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1. DEFINICION

Procedimiento mediante el cual se realizan las diferentes actividades que tienen que ver con
la liquidacion de matricula financiera y demas novedades que afecten este proceso, de
acuerdo a normas institucionales previamente establecidas.

2. ALCANCE

Aplica para estudiantes nuevos y antiguos de la modalidad presencial y distancia; de
pregrado y posgrado de la Universidad del Tolima.

3. ESTRUCTURA

3.1. GENERALIDADES

o Liquidacién de Matriculas a Estudiantes Nuevos — Modalidad Presencial
Liguidacién y generacion de los recibos de matricula financiera en Academusoft e Informix.
o Liquidacion de Matriculas Estudiantes Nuevos - Modalidad Distancia
Liguidaciéon y generacion de los recibos de matricula financiera en Academusoft.

o Liguidaciéon de Matriculas a Estudiantes Antiguos- Modalidad Presencial y
Distancia

Liguidacién de matricula financiera a estudiantes antiguos de la modalidad presencial en
Informix y migracion a plataforma Academusoft.

Liquidacion de matricula financiera a estudiantes antiguos modalidad a distancia en
plataforma Academusoft.

o Reliquidacion (Cambio en el factor de matricula)

Modificacion del factor de liquidacion de la matricula:
Reliquidacion (modalidad presencial)

ELABORO REVISO APROBO
Profesional Universitario Liquidacién de Profesional Universitario Liquidacion de Lider del Proceso Gestion Financiera
Matriculas Matriculas
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Descuentos Hermanos

Estudio y aplicacién de descuento por tener hermanos estudiando en la Universidad del
Tolima, (modalidad presencial y distancia).

Liquidacion de Continuidades Académicas

Liguidacién de valores de matricula en la condicién de continuidad académica para aquellos
estudiantes que han terminado el pensum académico, y se encuentran desarrollando la
modalidad.

3.2.

DESCRIPCION

3.2.1 LIQUIDACION DE MATRICULAS A ESTUDIANTES NUEVOS - PRESENCIAL

N° | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
01 |Estudiantes Ingresan a la pagina Web en el link de admitidos, leen el instructivo de matricula
admitidos para liquidacion de la misma y presentan a la oficina de liquidaciéon de matricula, el
formulario de liquidacion junto con los soportes solicitados.
02 |Personal oficina |Recepcion del formulario para liquidacion de Matricula, GF-P04-FO1 con los

de liquidacion de
matriculas

soportes, en las fechas establecidas.

03

Personal oficina
de liquidacion de
matriculas

Recibe y revisa formulario GF-P04-F01 con la documentacién presentada por los
admitidos segun listado del comité de admisiones. Si esta correcto: contintia al paso
4.

Si no esta correcto: se devuelve al admitido para complementar informacion.

04

Personal oficina
de liquidacion de
matriculas

e Analiza los documentos presentados, e inserta al sistema la informacion.

e Se liquida la matricula conforme a la documentacién presentada por
programas académicos.

e Verifica e inserta en el sistema los estimulos otorgados por ley y acuerdos
de Consejo Académico y Superior, a los estudiantes admitidos que tengan
derecho a los mismos.

Ingresa la informacion a la plataforma Academusoft, para generacion de los recibos
de pagos.

05

Estudiantes
admitidos

Descarga el recibo de pago desde la pagina de la Universidad del Tolima segun lo
indica el instructivo para posterior pago.

06

Profesional
Universitario
Técnicos
Administrativos
Oficina de
Matriculas

Recepciona los recibos de pago (pagados) para verificacion y aplicacion del pago
en la plataforma Academusoft
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NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

07

Técnicos y
asistentes
administrativos —
Oficina de
Liquidacion de
Matriculas

Firmar el formato RA-P01-FO7 de paz y salvo registro - matricula - primer semestre
presencial.

08

Técnicos y
asistentes
administrativos —
Oficina de
Liquidacion de
Matriculas

Archivo de la documentacion.

