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Este instructivo aplica para los estudiantes de nivelatorio, pregrado presencial, distancia y 

posgrados, que utilizan los servicios de créditos educativos a corto plazo en la 

Universidad del Magdalena.  

 

SOLICITUD DE UN CREDITO POR PRIMERA VEZ O RENOVACIÓN 
 
Los estudiantes que van a solicitar crédito por primera vez o renovación, deben ingresar a 
la página de cartera http://cartera.unimagdalena.edu.co en el enlace Cortó plazo y 
escoger la opción Formularios: 
http://sinap.unimagdalena.edu.co/v6/creditos/base/aplicacion.aspx .  
 
Para diligenciar la solicitud debe utilizar el navegador Internet Explorer y si la versión es 
mayor a la 9 verifique la configuración de vista de compatibilidad y en el menú 
herramienta agregue el sitio web 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PASO 2 

PASO 3 

PASO 1 

http://cartera.unimagdalena.edu.co/
http://sinap.unimagdalena.edu.co/v6/creditos/base/aplicacion.aspx
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 Ingresar a la página  http://cartera.unimagdalena.edu.co/cortop/ 

 

 

 

 

 

 

 

 Ingresar al menú formularios,  digitar código y numero de identidad ( Tener en 

cuenta que el código y el número de identificación  a ingresar deben ser los 

mismos que se encuentran registrados en Admisiones) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Generar recibo de abono inicial y el sistema genera automáticamente el recibo de 

la póliza, debe cancelarlo dentro de la fecha de vencimiento.  Tener en cuenta que 

una vez generado los recibos no se puede cambiar el valor a pagar. El valor a 

cancelar viene por defecto y es calculado de la siguiente manera para estudiantes 

de Presencial: 10% de la base de la matricula + seguro estudiantil + carnet y libro 

de inglés. (si aplica), 25% para estudiantes de la modalidad a Distancia, 50% para 

estudiantes de Posgrado y Nivelatorio. 

 

PASO 4 

PASO 5 
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 El formulario se le habilita 24 horas hábiles después de haber realizado sus 

pagos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PASO 6 
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 Una vez cancelados ambos recibos, se debe Ingresar nuevamente a la página 

http://cartera.unimagdalena.edu.co/cortop/ menú Formularios con su código y 

número de identidad y diligenciar la solicitud de crédito, teniendo en cuenta que 

los campos con asterisco son obligatorios.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PASO 7 

http://cartera.unimagdalena.edu.co/cortop/
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PASO 8: DATOS DEL ESTUDIANTE 
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PASO 9: DATOS DEL CODEUDOR 
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 Al finalizar se adjunta los siguientes documentos: 

 

 Copia de identificación del estudiante  

 Copia de identificación del codeudor 

 Si el codeudor es empleado, debe adjuntar Certificado laboral no mayor a 30 

días y los dos últimos desprendibles de pago del codeudor en caso de ser 

empleado.  

 Si el codeudor es independiente debe adjuntar certificado de ingresos firmado 

por un contador público y copia de la tarjeta profesional. 

Solo podrá ser diligenciado el formulario una sola vez, verifique que sus datos estén 

correctos antes de enviar el formulario.   

Nota: El codeudor debe devengar como mínimo el salario mínimo legal vigente (S.M. 

M.L.V.) Para adquirir el crédito. 

 Cuando su solicitud sea revisada y si su solicitud es Crédito es por Primera Vez, se le 

cambiará su estado ha VERIFICADO y se le activará el enlace Descargar PAGARÉ Y 

CARTA DE INSTRUCCIONES, lo cual indica que se acerque al grupo de Facturación, 

Crédito y Cartera a entregar Carta de instrucciones, Pagaré y formato de solicitud que 

podrán ser descargados de la página de Cartera.   Una vez entregados dichos 

documentos podrá realizar su matrícula académica en los tiempos establecidos por el 

grupo de Admisiones, Registro y Control Académico. 

Los títulos valores deben ser firmados por el estudiante y Codeudor sin enmendadura.   

 Cuando su solicitud sea revisada y si su solicitud es Renovación, se le cambiará su 

estado ha CONFIRMADO y se le activará su matrícula financiera en el grupo de 

Admisiones, Registro y Control Académico. 

 

 Si su estado es RECHAZADO deberá realizar el proceso nuevamente y subsanar los 

errores indicados. 
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PASO 10: PAGARÉ 
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PASO 10: CARTA DE INSTRUCCIONES 
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PAGO DE CUOTAS 

 

Para el pago de las cuotas del crédito, el estudiante debe ingresar a la página de cartera 
http://cartera.unimagdalena.edu.co en el enlace Corto plazo y escoger la opción 
Formularios: http://sinap.unimagdalena.edu.co/v6/creditos/base/aplicacion.aspx. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez autenticado, debe ingresar al enlace ver facturas, e imprimir la factura 

actualizada: 

 

PASO 1 

http://cartera.unimagdalena.edu.co/
http://sinap.unimagdalena.edu.co/v6/creditos/base/aplicacion.aspx


 

 
Código: GF-I04 

 
Versión: 02 

 
Página 12 de 13 
 

COPIA NO CONTROLADA AL IMPRIMIR O DESCARGAR  
 

 

 

Si el estudiante va a cancelar toda la deuda o la cuota correspondiente, solo debe dar clic 

al icono de la impresora de la factura que va a cancelar: 

 

 

 

Si el estudiante va a realizar un abono a la factura generada debe digitar en el campo de 

texto el valor sin puntos ni comas y oprimir el botón Genera Abono 

PASO 2 

PASO 3 
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Versión Fecha Ítem modificado Descripción 

01 06/05/2011 

Encabezado 
Se elimina “UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA SISTEMA DE 
GESTIÓN INTEGRAL DE LA CALIDAD – “COGUI”, se agrega 
el nombre del proceso al cual pertenece el documento.  

Pie de Página 
Se cambia el responsable de la aprobación, teniendo en cuenta 
lo establecido en la Tabla N°1 Responsables de la aprobación 
de los documentos del Sistema de Gestión Integral.   

3. Responsable Se actualizó la denominación del responsable 

5. Descripción 
Se cambió la descripción de la actividad y se anexaron las 
nuevas imágenes para los trámites en línea. 

PASO 4 


