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	OBJETIVO
	Plantear las actividades a desarrollar en caso que se presente una solicitud de devolución de dinero o reservas para matrículas posteriores a los estudiantes o acudientes que así lo soliciten.


	ALCANCE
	Desde que se recibe la solicitud de devolución o reserva hasta la cancelación de la Devolución o contabilización de la Reserva. 


	DEFINICIONES
	


	PROCEDIMIENTO 

	Nº
	PH VA
	ACTIVIDAD/DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	P
	Recibir en forma escrita solicitud de Devolución o Reserva para futuras matrículas, previa cancelación de semestre, indicando claramente el Número de la Cuenta, Tipo de Cuenta, Entidad Financiera, Nombre del Titular y Documento de Identidad del Titular de la cuenta, donde serán consignados los dineros.  Es necesario aclararle al usurario que la Universidad cuenta con 15 días hábiles para dar trámite a la solicitud.
	Estudiante – Acudiente

Funcionario de Cartera 
	Carta de solicitud dirigida a Dirección Financiera

	2
	V/A
	El funcionario de Cartera constatará la respectiva cancelación del semestre del cual se solicita la devolución o reserva, así como la no existencia de obligaciones pendientes de cancelar ante la Universidad Católica de Manizales, soportará la carta con todos los documentos que acrediten el pago del semestre respectivo, así como la respectiva resolución de giro del ICETEX, en caso de  aplicar.
	Funcionario de Cartera
	Sistema Financiero 

	3
	V
	El funcionario de Cartera remitirá la carta de solicitud junto con los documentos soporte a Dirección Financiera para su aprobación; donde se dirá el porcentaje del valor de la matrícula que se va a devolver o a reservar para futuras matrículas.
En caso de ser una reserva el funcionario de cartera elaborará la Causación Contable reservando el dinero para próximas matrículas.
	Funcionario de Cartera
Dirección Financiera
	Carta de Solicitud
Soportes de pago

	4
	H
	En caso de ser una devolución de dinero, el funcionario de cartera remitirá la solicitud con sus soportes a Compras con el fin que allí se cause la respectiva cuenta por pagar
	Funcionario de Cartera

Funcionario de Compras  
	Carta de Solicitud

Soportes de pago
Causación Contable

	5
	H
	Después de efectuada la causación contable el funcionario de Compras remitirá la documentación a Contabilidad donde se efectuará una revisión y se aprobará  remitiendo la documentación a Tesorería para su respectivo pago.
	Funcionario de Compras

Contabilidad

Tesorería.
 
	Carta de Solicitud

Causación Contable

Comprobante de Egreso
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