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INSTRUCTIVO FORMULARIO WEB — MATRICULAS ASUMIDAS

CONSIDERACIONES

- El Servicio de facturacidon y sus procesos estan alineados con los requerimientos de la DIAN, al
igual que el modelo de factura el cual cumple con las exigencias de Ley.

- Una de las opciones para realizar el pago de matriculas, es la Matricula Asumida por una
empresa. Empresas que financian o patrocinan la matricula de un estudiante de cualquier
programa conducente a titulo.

- Cada empresa tiene un proceso diferente, por lo tanto, nos cefiimos a sus requisitos para
finalmente garantizar el pago de la misma. Por lo anterior, es muy importante contar con toda
la informacion oficial para el envio de facturacion electrénica, definido por cada empresa y que
estd alineado con las normas dispuestas por la DIAN para Facturacién Electrénica.

- Para gestionar la solicitud de Matriculas Asumidas se cuenta con el Formulario Web “Solicitud
de Factura por Matricula Asumida” el cual debe ser diligenciado por el estudiante y serd el
insumo para elaborar la factura y de la misma manera para su asignacion contable y tributaria.
Por lo anterior, el diligenciamiento del formulario de forma veraz y completa sera el éxito del
proceso, logrando finalmente la aceptacién y el pago de la factura.

El formulario es el Unico canal por donde se gestionan dichas solicitudes.

- Esta solicitud con sus respectivos soportes debe hacerla por lo menos 5 dias habiles antes de
la primera fecha de vencimiento de la matricula.

- La fecha de cierre que establecen las empresas para recepcién de facturas es determinante
para evitar rechazos e inconvenientes, por lo tanto, es importante validarla con la entidad para
la emisién de la factura.

- Para cada periodo académico, el proceso de solicitud de Matricula Asumida es el mismo.
NOTA IMPORTANTE: Para solicitar factura a nombre de una empresa NO puede haberse realizado

el pago del recibo de matricula con recursos propios por medio de la pagina de matriculas, de lo
contrario no serd posible tramitarla.




La solicitud de Matricula Asumida pueden ser de dos tipos:

Si la matricula es asumida 100% por la empresa

Se generard una (1) factura y el proceso sera el siguiente:

e El estudiante debe diligenciar el formulario WEB de matricula asumida.

e Adjuntar la informacién y documentos requeridos:

O

Carta de compromiso no mayor a 30 dias a nombre de la universidad: elaborada
con fecha actual y en donde se especifique el valor exacto del semestre en curso
que la empresa asume de la matricula del estudiante (no el valor total del
programa). Debe generarse en formato PDF con los datos del estudiante y
debidamente firmada por la persona que autoriza la generacién de la factura a
nombre de la empresa, direccién, teléfono, datos de la persona de contacto vy el
correo Institucional para el envio de la factura electrdnica.

RUT de la empresa.

Recibo de matricula con las fechas vigentes para el periodo en curso.

Para descargar el recibo de matricula, debe realizar lo siguiente:

Se descarga desde la pdgina de matriculas Matriculas | Uniandes, ingresa con
usuario y contrasena, actualiza datos, da clic en pago de matricula, selecciona el
periodo académico correspondiente y le da clic en imprimir recibo. Si tiene
inconvenientes con la descarga del recibo, debe enviar un caso por el siguiente
enlace para solucién de la novedad Formulario SFE | Uniandes.

Reserva presupuestal, la cual aplica Unicamente para entidades publicas.

Si la empresa tiene como requisito orden de compra o cualquier otro documento
para la aceptacion de la factura, se deben solicitar esos documentos y adjuntarlos
en la solicitud para evitar que la factura sea rechazada.

e La universidad generard la factura a nombre de la empresa y sera enviada a los correos
indicados en la solicitud; por favor tener presente que la empresa debera pagar la factura
Unicamente cuando la reciban por medio de transferencia a la cuenta que se indica en la
parte inferior de la factura o en los bancos autorizados. Agradecemos tener en cuenta que
la factura es generada con fecha de pago a 8 dias o segun la condicidn de pago que maneje
la empresa.

