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1. OBJETIVO
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Establecer los lineamientos y actividades para dar tramite a las solicitudes de devolucién
presentadas por los estudiantes de todos los programas de la Institucién Universitaria
Colegio Mayor del Cauca.

2. ALCANCE ?\

Este procedimiento aplica para devoluciones por conce venta de servicios
académicos solicitadas por los estudiantes ante la |ns’r|’ruc iversitaria Colegio Mayor

del Cauca. O

3. DEFINICIONES '\

Solicitud de devolucién: Peticion media ’ral la parte interesada solicita la devolucién
de lo pagado por concepto de venta <e setvicios académicos ante la Institucion.
Resolucién: Acto Administrativ ?ﬁedlo del cual se autoriza la devolucién.

4. DOCUMENTOS F@ROS

DOCUMENTOS Y REGISTROS CODIGO

Minuta de Resolucién No aplica

5. DESARROLLO

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Radicacién solicitud de devolucién Auxiliar Planilla de
Recepciéon y radicacién de la solicitud presentada | administrativo — radicacién
por la parte interesada en la devolucién. Solicitud Unidad de Solicitud de
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que deberd ser presentada junto con los documentos | Correspondencia devolucién
soporte relacionados en el Anexo No. 1.
Revisién financiera de la devolucién
La solicitud de devolucién serd remitida al proceso Director
de gestion financiera y contable para efectuar la Financiero y Solicitud de
revision del pago efectuado por el estudiante y Contable devolucic
- evolucion
liquidar los valores a devolver de acuerdo a la
regulacién interna de la Institucién. P.U. Cﬁﬁ@ad
N
Revisién juridica de la devolucién \
La solicitud de devolucién junto con la liquidacié O
de los valores a devolver pasa a revisién juridi Secretario
la Secretaria General, con el fin de defermin& General
procedencia de la misma. é Solicitud de
devolucién
En caso de encontrarse por fuera fde plazos Consejo
establecidos deberd ser remitid(( g/ Consejo Académico
Académico para ser debatida y?@ido.
Elaboracién Resolucién » Auxiliar
Una vez aprobada |i’ruc| de devolucién la | administrativa
auxiliar cdminis’rra’ri@ S€cretaria General debera Secretaria
sustanciar la resoluci®a«€orrespondiente. General
Resolucién
Una vez revisada la resolucién por el Secretario Secretario
General la misma serd remitida para ser firmada por General
el Rector.
Rector

Pago correspondiente

Una vez firmada la resolucién por el Rector, debera
ser remitida al proceso de Gestién Financiera y
Contable junto con los soportes correspondientes
para proceder al registro contable y pago
respectivo.

Tesorero General

P.U. Contabilidad

Nota Contable
Comprobante
de Egreso
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Notificacién al Estudiante .
Auxiliar

Por el medio més expedito se dard a conocer la
Resolucién de Devolucion al  estudiante o la
respuesta denegando lo solicitado.

Administrativa Constancia de
Secretaria Notificacién
General

A .

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA :

Normatividad interna

N/A

8. ANEXOS
Anexo No. 1

9. CONTROL DE CAMB

7. CONSIDERACIONES GENERALES ,\%

o
e

RO

Q¥

CAMBIO REALIZADO

ya
FECHA DE CAMBIO )

"4
30 de enero de 2023

Se actualiza denominacién cargos Director Financiero 'y
Contable, Tesorero General.

2 de junio de 2021

Se actualiza codificacién del procedimiento segun nueva TRD.
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ANEXO No. 1

El estudiante que presente solicitud de devoluciéon por concepto de venta de servicios
académicos, deberd aportar los siguientes documentos:

Documento que contenga la solicitud de devolucién de |o§o por un servicio

académico, indicando el motivo de la devolucién. ?\
Copia del recibo cancelado por el servicio académico. O

Copia de certificacién bancaria del titular o del e para efectos de la consignacién

de la devolucién. >
En caso de solicitar la devolucién por d de repeticion de un componente de médulo,

c
crédito adicional, supletorio o hobili’rScién’ Q peticion debe contar con el visto bueno del
Coordinador Académico del Programa®
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