3.2.2. LIQUIDACION MATRICULAS ESTUDIANTES NUEVOS MODALIDAD DISTANCIA

N° | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01 |Profesional Una vez verificado que el estudiante culmino exitosamente el proceso de inscripcion
Universitario se emiten los listados de admitidos con sus respectivos cédigos y se envian para
Oficina de su liquidacion a la oficina de matriculas (con informacién adjunta respecto a
Inscripciones estimulos otorgados por ley).
IDEAD

02 |Profesional Parametrizar la informacién necesaria en Academusoft (programas a liquidar Cread,
Universitario factor de liquidacion, asignacién de cuenta bancaria, fecha limite de pago) de los
Oficina de estudiantes admitidos.
Matriculas

03 | Técnicos Verifica e inserta en el sistema los estimulos otorgados por ley y acuerdos de
Administrativos Consejo Académico y Superior a los estudiantes admitidos que tengan derecho.
Oficina
Ligquidacion de
Matriculas

04 | Profesional e Realiza la liquidacion masiva de matricula.
Universitario De acuerdo al calendario académico. Los estudiantes ingresan a imprimir el recibo

de pago.

05 |Profesional Recepcionan los recibos de pago (pagados) para verificaciéon y aplicacion del pago
Universitario en la plataforma Academusoft
Técnicos
Administrativos
Oficina de
Matriculas

06 |Técnicos y | Firmar el formato RA-P01-F08 de paz y salvo registro - matricula - primer semestre
asistentes distancia.
administrativos —
Oficina de
Liquidacion  de
Matriculas




U

Universidad
del Tolima

PROCESO GESTION FINANCIERA

PROCEDIMIENTO LIQUIDACION DE Version: 06
MATRICULAS Fecha Aprobacion:
13-05-2019

P&gina 4 de 14
Caddigo: GF-P04

N° | RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

07 |Técnicos

asistentes
Oficina
Liquidacion
Matriculas

y

administrativos —
de
de

Archivo de la documentacion.

3.2.3. LIQUIDACION DE MATRICULAS A ESTUDIANTES ANTIGUOS — PRESENCIAL

N° | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
01 |Profesional De acuerdo a las fechas limites de pago establecidas por el calendario académico
Universitario se inicia el proceso de liquidacién de matricula:
e Parametrizar Informix.
¢ Actualizar estudiantes antiguos.
e Generar liquidacion matricula masiva en Informix
e Generar listado de valores matricula.
e Enviar informacion al ingeniero asignado de la Oficina Gestion Tecnoldgica para
el ingreso de la misma a la base de la plataforma Academusoft.
02 |Profesional Parametrizar plataforma Academusoft.
Universitario
03 |Profesional Verifica e inserta en la plataforma Academusoft los estimulos otorgados por ley y
Universitario demas conceptos de liquidacién de matricula (sancion mora, descuentos de
Funcionarios votacion, becas).
Oficina de
Matriculas
04 |Profesional Liquidacion masiva en Plataforma Academusoft.
Universitario

3.2.4. LIQUIDACION DE MATRICULAS A ESTUDIANTES ANTIGUOS - PRESENCIAL

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Profesional
Universitario

01

De acuerdo a las fechas limites de pago establecidas por el calendario académico
se inicia el proceso de liquidacién de matricula:
e Parametrizar plataforma Academusoft.

02 |Funcionarios

Verifica e inserta en la plataforma Academusoft los estimulos otorgados por ley y

Universitario

Oficina de demés conceptos de liquidacion de matricula (descuentos de votacion, becas,
Matriculas descuentos de hermano).
03 |Profesional Liquidacion masiva en Plataforma Academusoft de estudiantes categoria antiguos

y reintegros.
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3.2.5 LIQUIDACION DE MATRICULAS A ESTUDIANTES DE TRANSFERENCIA

INTERNA
N° | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
01 |Estudiantes e Si el admitido fue estudiante de la Universidad del Tolima en el semestre
admitidos inmediatamente anterior, debe presentar el acuerdo de transferencia interna emitido
por el consejo de facultad. (Continda al paso 3).
e Si el admitido no fue estudiante de la Universidad del Tolima el semestre
inmediatamente anterior, debe presentar el formulario para liquidacion de Matricula,
GF-P04-F01 con los soportes y el acuerdo de transferencia interna. (Continta al
paso 2).
02 |Personal oficina |Recibe y revisa formulario GF-P04-F01 con la documentacién presentada por los

de liguidacion de
matriculas

admitidos. Si esté correcto: continda al paso 4.
Si no esta correcto: se devuelve al admitido para complementar informacion.