Si la matricula no es asumida en un 100% por la empresa (un porcentaje sera cubierto por

la empresa y otro porcentaje sera cubierto por el estudiante)

Se generardn dos (2) facturas y el proceso sera el siguiente:

e El estudiante debe diligenciar el formulario WEB de matricula asumida.

e Adjuntar la informacidn y documentos requeridos:

O

Carta de compromiso no mayor a 30 dias a nombre de la universidad: elaborada
con fecha actual y en donde se especifique el valor exacto del semestre en curso
que la empresa asume de la matricula del estudiante (no el valor total del

e
2



https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fmatriculas.uniandes.edu.co%2F&data=05%7C01%7Cfacturacion%40uniandes.edu.co%7Cb028e5ce464f49dcce5208dbe6dac118%7Cfabd047cff48492a8bbb8f98b9fb9cca%7C0%7C0%7C638357599439439716%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=KaWWHLfW8Tjlg5%2F3cspAdVnRHBjSzDu3OjLd0JfwYSM%3D&reserved=0
https://matriculas.uniandes.edu.co/formulario

programa). Debe generarse en formato PDF con los datos del estudiante y
debidamente firmada por la persona que autoriza la generacién de la factura a
nombre de la empresa, direccién, teléfono, datos de la persona de contacto vy el
correo Institucional para el envio de la factura electrénica.

o RUT de la empresa.

o Recibo de matricula con las fechas vigentes para el periodo en curso.
Para descargar el recibo de matricula, debe realizar lo siguiente:
Se descarga desde la pdgina de matriculas Matriculas | Uniandes, ingresa con
usuario y contraseiia, actualiza datos, da clic en pago de matricula, selecciona el
periodo académico correspondiente y le da clic en imprimir recibo. Si tiene
inconvenientes con la descarga del recibo, debe enviar un caso por el siguiente
enlace para solucién de la novedad Formulario SFE | Uniandes.
Reserva presupuestal, la cual aplica Unicamente para entidades publicas.
Si la empresa tiene como requisito orden de compra o cualquier otro documento
para la aceptacién de la factura, se deben solicitar esos documentos y adjuntarlos
en la solicitud para evitar que la factura sea rechazada.

e La Universidad generara un enlace de pago el cual serd enviado en un correo asociado al
caso creado de acuerdo a la solicitud para que el estudiante ejecute el pago, dicho pago
corresponde a la parte que cubrird con sus recursos propios.

e El estudiante realizara el pago de acuerdo a las indicaciones y debe enviar el soporte a la
Universidad, respondiendo sobre el correo con el que recibié el enlace.

e Una vez ejecutado el pago y recibido el soporte remitido por el estudiante, la Universidad
generara las dos facturas:

- Una factura a nombre del estudiante para formalizar el pago realizado.

- Unafactura a nombre de la empresa que asumira parte de la matricula para que la empresa
gestione el pago por medio de transferencia electronica o en los bancos autorizados.
Agradecemos tener en cuenta que la factura es generada con fecha de pago a 8 dias o segun
la condicién de pago que maneje la empresa.

Dichas facturas seras enviadas a los correos que corresponda y que hayan sido indicados en
la solicitud.

NOTA IMPORTANTE: Es importante tener presente que si el estudiante no realiza el pago de la
parte que le corresponde, no serd posible generar la factura de la empresa y no se podra culminar
el proceso de forma exitosa.

Recuerde que cualquier inquietud o comentario podra dirigirla al equipo de
facturacion al correo facturacion@uniandes.edu.co



https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fmatriculas.uniandes.edu.co%2F&data=05%7C01%7Cfacturacion%40uniandes.edu.co%7Cb028e5ce464f49dcce5208dbe6dac118%7Cfabd047cff48492a8bbb8f98b9fb9cca%7C0%7C0%7C638357599439439716%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=KaWWHLfW8Tjlg5%2F3cspAdVnRHBjSzDu3OjLd0JfwYSM%3D&reserved=0
https://matriculas.uniandes.edu.co/formulario
mailto:facturacion@uniandes.edu.co

FORMULARIO WEB MATRICULA ASUMIDA

A continuacién, encontrard la descripcién de cada uno de los campos del formulario con su
respectivo detalle e informacidn correspondiente.

En el formulario encontrarad textos de apoyo en algunos de los campos, para guiarle como
diligenciarlo-

Solicitud de Factura por Matricula
Asumida

Servicio » Matriculas Asumidas
Tipo » Solicitud

Facultad/Direcdén

Area/Departamento

Apellidos

Correo electrdnico Uniandes

Telé&fono de contacto (Induyendo su indicativo)

Tipo de identificacion

Mamero de identificacion




1. Facultad / Direccién: Corresponde a la facultad y/o direccidén a la que pertenece el programa
académico del estudiante.

