
1. OBJETIVO : Legalizar el procedimiento por el cual se reintegre al estudiante el dinero otorgado por concepto 
de un crédito por parte del ICETEX.

2. ALCANCE : Aplica a todos los estudiantes de pregrado y postgrado inscritos en carreras dentro de la Universidad

4.a  PROVEEDORES 4.b  INSUMOS 

ICETEX
Estudiantes

Resolución ICETEX 
Certificación de ingresos.
Reporte de cartera de cada estudiante. 
Tabla de pago 

3. RESPONSABLE : Funcionario de Matriculas y Funcionario Ingresos  / Jefe de Tesorería 

7. DOCUMENTOS QUE SE DEBEN UTILIZAR:
Tabla de pago.

Hoja de Excel.

Recibo de pago de matrícula.

8. REGISTROS QUE SE DEBEN GENERAR:
Pago del estudiante por concepto del crédito o el saldo que se cancela producto del cruce de deuda.

9.a. NOMBRE DEL INDICADOR 9.b. FÓRMULA 9.c. FRECUENCIA

Resoluciones registradas 
Número de resoluciones registradas de 
manera correcta 

Semestral 

6. REQUISITOS LEGALES:
Resolución ICETEX.

Certificación de ingreso a banco.

Reporte de cartera de cada estudiante.

Acuerdo No. 80 de 1997 (Documento de Referencia)

5.a RESULTADOS 5.b QUIEN RECIBE LAS SALIDAS  
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Reintegro del dinero por concepto de matricula total o parcial 
si el estudiante se encuentra en deuda.

Modulo I y Modulo II de matriculas
Comité de matriculas 
Estudiante de pregrado y postgrado
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INICIO

Petición del 
estudiante de un 
crédito al ICETEX 

Verificación en el 
sistema de que los 

dineros ya se 
encuentren en la 

cartera de la 
Universidad 

Identificación del 
ingreso de la  
resolución del 

estudiante para 
generar el certificado

Estudiante 

Estudiante 

H

V

H

Funcionario 
Ingresos 

Entregar certificados 
de ingresos a 

matriculas para cruce 
o devolución 

Se verifica si es 
devolución o 
reintegro ?

Elaboración de la tabla 
de verificación del 

reporte de cartera y la 
generación de Orden de 

pago. 

Documentos 
completos?

Revisoría de 
cuentas (Tabla de 

cartera)

H

V

H

NO

V

Funcionario 
matriculas 

Funcionario 
Matriculas 

Se ingresa el 
dinero a pago de 

matricula del 
estudiante

NO

SI

H

Funcionario 
Ingresos 

Funcionario 
matriculas 

Esta Oficina verifica que todos los 
documentos estén al día

2
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Abonar el dinero a 
la cuenta del 
beneficiado 

FIN 

Se envía a 
contabilidad para 

efectuar los 
respectivos 
registros. 

Revisoría 
de cuentas

La Oficina de Contabilidad entrega las 
cuentas a Tesorería para efectuar el pago.

Funcionarios 
de Tesorería

H

2

H