Matriculas

03 |Personal oficina | e Analiza los documentos presentados, e inserta al sistema la informacion.
de liquidacionde | « Se liquida la matricula conforme a la documentacion presentada por
matriculas programas académicos.
e Verifica e inserta en el sistema los estimulos otorgados por ley y acuerdos de
Consejo Académico y Superior, a los estudiantes admitidos que tengan
derecho a los mismos.
Ingresa la informacién a la plataforma Academusoft, para generacién de los recibos
de pagos.
04 |Estudiantes Descarga el recibo de pago desde la pagina de la Universidad del Tolima segun lo
admitidos indica el instructivo para posterior pago.
05 |Profesional Recepcionan los recibos de pago (pagados) para verificacion y aplicacion del pago
Universitario en la plataforma Academusoft.
Técnicos
Administrativos
Oficina de
Matriculas
06 |Técnicos y | Firmar el formato RA-P01-F11 de paz y salvo registro - matricula - primer semestre
asistentes presencial.
administrativos —
Oficina de
Liquidacion  de
Matriculas
07 |Técnicos y | Archivo de la documentacion.
asistentes
administrativos —
Oficina de
Liquidacion  de
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3.2.6 LIQUIDACION DE MATRICULAS A ESTUDIANTES DE TRANSFERENCIA

EXTERNA
N° | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
01 |Estudiantes Después de la aprobacion de la transferencia externa por parte del consejo de
admitidos facultad, el admitido de transferencia externa debe ingresar a la pagina Web de la
Universidad del Tolima en el link de admitidos, leer el instructivo de matricula para
liquidacion de la misma y presentan la oficina de liquidacién de matricula, el acuerdo
de transferencia externa y el formulario de liquidacion junto con los soportes
solicitados.
02 |Personal oficina |Recepcion del formulario para liquidacion de Matricula, GF-P04-FO1 con los
de liquidacion de |soportes y acuerdo de transferencia externa en las fechas establecidas.
matriculas
03 |Personal oficina |Recibe y revisa formulario GF-P04-F01 con la documentacion presentada por los
de liquidacion de |admitidos. Si esta correcto: continda al paso 4.
matriculas Si no esta correcto: se devuelve al admitido para complementar informacion.
04 |Personal oficina | e Analiza los documentos presentados, e inserta al sistema la informacion.
de liquidacionde | « Se liquida la matricula conforme a la documentacién presentada por
matriculas programas académicos.
e Verifica e inserta en el sistema los estimulos otorgados por ley y acuerdos de
Consejo Académico y Superior, a los estudiantes admitidos que tengan
derecho a los mismos.
Ingresa la informacion a la plataforma Academusoft, para generacion de los recibos
de pagos.
05 |Estudiantes Descarga el recibo de pago desde la pagina de la Universidad del Tolima segun lo
admitidos indica el instructivo para posterior pago.
06 |Profesional Recepcionan los recibos de pago (pagados) para verificaciéon y aplicacion del pago
Universitario en la plataforma Academusoft.
Técnicos
Administrativos
Oficina de
Matriculas
07 |Técnicos y | Firmar el formato RA-P01-F11 de paz y salvo registro - matricula - primer semestre
asistentes presencial.
administrativos —
Oficina de
Liquidacion  de
Matriculas
08 |Técnicos y | Archivo de la documentacion.
asistentes
administrativos —
Oficina de
Liquidacion  de
Matriculas
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3.2.7 LIQUIDACION DE MATRICULAS A ESTUDIANTES POR REINTEGRO -
PRESENCIAL

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recepcion de acuerdo de reintegro expedido por el Consejo de Facultad, con los
anexos correspondientes actualizados de la situacion econémica familiar en las

N° | RESPONSABLE

01 |Funcionarios
Oficina de

Matriculas

fechas establecidas.

02 |Profesional
Universitario
Técnicos

Oficina de
Matriculas

Administrativos

e Verifica pagos y analiza los documentos presentados, e inserta al sistema
la informacion.
e Verifica e inserta en el sistema los estimulos otorgados por ley.
e Liquida en sistema Informix.
Ingresa en plataforma Academusoft la liquidacién.

