitar. (Maximo 2).
Si desea cancelar mas de una (1) homologacion; especificar en la
casilla en blanco (cantidad), el numero de homologaciones a cancelar.
Si desea cancelar mas de una (1) prueba opcional; especificar en la
OPCIONALES casilla en blanco (cantidad), el nimero de pruebas opcionales a
cancelar. (Maximo 4).
Si desea cancelar mas de una (1) validacion; especificar en la casilla en

HOMOLOGACIONES

VALIDACIONES blanco (cantidad), el numero de pruebas opcionales a cancelar.
(Maximo 4).
Si desea cancelar més de una (1) prueba supletoria; especificar en la
SUPLETORIO casilla en blanco (cantidad), el niumero de pruebas supletorias a
cancelar.

3.2. OTRAS OPCIONES:

Algunos conceptos cuentan con subconceptos, el valor de cada concepto se mostrara en
la parte inferior, en el caso de que el concepto no tenga valor aparecera una casilla que
permite introducir el valor manualmente, asegurese de conocer exactamente cudl es valor
que desea consignar.

Dentro de los conceptos existe uno denominado otros, el cual solo se debe utilizar si esta
completamente seguro que el concepto que desea cancelar no se encuentra en la lista,
también deberéa especificar el detalle y el valor de la consignacion.

3.3.  FINANCIACION DE MATRICULA:

Si desea cancelar la cuota de su crédito debe seleccionar el concepto “cuota crédito” y
marcar la casilla correspondiente a la cuota que desea cancelar, si desea cancelar mas
de una (1) debe marcarlas y el sistema liquidara el saldo a cancelar.
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»  EB=recomisnde =l wso de revegadcnes MOZILLA (finefax] 0 G00GLE CHROME pera un mejor fnclonamientn dei
sisherma, Oiros nevegadones podrian Dioquear aigunas de ses funclones.

»  Elvescsnoelar un certficsds o denecha compiementaric debe scErcare & reglsten y contrel pam reslzar b ol

»  Laexi=mporansidsd no apdic pars kos estudiant=s de pimer semesies o rengreso

»  Elushed ex mayords sfad y o no he scuslzade s documenbe de dentScacidn, debe sniregar copls de ls céduls
de dudadania 0 contrasefia ampliada &l 150% 8 k& Oidna de registm y conirol de b2 insthedion amss d= ealzer
Dualquiber trdmite,

= Eldes=a solichiar mes de un cerifficads dighs s cantidad desesds an o caslia y pe=sion= & boton "Calcular.

» En el caxo de no encontrar on concepio speopiado 8 su pago debe generar el pecibo con & concepio de otros
espechicendo =1 detale ded pagn

Digite =1 nilm=m d= sudoumento sin punios ¥ 5in guiones
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3.4. EXCEDENTE ICETEX:

Si desea cancelar el excedente de crédito ICETEX, diligencie la casilla con el valor a
cancelar segun la modalidad de su crédito.

Una vez seleccionado el concepto de pago, haga clic en el boton "Generar recibo de
pago", el cual generara un archivo en formato PDF que podra descargar o imprimir
directamente de la pagina, también se enviara una copia al correo electronico que tenga
registrado en la oficina de registro y control académico, este recibo contiene dos recibos,
uno para el estudiante y otro para el banco. La institucion financiera solo recibira este
formato generado por la pagina de COTECNOVA.
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CORPORACION DE ESTUDIOS TECNOLOGICOS Recibo de Pago
DEL NORTE DEL VALLE # 46462
P P.J. Resoluckn No. 3712 de 1571-NIT. 8914013134 Este documento es valido hasta el dia:
ur:cn:"e::-kl::;nlu Calle 10 No. 3-35 Conmo(2)2111804-2)2134421-Fax 2112545 201 8'07'1 0
M‘::vrln :nl vulv WML S L
Nombres v apellidos: 0 Telefono: 123123123
Direccion: 123123123 E-mail: no.@hotmail.co
Programa: CONTABILIDAD (NUEVO)
w Tipo Documento: CC
= Referencia# 1: 12123123 9
2 Referencia # 2: 0404 -Tecnologia en Contabilidad (Nusvo)
< Favor consignar en: -BANCO CAJA SOCIAL cuenta de ahorros # 26506439487
@) -BANCOOMEVA cuenta de ahorros # 150100329201
= Periodo de pago Pague hasta Valor de contado
- Ordinana 2018-07-22 $ 850,076
7)) Extemporanea 5% 2018-07-20 $ 202,030
w Extemporanea 7% 20180805 $9219.211
Extemporanea 10% 2018-08-12 $ 044084
Forma de pago Cod. Banco Cheque # Valor
Cheque 1 $
Cheque 2 $
Efectivo Efectivo $
Solo cheques de gerencia y/o cesantias Total a pagar 076
ADVERTENCIA: No habra devohcion de los darechos financi lados por este concep pto por a o ap dal progz pective. (Ar. 10
gl wdinel vigeos)
CORPORACION DE ESTUDIOS TECNOLOGICOS Recibo de Pago
DEL NORTE DEL VALLE # 46462
P.J. Resolacion No. 3712 de 1971-NIT. 891,401 3134 Este documento es valido hasta el dia:
R s Calle 10 No. 3-35 C‘nn:(;lnﬂu-uiz':n#n 2112545 201 8‘07'1 0
Focno eqhacs
g Noree dod Wl
Nombres y apellidos: Telefono: 123123123
0 i XXXXKKXKKX - =
Direccion: E-mail: no.@hotmail.co
Programa: CONTABILIDAD (NUEVO)
o) Tipo Documento: CC
O Referencia# 1: 1231231239
zZ Referencia # 2: 0404 -Tecnologta en Contabilidad (Nusvo)
<« Favor consignar en: -BANCO CAJA SOCIAL cuenta de ahorros # 26506439487
m -BANCOOMEVA cuenta de ahorros # 150100329201
Periodo de pago Pague hasta Valor de contado
Ordinana 201807-22 $ 850,076
Extemporanea 5% 2018-07-22 $ 902,030
Extemporanea 7% 2018-08-05 $018.211
Extemporanea 10% 2018-08-12 $ 844 084
Forma de pago Cod. Banco Cheque # Valor
Cheque 1 $
Cheque 2 $
Efectivo Efectivo $
Solo cheques de gerencia y/o cesantias Total a pagar $859,076
ADVERTENCIA: No kobra devolncion de los derechos Snanc Lados par este concep pto por a 1o ap dal progs pective. (Ar. 10

estadans]

e Lo
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CONTROL DE CAMBIOS

VERSI
- NUEVA FECHA
ON DETALLE DEL CAMBIO < )
ACTUAL VERSION APROBACION
1 Act_uallzamon de formato, se retira coo_llgo del cabezote. 5 2017-11-11
Se incluye cuadro de control de cambios
> se mpdlflca gl 'texto, se elimina el numeral y se 3 2018-07-17
actualizan las imagenes
ELABORO: REVISO: APROBO:

Funcionarios COTECNOVA Coordinador de Calidad Contador