2. Area /Departamento: Corresponde al drea y/o departamento al que pertenece el programa
académico del estudiante.

3. Nombres: Nombres del estudiante

4. Apellidos. Apellidos del estudiante

5. Correo electrénico Uniandes: correo electrénico del estudiante

6. Teléfono de contacto: nudmero telefénico de contacto del estudiante

7. Tipo de identificacién: tipo de documento de identificacidn del estudiante

8. Numero de identificacion: niumero del documento de identificacidon del estudiante

I. Proteccién de Datos Personales

La Universidad de los Andes, como instituddn que almacena y recolecta datos personales, requiere obtener su
autorizacion para recolectar, usar, suprimir, procesar, verificar, dar tratamiento, actualizar y disponer de los
datos que han sido suministrados y que se han incorporado en las bases de datos con que cuenta la
Universidad. La informacion sera utilizada para el desarrollo de las fundones propias de la Universidad en su
condicién de institucién de educacién superior, de forma directa o a través de terceros. De igual manera usted
declara que est3 al tanto de los derechos que le asisten como titular de datos, especialmente los de conocer,
actualizar y rectificar sus datos personales frente a la Universidad de los Andes, v los demas consagrados en el
Manual de Politica de Tratamiento de Datos Personales de la Universidad

, las normas pertinentes y aplicables, asi como del caracter facultativo de la
respuesta a las preguntas, si se le llegasen a hacer, cuando estas versen sobre datos sensibles o sobre los datos
de las nifias, niftos y adolescentes.
Para ejercer su derecho de Habeas Data, usted puede direccionar sus peticiones al correo:

La Universidad de los Andes requiere su autoriza para dar respuesta a su caso®

* If you like to read this information in English, you can find this document in the next linke English Version.pdf

Acepto el tratamiento de datos personales . si

@ no

Acepto el tratamiento de datos sensibles ®s

® ro

No soy un robot
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9. Manifestar la aceptacién del tratamiento de datos personales una vez leido el texto
correspondiente.

Informacién de Cliente a Facturar

Mombre de Cliente a facturar

Apellido o Sigla de Cliente a facturar

Tipo de identificacidn tributaria

Mamero de identificacion tributaria

Correo electrinico para envio de Facturacion Electranica

10. Nombre del cliente a facturar: Se debe indicar a nombre de quién se va a generar la factura ya
sea persona natural o juridica.

11. Apellido o Sigla de Cliente a facturar: para persona natural se debe indicar los apellidos y para la
persona juridica, la sigla.

12. Tipo de identificacién tributaria: Se debe seleccionar el tipo de identificacion de la persona
natural o juridica a nombre de quien se generara la factura, de acuerdo con la clasificacidon DIAN.

13. Numero de identificacién Tributaria: Indique el nimero de identificacidon de la persona natural
o juridica a nombre de quien se generara la factura.

14. Correo electrénico para envio de Facturacién Electrdnica: Se debe indicar el correo OFICIAL
(inscrito en DIAN) el cual es el canal Institucional para garantizar la aceptacion y pago de la factura.
Esta informacidn debe ser validada con la empresa para garantizar la aceptacidn de la factura.
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Informaciéon de Contacto

Mombre de Contacto

Correo electrénico de contacto

Teléfono de contacto (Induyendo su indicativo)

Tipo de identificacion de Contacto

Mamero de identificacidn de Contacto

15. Nombre de Contacto: Corresponde al nombre de la persona de contacto de la entidad.
16. Correo electrénico de contacto: Corresponde al correo de la persona de contacto de la entidad.

17. Teléfono de contacto (Incluyendo su indicativo): Corresponde al nimero del contacto de la
entidad.

18. Tipo de identificaciéon de Contacto: Se debe seleccionar el tipo de identificacidon del contacto de
la entidad.

19. Numero de identificacion de Contacto: Se debe indicar el nimero de identificacion de la persona
de contacto.
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Datos de la Matricula

Valor de la Matricula

Porcentaje a facturar

Walor a facturar

Observaciones

Adjunte los siguientes documentos: RUT, carta de compromiso (no mayor a 30 dias) (Membrete de la empresa; descuento con

porcentaje exacto afacturar; firma de |a persona autoriza ombres y apellidos completos del estudiante), reciba de matricula
vigente, reserva presupuestal (dnicamente para entidades piblicas) y todos los documentos necesarnios exigidos por la entidad
para garantizar la aceptacion y pago de lafactura.

* Recuerda que puedes =eleccionar hasta 10 archivos a la vez.
* El tamafio maéximo de los archivoz que puedes adjuntar es de 2GB.




20. Valor de la matricula: Se debe indicar el valor final de la orden de pago de matricula. Si la moneda
de la orden de pago de matricula es diferente a pesos colombianos se debe utilizar el punto como
separador de miles para que el formulario tome el valor correcto.

21. Moneda: Indicar el tipo de moneda a facturar, teniendo en cuenta las observaciones del punto
anterior.

22. Porcentaje a facturar: Se debe indicar el porcentaje exacto del valor de la matricula que se
facturara a nombre de la empresa.

23. Valor a facturar: Se debe indicar el valor exacto que se facturara a nombre de la empresa.

24. Observaciones: La informacién aqui consignada no se visualiza en la factura y se utiliza
Unicamente para indicarnos detalles importantes que debemos tener en cuenta para garantizar la
aceptacion y pago de la factura, por ejemplo: Correos adicionales a donde se deba remitir la factura,
documentos adjuntos, fechas de cierre de las entidades etc.