3.2.8 LIQUIDACION DE MATRICULAS A ESTUDIANTES POR REINTEGRO -
DISTANCIA

N° | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01 |Técnico oficina | Recepciona los consolidados de estudiantes que solicitaron reintegro por parte de
de liquidacién de |los programas, para verificar paz y salvo.
matriculas

02 |Profesional Liquidacibn masiva en Plataforma Academusoft de estudiantes categoria
Universitario reintegros.

03 |Técnico oficina | Liquidacién uno a uno estudiantes en Reintegro posterior a la liquidacién masiva.
de liquidacion de
matriculas

3.2.9 LIQUIDACION DE CONTINUIDADES ACADEMICAS — MODALIDAD PRESENCIAL
Y DISTANCIA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Previa solicitud verbal del estudiante se procede a verificar la terminacién de el plan
de estudios.

N° | RESPONSABLE
01 |Funcionarios
Oficina de
Matriculas

¢ Se liquida la continuidad académica para los periodos en los cuales el estudiante
realiz6 la opcién de grado (certificado con documento expedido por director de
programa o secretario académico-donde incluya nombre, c6digo, semestre en que
termina materias, semestres por los cuales se debe hacer la liquidacion (articulo 8°
Reglamento Estudiantil) en los sistemas Informix y plataforma Academusoft; los
estimulos y descuentos a los que hubiere lugar.

e Se liquida en plataforma Academusoft o Informix, se diligencia formato de
consignacion con sello y datos del estudiante.
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N° | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
02 |Funcionarios Se reciben del estudiante o de la facultad, el formato consignacion cancelado para

Oficina de insertar en el sistema el pago realizado.
Matriculas
03 |Funcionarios Archivo de documentos.
Oficina de
Matriculas

3.2.10 LIQUIDACION DE RECIBOS DE PAGO PARA MATRICULA — ESTUDIANTES DE
POSGRADOS EN LA MODALIDAD DE PRESENCIAL Y DISTANCIA

N° | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01 |Profesional Recepciona la base con informacién por parte de cada posgrado (coordinador);
Universitario segun la normatividad vigente y los soportes presentados por los estudiantes al
Oficina de posgrado.
Liquidacion de Informacién posgrado: Categoria, valor matricula en SMLMV, fecha limite de pago
Matriculas e informacion reportada de cada uno de los estudiantes (nombre, documento de

identidad, cédigo, y descuentos a aplicar).

02 |Profesional e Parametriza la informacion necesaria en Academusoft (factor de liquidacion,
Universitario asignacion de cuenta bancaria, fecha limite de pago).
Oficina de e Inserta en el sistema los estimulos reportados a los estudiantes admitidos que
Liquidacion de tengan derecho.
Matriculas e Realiza la liquidacién de matricula.

03 |Profesional Recepciona los recibos de pagos (modalidades de pago diferentes a las reportadas
Universitario por cédigo de barras) para aplicar este en la plataforma Academusoft.
Oficina de
Liquidacion de
Matriculas

3.2.11 RELIQUIDACION FACTOR DE MATRICULA MODALIDAD PRESENCIAL

N° | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
01 |Funcionarios Reliquidacion del factor:
Oficina e Recepciona documentacion previa verificacién del factor de liquidacién del
Liquidacién de estudiante (debe ser superior al factor 0.5)-estudiantes activos en el semestre en el
Matriculas que solicitan la reliquidacion.
- Oficio solicitud de Reliquidacién de matricula motivado dirigido al Comité de
Reliquidacién, con documentos soportes que justifican el desmejoramiento
econdmico o cambios en nucleo familiar.
02 |Profesional Clasifica las solicitudes y diligencia el formato de reliquidacion, cédigo GF-P04- FO3
Universitario con la informacion de liquidacién existente en el sistema.
03 |Profesional Remite consolidado de todas las solicitudes recepcionadas. para estudio
Universitario socioeconomico por parte de la oficina de Seccién Asistencial.
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N° | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
04 |Profesional Con base en el informe socioecondmico, se hace reliquidacion de matricula (DH-

P02-F04).
Se modifica el factor de liquidacion en el sistema a los estudiantes y se hace
reliquidacion del recibo de pago del semestre siguiente.

05

Técnico
administrativo
Oficina de
Matriculas

Archivo de documentos.

