
 

 

 

PROCESO LEGALIZACIÓN ICETEX 2024-1 

MODALIDAD VIRTUAL 

El procedimiento de Legalización para estudiantes nuevos con crédito 
ICETEX periodo 2024-1 en la Universidad Piloto de Colombia de forma 
virtual: queda establecido: 
 

1. Generar pantallazo de la solicitud del crédito donde se indique el estado 
“APROBADO SUJETO VERIFICACION REQUISITOS” descargar, 
imprimir, firmar, escanear, enviar y guardar para legalizarlo físicamente 
en el área de tesorería (Con Lizetd Beltrán para Bogotá y Carlina Arciniegas 
para Girardot). 

2. Generar PDF de orden de matrícula para periodo 2024-1. 
3. Descargar el pagare enviado por correo electrónico, para firma del 

estudiante si es mayor de edad en el espacio (Deudor), en caso de ser menor 
de edad lo firmara el estudiante en el espacio (Deudor) y Representante 
legal en el espacio (Codeudor) quien lo debe descargar, imprimir, firmar, 
escanear, enviar y guardar para legalizarlo físicamente en el área de 
tesorería (Con Lizetd Beltran Bogotá – Carlina Arciniegas Girardot). 

4. Enviar los dos documentos descritos en el numeral 1,2 y 3 en un UNICO 
correo con asunto: Legalización crédito ICETEX periodo 2024-1 e indicar 
número de documento del estudiante. Ejemplo: “Legalización crédito 
ICETEX periodo 2024-1_CC123456789” por medio del correo institucional 
al funcionario designado así: 
 
 yerika-beltran@unipiloto.edu.co para Bogotá 
 g-carciniegas@unipiloto.edu.co para Girardot 

 
El tiempo de respuesta a la solicitud del crédito será de 3 a 4 días hábiles.  
 
Recepción de documentos matricula ordinaria: 11 de enero de 2024 
Recepción de documentos matricula extraordinaria: 18 de enero de 2024 
 
Fechas estudiantes antiguos: 
 

 Matricula ordinaria: hasta el 15 de enero de 2024 
 Matricula extraordinaria del 10%: hasta el 22 de enero de 2024 

 

Nota: Los estudiantes antiguos que están en proceso de solicitud de 
crédito con ICETEX, no están exentos del cobro de extraordinario. 
 
 



 

 

 
 
 
 

5. Como respuesta al correo institucional, se notificará la realización del 
proceso de Legalización del crédito en la plataforma BANNER de la IES, 
para que posteriormente el estudiante realice el pago del valor restante de 
los adicionales que no cubre ICETEX y así completar el proceso de 
matrícula periodo 2024-1.  

6. El estudiante deberá radicar el pantallazo y pagare de manera física en la 
Universidad, en el Departamento de Tesorería, para dar por terminado el 
proceso virtual. 

7. Es importante mencionar que el estudiante debe finalizar el proceso de 
Legalización con ICETEX, para proceder con el giro del dinero a la IES, de lo 
contrario la deuda será asumida por el estudiante. 

8. Para legalizar tu crédito con ICETEX debe seguir los siguientes pasos: 

 

1. Prepárate para legalizar tu crédito 

 ICETEX enviará a tu correo electrónico el listado de documentos a 
digitalizar, tanto los tuyos como los de tu deudor solidario. 

 Enviara tu usuario y contraseña, los cuales debes usar para cargar los 
documentos solicitados. 

 El enlace indicado es: https://aplicaciones.icetex.gov.co/CargueArchivos/ 

 

2. Procede a cargar tus documentos y los de tu deudor solidario 

 

 Recopila todos los documentos, escanea cada uno por separado y guárdalos 
en formato PDF.  

 En el enlace de cargue ingresa con tu usuario y contraseña, resuelve la 
operación matemática que te aparece en pantalla, indica la respuesta y da 
clic en ‘Iniciar Sesión’.  

 Posteriormente, verás tu identidad, la línea de crédito aprobada, el 
programa y la universidad. Al revisarlos comenzarás a cargar cada 
documento. 

 Una vez hayas cargado todos tus documentos, da clic en ‘Siguiente’ y 
procede a realizar el mismo proceso de cargue de documentos, pero esta 
vez de tu deudor solidario. 

 

 



 

 

 

 Al subir los documentos en su totalidad debes dar clic 
en ‘Finalizar’ 

Ten en cuenta: Si te aparece en la plataforma de cargue de documentos el 
aviso ‘Ajustar’ junto al documento cargado, debes realizar el proceso de 
Subsanación, que significa que debes subir de nuevo y de manera correcta 
el documento.  

Para esto debes ingresar, revisar el motivo de subsanación, corregirlo, 
cargar de nuevo y darle enviar. Debes estar pendiente en la plataforma de 
cargue de documentos de los estados de verificación para así poder 
continuar y desarrollar el paso de constitución de garantías y firma de 
pagaré. 

3. Constituye las garantías y firma el pagar 

 Una vez tengas tu estado verificado en el sistema, te llegará un correo 
electrónico y un mensaje de texto de la compañía DECEVAL en el que te 
darán las instrucciones para iniciar el proceso de constitución de garantías 
y la firma de pagaré (los cuales son los compromisos de pago que adquieres 
frente a la entidad). 

 A continuación, da clic en ‘Portal Firma’.  

 Valida tu identidad contestando cuatro preguntas de seguridad y te 
aparecerá el pagaré y la carta de instrucciones para que los leas 
detenidamente.  

 Activa el código numérico que te aparece para la transacción, selecciona tu 
pagaré a firmar y da clic en ‘Detalle’. 

 Tienes tres posibilidades: Firmar, Rechazar o Volver. Si decides Firmar 
recibirás un mensaje de texto a tu celular con el código de referencia 
requerido para proceder a la firma; cópialo y pégalo y crea una clave de 
seguridad (la cual debe contener por lo menos 8 caracteres, una letra 
mayúscula, una minúscula y un carácter numérico).  

 Confirma la clave y da clic en ‘Firmar’. Posteriormente, a tu correo 
electrónico llegará la confirmación de la firma y el pagaré adjunto en PDF, 
cuando lo abras la clave debe ser el mismo número de tu cédula. 

Ten en cuenta: Es importante que los correos electrónicos y los números 
de celulares que suministres sean propios y correctos debido a que a estos 
contactos se enviará el estado de tu proceso de solicitud de crédito con 
ICETEX. Recuerda: No se aceptan intermediarios en estos trámites. 

Tu deudor solidario también debe firmar el pagaré. El proceso de firma se 
hará siguiendo el mismo procedimiento que hiciste desde los correos 
registrados. 

 



 

 

 

 

¡Una vez realizado tu proceso de legalización, tu crédito pasará a giro! 
 
 
 
 
*Aplican Términos y Condiciones 

 

Atentamente, 
DEPARTAMENTO DE TESORERÍA  
UNIVERSIDAD PILOTO DE COLOMBIA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 


