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PARA: ESTUDIANTES ICAP
ASUNTO: NORMATIVA PARA EL PAGO MENSUAL DE SUS ESTUDIOS

Con el objetivo de mantenerlos informados y contar con un procedimiento estandarizado y
simple que les permita el pago mensual de sus estudios y al ICAP, mejorar su registro
contable, nos permitimos informarles lo siguiente:

1.- Todos los estudiantes deben pagar Unicamente mediante el sistema Acamsys. Esta
disposicion rige a partir del 1 de setiembre el 2023.

2.- A partir del 1 setiembre del 2023 se reanudard el cobro de los intereses moratorios en el
sistema Acamsys, por un monto del 5% sobre cada mensualidad vencida.

3.- Los dias 19 de cada mes la Unidad Financiera debe emitir un reporte por cada promocion
de Maestria y Doctorado activas, en el que se detalle cudles son los estudiantes morosos y
la cantidad de cuotas adeudadas por cada uno de ellos.

4. Los estudiantes recibiran un mensaje automatico generado por la plataforma ACAMSYS 4
dias antes del vencimiento de sus mensualidades, en el que se le indicara que esta préoximo
a vencer una mensualidad; también el sistema le enviara una notificacién 1 dia después de
vencida la mensualidad, en caso de que no la haya cancelado, indicandole que tiene la
mensualidad vencida.

5. Cuando el profesor remite el informe del curso a la Unidad de Gestién del Conocimiento,
la asistente académica revisard el reporte para agregarle las notas finales a los estudiantes
que no se registraron en los cursos (los estudiantes deben estar al dia con sus pagos para
que se les agreguen sus notas). Las Unicas razones por las que un estudiante no aparezca
en las listas del portal del profesor son: o estd moroso o no se matriculd.

6. Los asistentes académicos remitiran a la Unidad Financiera el reporte de morosidad para
que realice la siguiente gestion de cobro:

e Envio de correo electrdnico al estudiante, informando su estado de cuenta a la fecha
y que tienen un plazo maximo de 5 dias habiles para ponerse al dia con sus pagos.

e Pasados 3 dias y el estudiante no responde el correo, se le realizard una Ilamada
telefénica informdndole sobre su situacién financiera en su programa de estudios.

e Losestudiantes con mas de 2 mensualidades vencidas y que no se hayan comunicado
con la Unidad Financiera quedaran fuera de sus programas de estudio de forma
automatica. La Unidad Financiera enviara un comunicado oficial a los estudiantes y
la UTI se encargara de deshabilitar los accesos de los estudiantes.



7. Una vez que el estudiante se ponga al dia con sus pagos, la Unidad Financiera lo
comunicara a la UTI, con copia a la Unidad de Gestiéon del Conocimiento, para que se
proceda con el desbloqueo de los accesos de los estudiantes en el sistema.

8. Si los estudiantes enfrentan alguna situacion personal dificil de indole financiera, pueden
realizar arreglos de pago. Estos arreglos de pago los debe realizar cada estudiante
directamente con la Unidad Financiera; el estudiante debe enviar la solicitud por escrito al
correo pagos@icap.ac.cr, con copia la asistente académica.

9. Un estudiante con morosidad y que solicite una certificacién de notas no se le gestionara
hasta que se encuentre al dia o con un arreglo de pago tramitado.
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