3.2.12 DESCUENTOS POR HERMANOS MODALIDAD PRESENCIAL Y DISTANCIA -
ESTUDIANTES NUEVOS

N° | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01 |Técnico Los estudiantes admitidos que cumplen con las condiciones para solicitar el
Oficina de descuento por hermanos una vez inscritos y admitidos entregan la documentacion
liquidacién de solicitada para su estudio y aprobacién (formato GF-P04-F05, copia de registros
matriculas civiles, copia de documentos de identidad, certificado del EPS o régimen subsidiado

del ndcleo familiar donde los dos hermanos sean dependientes de madre o padre).

02 |Técnico Recepcion de la documentacion solicitada por medio fisico en la oficina de
Oficina de |liquidacion de matriculas o por medio de los correos electrénicos dispuestos para
liquidacion de | el proceso.
matriculas

03 | Técnico Verificaciéon de la veracidad de la informacion y aplicacion de los descuentos a que
Oficina de | haya lugar.
liquidacion de
matriculas

04 |Técnico Liguidacién del descuento en Informix (para la modalidad presencial) y Plataforma
Oficina de | Academusoft.
liquidacion de
matriculas

05 |Técnico Carga de la base de datos con la informacion actualizada de cada beneficiado con
Oficina de | el descuento. (Revision y actualizacion cada semestre).
liquidacion de
matriculas

3.2.13 DESCUENTOS POR HERMANOS MODALIDAD PRESENCIAL Y DISTANCIA -
ESTUDIANTES ANTIGUOS

N° | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
01 |Técnico Los estudiantes antiguos que cumplen con las condiciones para solicitar el
Oficina de descuento por hermanos deben hacer la solicitud del descuento entre la primera y
liquidacion de la novena semana de estudios de cada semestre una vez en la carrera presentando
matriculas los documentos exigidos para el proceso (formato GF-P04-F05, copia de registros
civiles, copia de documentos de identidad, certificado del EPS o régimen subsidiado
del nacleo familiar donde los dos hermanos sean dependientes de madre o padre).
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N° | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
02 |Técnico Recepcion de la documentacion solicitada por medio fisico en la oficina de
Oficina de | liquidacion de matriculas o por medio de los correos electrénicos dispuestos para
liguidacién de | el proceso.
matriculas
03 |Técnico Verificacién de la veracidad de la informacién y aplicacion de los descuentos a que
Oficina de | haya lugar.
liguidacién de
matriculas
04 |Técnico Liquidacion del descuento en Informix (para la modalidad presencial) y Plataforma
Oficina de | Academusoft.
liquidacion de
matriculas
05 |Técnico Carga de la base de datos con la informacion actualizada de cada beneficiado con
Oficina de | el descuento. (Revision y actualizacion cada semestre).
liquidacion de
matriculas

3.2.14 APLICACION Y LIQUIDACION DE BECAS (ACADEMICAS, DEPORTIVAS Y DE

CALAMIDAD).

N° | RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01 |Oficina de
bienestar
universitario

Remite los acuerdos de becas académicas, deportivas y de calamidad.

02 |Profesional
Universitario -

Aplicar las becas masivas en plataforma Academusoft para posterior liquidacion de
recibos de matricula.

Oficina de
liquidacion de
matriculas
03 |Funcionarios En los casos que no hay aplicaciéon masiva, el funcionario recepciona los Acuerdos
Oficina de |y se aplican uno a uno, y se procede a reliquidar el recibo.
liquidacion de
matriculas

3.2.15 ACTIVACION DE MATRICULA FINANCIERA EN PLATAFORMA ACADEMUSOFT

N° | RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01 |Profesional
Universitario

Activar pagos masivos en plataforma Academusoft:
Recepciona correos electrénicos de tesoreria, con archivos- cédigo de barras,
Activa pagos masivos en plataforma Academusoft segun banco reportado.

02 |Funcionarios
Oficina
Liquidacion de
matriculas

En casos especiales en los que el pago no haya sido reportado por las entidades
financieras, el funcionario recepciona el comprobante de pago( copias verificadas
por tesoreria -fondos de pensiones, tarjetas, pagos mixtos o fuera de los tiempos
establecidos) y activa pago en plataforma Academusoft.