25. Cargar archivos: Espacio donde se deben cargar los documentos requeridos para facturar, se
pueden seleccionar 10 a la vez y el tamafio mdximo de todos en total es de 2 GB.

26. Una vez se selecciona el botén “Enviar”, le serd confirmado el nimero del caso con el cual podra
hacerle seguimiento.




MODELO FACTURA ELECTRONICA

El siguiente es el modelo de factura que cumple con los requisitos exigidos por la DIAN cumpliendo
con las condiciones para facturacidn electrénica.

GRAN CONTRIBUYENTE Res. 5061 Dic 2020.
UNIVERSIDAD DE LOS ANDES REGIMEN TRIBUTARIO ESPECIAL Art.19 ET 3 &
. . NIT. 860007386-1 NO responsable VA Art 476 ET a-i-"
Universidad de  crimsar mAgen: ::::c?n :é:ABngdan. 43?%?352 2002, Art.67. CIIU 8544 m!m
N eion - A
Ios Andes serviciosvai@uniandes.edu.co No sujeta a retencién en la fuente. DR 2150-2017. Art.1.2.1.5.1.48 4 AP e LS T o
TEL. 3394949 Num on D oficial DIAN 18 04 de 2021-01-14 a 1!,
" _07- dnica: e
Colombia OTA D C - Colombia 2022-07-14. Tipo Electrénica: Prefio MABO de 1 a 100000. . i I
LI o 2 ey
FACTURA ELECTRONICA DE MABOE5225
VENTA
FECHA EMISION 18/04/2022 - 20:42:40
Representacién Grafica de Factura Electrénica de Venta FECHA VENCIMIENTO 2022-04-26
CLIENTE CLIENTE
ORDEN DE COMPRA
NIT/CC. TEL MEDIO DE PAGO 1-Instrumento no definido
FORMA DE PAGO Credito
DOCUMENTO DE REFERENCIA
Email
TEM REFERENCIA DESCRIPCION CANTIDAD um VALOR UNITARIO DCTOS SUB TOTAL
1 |M-IMEC VALOR CORRESPONDIENTE A LA MATRICULA DEL 1.00 94 10,514,687.00 10,514,687 00
ESTUDIANTE
Numero de Lineas 1 MONEDA cop
OBSERVACIONES TOTAL BRUTO 10.514.687,00
El ejemplar que reciba la DIAN se utilizara sélo para fines de control, verificacion y fiscalizacion. TOTAL BASE GRAVABLE 10.514.687,00
Vigilada MEN. Reconocimiento como Universidad: Decreto 1297 del 30 de mayo de 1964. DESCUENTOS
Reconocimiento personeria juridica: Resolucion 28 del 23 de febrero de 1949 Minjusticia. ANTICIPOS
VALOR LETRAS Son Diez millones Quinientos Catorce mil Seiscientos Ochenta y Siete Peso Colombiano Pesos
VALOR TOTAL 10.514.687,00
INFORMACION BANCARIA
PAGOS EN PESOS COLOMBIANOS:
BANCO DE BOGOTA - Cuenta Comiente No. 051004208
PAGOS EN DOLARES AMERICANOS:
BANCO DAVIVIENDA NTERNATIONAL - 110 Brickell Ave. Suite 900 Miami, FL 33131, US A,
ABA: 066011389
‘SWIFT CODE: CAFEUS3M
‘Cuenta Cormriente No. 901544010
PAGOS EN EUROS, DEBE SER A TRAVES DE BANCO INTERMEDIARIO :
BANCO STANDARD CHARTERED BANK FRANKFURT BANCO BENEFICIARIO: DAVIVIENDA NTERNATIONAL
Franklinstrasse 46-48 Frankfurt AM Main Germany SWIFT CODE BANCO BENEFICIARIO: CAFEUS3M
SWIFT CODE: SCBLDEFX ABA: 066011389
IBAN: DE78 5123 0500 0050 021005 CUENTA BENEFICIARIO: 901544010

IMPORTANTE: Beneficiario: UNIVERSIDAD DE LOS ANDES - 860.007.386-1. Remitir comprobante de pago indicando la referencia o nimero de factura pagada al comeo
recaudos@uniandes.edu.co, si esta definido el pago en algin ofro fipo de cuenta debe contactamos al corres faciuracion@uniandes edu.co

RECIBIDO FECHA
FIRMA Y SELLO
NOMBRE Cc.C
94251241(8020)980000065225000800141644(3900)0010514687(96)20220426
CUFE 47aTacc’ 3c83 17 2d3 304
Representacion grafica de la Factura Electrinica - Generado por Signature South Consuling Colombia S.A.S. NIT: 1 Revise su a— Page 10f 2
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