
V
IC

ER
R

EC
TO

R
ÍA

 A
D

M
IN

IS
TR

A
TI

V
A

V
IC

ER
R

EC
TO

R
ÍA

 A
D

M
IN

IS
TR

A
TI

V
A

C
ré

d
it

o
 y

 C
ar

te
ra

C
ré

d
it

o
 y

 C
ar

te
ra

FASE DEL PLANEAR FASE DEL HACER FASE DEL AJUSTARFASE DEL VERIFICAR

Inicio

Revisar las fechas estipuladas 
para la financiación de 

matrícula, acorde al 
calendario académico

1

Técnico 
Administrativo

Revisar las fechas estipuladas 
para la financiación de 

matrícula, acorde al 
calendario académico

1

Técnico 
Administrativo

Publicar y comunicar 
semestralmente en los 

medios Institucionales, los 
requisitos para la 

financiación de la matrícula

2

Técnico 
Administrativo

Publicar y comunicar 
semestralmente en los 

medios Institucionales, los 
requisitos para la 

financiación de la matrícula

2

Técnico 
Administrativo

Recibir y verificar la documentación 
requerida para la financiación, 

conforme al Instructivo, asegurando 
el cumplimiento de los requisitos 
establecidos y la correspondiente 

lista de chequeo

3

Técnico 
Administrativo

Recibir y verificar la documentación 
requerida para la financiación, 

conforme al Instructivo, asegurando 
el cumplimiento de los requisitos 
establecidos y la correspondiente 

lista de chequeo

3

Técnico 
Administrativo

Recibir la autorización de 
descuento por nómina 

emitida por la División de 
Gestión de Talento Humano

4

Técnico 
Administrativo

Recibir la autorización de 
descuento por nómina 

emitida por la División de 
Gestión de Talento Humano

4

Técnico 
Administrativo

Registro de 
publicación y 

comunicación de 
requisitos

Registro de 
publicación y 

comunicación de 
requisitos

Listas de chequeo 
diligenciadas y 
autorización de 

descuento por nómina.

Listas de chequeo 
diligenciadas y 
autorización de 

descuento por nómina.

Registro de 
autorización de 
descuento de 

nómina.

Registro de 
autorización de 
descuento de 

nómina.

Recepcionar los 
comprobantes del trámite 

para pago de matrícula, 
ante entidades de 

financiación externa 

5

Técnico 
Administrativo

Recepcionar los 
comprobantes del trámite 

para pago de matrícula, 
ante entidades de 

financiación externa 

5

Técnico 
Administrativo

Registro de
comprobantes del

trámite

Registro de
comprobantes del

trámite

Validar la solicitud de 
financiación de 

matrícula 

6

Técnico 
Administrativo

Validar la solicitud de 
financiación de 

matrícula 

6

Técnico 
Administrativo

Consolidar las financiaciones 
realizadas y ejecutadas, para 
control y seguimiento de las 

cuotas pactadas en el plan de 
pagos

7

Técnico 
Administrativo

Consolidar las financiaciones 
realizadas y ejecutadas, para 
control y seguimiento de las 

cuotas pactadas en el plan de 
pagos

7

Técnico 
Administrativo

Emitir el recibo de la 
primera cuota de 

acuerdo con el plan de 
pagos

6.1

Técnico 
Administrativo

Emitir el recibo de la 
primera cuota de 

acuerdo con el plan de 
pagos

6.1

Técnico 
Administrativo

Reporte de sistema SQUID con 
relación de financiaciones, 

complementado para 
seguimiento y control de estas

Reporte de sistema SQUID con 
relación de financiaciones, 

complementado para 
seguimiento y control de estas

Autorizar financiaciones 
mediante la relación del 

Reporte de sistema SQUID.

8

Vicerrector (a) 
Administrativo (a)

Autorizar financiaciones 
mediante la relación del 

Reporte de sistema SQUID.

8

Vicerrector (a) 
Administrativo (a)

Revisar en cada fecha de 
corte según lo establecido 
en el plan de cuotas, para 

verificar pago de estas

9

Técnico 
Administrativo

Revisar en cada fecha de 
corte según lo establecido 
en el plan de cuotas, para 

verificar pago de estas

9

Técnico 
Administrativo

Enviar recordatorio de 
pago cobro

10

Técnico 
Administrativo

Enviar recordatorio de 
pago cobro

10

Técnico 
Administrativo

Enviar el respectivo cobro 
persuasivo una vez vencido el 
plazo de financiación (90 días), 

mediante comunicación escrita y 
correo electrónico a los 

estudiantes en mora

11

Técnico 
Administrativo

Enviar el respectivo cobro 
persuasivo una vez vencido el 
plazo de financiación (90 días), 

mediante comunicación escrita y 
correo electrónico a los 

estudiantes en mora

11

Técnico 
Administrativo

Actuar sobre las acciones 
de mejoramiento que se 
deriven de la aplicación 

del procedimiento

12

Técnico 
Administrativo

Actuar sobre las acciones 
de mejoramiento que se 
deriven de la aplicación 

del procedimiento

12

Técnico 
Administrativo

Fin

Calendario 
académico 
aprobado 

semestralmente

Calendario 
académico 
aprobado 

semestralmente

PA-GA-5-OD-19 
Seguimiento 

Gestión de Crédito 
y Cartera

PA-GA-5-OD-19 
Seguimiento 

Gestión de Crédito 
y Cartera

Recibo 
de pago
Recibo 

de pago

Reporte de 
sistema SQUID 

autorizado

Reporte de 
sistema SQUID 

autorizado

Sistema de 
facturación 

SQUID

Sistema de 
facturación 

SQUID

Comunicación 
correo 

electrónico

Comunicación 
correo 

electrónico

Oficio de 
cobro 

persuasivo

Oficio de 
cobro 

persuasivo

Acciones de 
mejoramiento

Acciones de 
mejoramiento

Para estudiantes de 
pregrado y posgrado

NOTA 1: PA-GA-5-IN 
3 Instructivo para 
Financiación de 
Matricula V3

NOTA 2: Los plazos de recepción se 
condicionan al calendario de cada periodo 
académico. 
- Los Documentos se recepcionan completos. 
- La financiación de matrícula por descuentos 
de nómina se tramita con la División de 
Gestión del Talento Humano.

NOTA 3: Solo se recepciona los 
comprobantes emitidos 
formalmente por la Entidad de 
financiación externa (ICETEX, 
Fondos de cesantías, y otros).

NOTA 4: -El plan de pagos se define 
en la validación de la financiación 
acorde a los criterios vigentes y a la 
decisión del estudiante.

NOTA 4: Una vez vencido el 
término para comparecer a este 
despacho, se inicia el 
procedimiento de Cobro Coactivo.
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