U

Universidad
del Tolima

PROCESO GESTION FINANCIERA

PROCEDIMIENTO LIQUIDACION DE Version: 06
MATRICULAS Fecha Aprobacion:
13-05-2019

P&gina 11 de 14
Caddigo: GF-P04

3.2.16 VERIFICACION PAGOS CREDITOS ICETEX MODALIDAD PRESENCIAL Y A

DISTANCIA

N° | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01 |Funcionario Recepciona correo de la oficina de ICETEX, con la informacién del documento-
Oficina de nombre- c6digo-valor matricula.
Matriculas

05 |Funcionario Activa el pago en plataforma Academusoft o ingresa deudas a los estudiantes;
Oficina de segun la informacién reportada por la Oficina de ICETEX.
Matriculas

3.2.17 DEVOLUCION Y APLICACION DE DINERO MODALIDADES PRESENCIAL Y

DISTANCIA
N° | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
01 |Estudiante ¢ Para devolucidn de dinero: El estudiante realiza la solicitud mediante formato GF-
102-FO1 y anexa soportes (recibo de pago, fotocopia de la cedula y otros segun el
caso).
¢ Para aplicacion de dinero: El estudiante solicita la aplicacién de dinero para pago
de matricula, pago de cursos libres, pago derechos de grado, o pago de
continuidades académicas mediante formato GF-102-F03 y anexa soportes (recibo
de pago, fotocopia de la cedula y otros segun el caso).
02 |Funcionarios de |Recepciona las solicitudes correspondientes, verifica soportes y el estado del
la Oficina de estudiante en plataforma.
matriculas
03 |Funcionarios de |Solicita soporte situacion académica a ORCA o a directores de programa segun sea
la Oficina de el caso ( no matricula-terminacion asignaturas-no realizaciobn del curso de
matriculas extension)
04 |Funcionarios de |Recepciona, verifica (elimina liquidacién en plataforma-activa en informix el
la Oficina concepto de devolucion).
Matriculas
05 |Funcionarios de |Elabora la respectiva cuenta o la aplicacion en los sistemas (Academusoft e
la Oficina de Informix).
matriculas

3.2.18 REVISION DE PAZ Y SALVOS FINANCIEROS PARA REINTEGRO MODALIDAD

PRESENCIAL

N° | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01 |Estudiante Solicita ante el consejo de facultad por medio de un oficio el reintegro para el
excluido semestre inmediatamente siguiente. Este documento debe presentarlo ante la

oficina de liquidacion de matriculas.

02 |Técnico — Oficina | Verificar semestre a semestre la condicion financiera del estudiante excluido y
de liquidacion de |certificar que éste se encuentra a paz y salvo para su reintegro a la Universidad.
matriculas
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3.2.19 REVISION DE PAZ Y SALVOS FINANCIEROS PARA REINTEGRO MODALIDAD

DISTANCIA
N° | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
01 |Direccion de Remitir a la oficina de liquidacion de matriculas el listado de estudiantes excluidos
programa que solicitaron reintegro para el semestre siguiente.
02 |Técnico — Oficina | Verificar semestre a semestre la condicion financiera del listado de estudiantes
de liquidacion de |excluidos remitidos por la direccion de cada programa y certificar que se encuentran
matriculas a paz y salvo para su reintegro a la Universidad.

3.2.20 REVISION DE PAZ Y SALVOS FINANCIEROS PARA GRADO MODALIDAD
PRESENCIAL Y DISTANCIA

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Direcciéon de
programa

Remitir el formato RA-P04-F04 formato de paz y salvo administrativo con el listado
de estudiantes en proceso de grado.

02

Técnico — Oficina
de liquidacién de
matriculas

Verificar semestre a semestre la condicién financiera del listado de estudiantes en
proceso de grado y certificar que se encuentran a paz y salvo con la Universidad.

3.2.21 ACTIVACION MATRICULA FINANCIERA A ESTUDIANTES BENEFICIADOS POR

CONVENIOS
N° | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
01 |Funcionarios Recibir la documentacion por parte de oficina de Convenios (Copia convenio-listado
oficina de de estudiantes beneficiados-monto a aplicar)
liquidacion de
matriculas
02 |Profesional Parametrizar concepto de convenio en plataforma Academusoft

Universitario

03

Funcionarios
oficina de
liquidacion de
matriculas

Aplicar y activar pago de cada estudiante reportado
Realizar seguimiento - verificar desembolso de convenio en Tesoreria

04

Funcionarios
oficina de
liquidacién de

matriculas

Archivo documentos

4.

