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Guía para legalizar 
CRÉDITO DIRECTO

La su correo institucional llegará el correoindicando el procesopara la
correctalegalización. Siga cuidadosamente cada uno de los pasos
descritos a continuación para formalizar su matrícula con éxito.

En el correo institucional que recibirá,
encontrará:

Enlace para el Pagaré Unificado
(formulario 2-4420.1-F4)
Enlace para la Solicitud de
Financiación Directa (formulario 2-
4420.1-F3)
Carta de respuesta (VAF) para
descargar

El proceso se realiza completamente en
línea desde la página web de la
Universidad:   www.usbbog.edu.co
Haga clic en el enlace "CRÉDITO
DIRECTO USB" para iniciar la
legalización.

IMPORTANTE
NO será necesaria la autenticación por Notaría de
ninguno de los documentos.

Ingrese al enlace para diligenciar los formularios
PAGARÉ UNIFICADO Y SOLICITUD DE FINANCIACIÓN DIRECTA1

Correo institucional con instrucciones de legalización
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Documento requerido Empleado Independiente

Solicitud de crédito firmada y diligenciada Aplica Aplica

Pagaré diligenciado y firmado digitalmente Aplica Aplica

Copia del documento de identidad 
(estudiante y codeudor)

Aplica Aplica

Certificado laboral � 30 días 
(cargo, sueldo, tipo de contrato)

Aplica —

Certificado de ingresos por contador 
(cédula + tarjeta profesional)

— Aplica
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Una vez completados y firmados los formularios, carguela documentación completaen
el módulo de financiación haciendo clic en "Ir al módulo de financiación".

Diligencie el Formulario de Pagaré – Datos del Estudiante
DATOS DEL DEUDOR (ESTUDIANTE)

Cargue los documentos en el Módulo de Financiación
UNA VEZ COMPLETADOS TODOS LOS FORMULARIOS

El formulario vendrá con el nombre
completo y el número de documento
del estudiante precargados
automáticamente.

Complete los siguientes campos:
Fecha de diligenciamiento
Lugar de expedición del
documento de identidad
Ciudad de residencia
Dirección de residencia
Firma digital adjunta en formato
PNG, JPG o JPEG

Haga clic en "Seleccionar archivo"
para adjuntar la imagen de su f irma.

Formulario Pagaré Unif icado – Datos del Deudor
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Diligencie los Datos del Deudor Solidario (Codeudor)
COMPLETE TODOS LOS CAMPOS Y ADJUNTE LA FIRMA

Revise la vista previa del pagaré y descargue el documento
VALIDE LOS DATOS Y SELECCIONE CONTINUAR

Al seleccionar "Generar Vista
Previa" el sistema mostrará el
pagaré completamente diligenciado
con ambas firmas.

Verifique cuidadosamente:
Nombres y datos del estudiante
(deudor)
Nombres y datos del codeudor

      (deudor solidario)
Firmas de ambas partes visibles y
correctas
Fechas, ciudades y direcciones
correctas

Para el codeudor o deudor solidario,
diligencie todos los campos:

Nombres y Apellidos completos
Tipo y Número de Documento
Lugar de expedición del documento
Ciudad de residencia
Teléfono de contacto
Dirección de residencia
Firma digital (PNG, JPG o JPEG)

Si la información es correcta,
descargue el archivo y haga
clic en "Continuar".

Una vez completado, seleccione
"Generar Vista Previa" para
revisar antes de continuar.

Vista previa del Pagaré Unif icado con ambas f irmas

Formulario del Deudor Solidario – complete todos los campos
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Diligencie los Datos del Deudor Solidario (Codeudor)
COMPLETE TODOS LOS CAMPOS Y ADJUNTE LA FIRMA

Descargue la Solicitud de Financiación y Finalice
REVISE, DESCARGUE Y SELECCIONE FINALIZAR
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El sistema mostrará la vista previa
de la Solicitud de Financiación
Directa completamente
diligenciada y firmada.

Verifique que aparezcan
correctamente:

Tabla de ingresos y egresos
del codeudor
Firmas del estudiante y
del deudor solidario
Tabla de documentos requeridos
según el tipo de vinculación

Descargue el documento y
seleccione "Finalizar".

Para el codeudor o deudor solidario,
diligencie todos los campos:

Nombres y Apellidos completos
Tipo y Número de Documento
Lugar de expedición del documento
Ciudad de residencia
Teléfono de contacto
Dirección de residencia
Firma digital (PNG, JPG o JPEG)

Al terminar aparecerá el
mensaje"¡Completado!" con
los botones para descargar el
Pagaré Unif icado y la
Solicitud Financiera.

Una vez completado, seleccione
"Generar Vista Previa" para revisar
antes de continuar.

Vista previa de la Solicitud de Financiación Directa Pagaré

Formulario del Deudor Solidario – complete todos los campos

Vista previa de la FInanciación:
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PAGAR AQUÍ

Cargue los Documentos en el Módulo de Financiación
REGRESE AL CORREO Y CARGUE TODA LA DOCUMENTACIÓN8

Al completar todos los pasos, regrese al correo institucional y haga clic en "Ir al
módulo de financiación".

Cargue la documentación completa en la opción CRÉDITO DIRECTO USB. Una vez
cargada, se le enviará la orden de pago con la cuota inicial.

Formas de pago disponibles:
Recaudo en Banco Bogotá o Banco Davivienda — Orden impresa con código
de barras (efectivo o cheque de gerencia a nombre de la Universidad).
Pago en línea — A través del portal institucional.

Módulo de f inanciación – cargue los documentos de legalización

Tiempo de Respuesta

El tiempo de respuesta a la legalización contempla un
mínimode dos (2) días hábiles. Por alto flujo de
solicitudes se responderá por orden de radicado.
Favor estar atento a la respuesta de su solicitud.
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