BASE LEGAL

e Por el cual se establece la base para la liquidacién de los derechos de inscripcion,
matricula y complementarios a estudiantes que ingresen por primera vez a la Universidad a
partir del semestre uno de 1991, Acuerdo 053/1990.Superior.
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e Acuerdo 080/1992 del Consejo Superior, modifica el 053 de 1990.

e Acuerdo 004/2006 del Consejo Superior, por el cual se aclara el articulo 206 del acuerdo
0053 de 1990 del Consejo Superior.

¢ Calendario académico segun acuerdo del Consejo Académico.

¢ Decreto por el cual se fija el salario minimo legal mensual vigente.

e Ley 403/1997 estimulos para los sufragantes.

e Ley 181/1994 estimulos para los deportistas destacados.

e Acuerdo 079 que reglamenta la seleccion de aspirantes por ley del deporte.

e Acuerdo 053 de 2002, Por el cual se establece el termino para la entrega de solicitudes
de reliquidacion de matriculas. ¢ Acuerdo No 0005/2004 (Abril 24/2004) del Consejo
Superior “Por medio del cual se exoneran a los mejores puntajes Icfes de los municipios del
departamento del Tolima”.

¢ Reglamento estudiantil acuerdo 051/1990. Articulo 157. Exoneracion del pago de
matricula a los estudiantes con mayor puntaje ICFES en cada programa.

e Acuerdo 006 de 1996, Estatuto Estudiantil, Art. 8.

5. REGISTROS

IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO PROTECCION TRD
N° Caodigo Nombre Lugar Medio de | Responsable | Tiempo de | Disposicio
Formato Archivo archivo de Archivarlo Retencion n Final
Formulario Oficina Fisicoy
o1 | GF-P0O4- liquidacion de liquidacion 1 -ce de Auxiliar Permanente | N/A
FOo1 ! de Administrativo
matricula . datos
matriculas
. Oficina _
Recibo S Fisicoy .
o2 | GF-P04- liquidacion de liquidacion {2 ce de Auxiliar Permanente | N/A
FO2 ! de Administrativo
matricula . datos
matriculas
Estudio de Oficina .
GF-P04- | Solicitud de | liquidacien | TS°Y | Auxiliar
03 o g base de L . Permanente N/A
FO3 Reliquidacion de Administrativo
. datos
Semestre matriculas
Estudio de
solicitud -
descuento por Oficina Fisico
GF-P04- P liquidacion Y Lo ~ Archivo
04 hermanos base de Técnico 5 afnos
Fo4 . de Central
modalidad . datos
. matriculas
presencial y
distancia
. Oficina .
GF-pos. | Solicitudde o igacion | FISICOY L ) Archivo
05 Reliquidacion base de Técnico 5 arnos
FO5 . de Central
de Matricula . datos
matriculas
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6. ANEXOS

Anexo 1. Formulario para liquidacion de Matricula, GF-P04-FO1.

Anexo 2. Recibo de liquidacion de Matricula, GF-P04-F02.

Anexo 3. Estudio de Solicitud de Reliquidacion Semestre, GF-P04-F03.

Anexo 4. Estudio de solicitud descuento de hermanos, GF-P04-F04.

Anexo 5. Solicitud de Reliquidacion de Matricula y Descuentos por Hermanos Modalidad
Presencial y Distancia, GF-P04-F05.
Anexo 6. Formato de paz y salvo registro - matricula - primer semestre distancia, RA-P0O1-

FO8.
Anexo 7. Formato de paz y salvo registro - matricula - primer semestre presencial, RA-P01-
FO09.
REGISTRO DE MODIFICACIONES
VERSION FECHA ITEM MODIFICADO DESCRIPCION
01 13/11/2008 Se ajusta el procedimiento a la nueva version del
manual de elaboracién de documentos
02 04/06/2012 Se realizan modificaciones al procedimiento y se
eliminan algunos formatos
03 25/04/2013 Se ajustaron los anexos y los formatos en orden
desde el 01 hasta el 05.
04 03/11/2017 Se ajusté el procedimiento a los lineamientos de
imagen institucional.
05 13/05/2019 Se incluye numeral 3.2.11 y los siguientes se
renumeran.




