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1. OBJETIVO 

Establecer la metodología para realizar el pago por concepto de devoluciones de derechos pecuniarios en programas de pregrado y 
postgrado. 

 

2. ALCANCE 

Inicia con la solicitud presentada por el interesado, con los respectivos documentos soportes y termina con el pago de la devolución. 

 

3. LÍDER DEL PROCEDIMIENTO: 

Grupo de Liquidación de Derechos Pecuniarios,  y Unidad de Fondos Especiales. 

 

4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES 

Acuerdo No. 010 del 2012 “Por el cual se concede unas facultades de carácter permanente al Rector” 

Resolución No. 052B del 2020 “Por la cual se reglamente el Acuerdo No. 010 del 02/03/2012” 

 

5. DEFINICIONES 

Devoluciones: Proceso administrativo para el reintegro de valores al interesado, correspondiente a diferentes conceptos por derechos 

pecuniarios según lo establecido en la normatividad interna. 

Solicitante: Persona natural que requiere la devolución del valor o valores pagados por derechos pecuniarios. 

ICETEX: Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudio técnico en el Exterior. 

Resolución: Acto administrativo de carácter general y obligatorio 

SILSA: Sistema de Información de Liquidación de Servicios Académicos 

http://www.usco.edu.co/


 

UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA 
GESTIÓN FINACNIERA Y DE RECURSOS FÍSICOS 

 
TRAMITE PARA PAGO DE DEVOLUCIONES DE DERECHOS PECUNIARIOS 

CÓDIGO AP-FIN-PR-18 VERSIÓN 8 VIGENCIA 2025 Página 2 de 12 
 

Vigilada Mineducación 
La versión vigente y controlada de este documento, solo podrá ser consultada a través del sitio web Institucional  www.usco.edu.co, link Sistema Gestión de Calidad. La copia 

o impresión diferente a la publicada, será considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana. 

LINIX: Sistema Administrativo y Financiero 

OP: Orden de Pago 

TRF: Transferencia y Notas de Tesorería 

CE: Comprobante De Egreso 

FSE: Fondo Solidario de Educación Superior. 

 

 
 
 

6.1 DEVOLUCION DE DERECHOS PECUNIARIOS EN PROGRAMA DE PREGRADO 
Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

1.  

Recepcion de la solicitud Se valida que el formato AP-FIN-FO-35 esté correctamente 

diligenciado y que los soportes correspondan a los requeri-

dos para el trámite de devolución: copia del documento de 

identidad, certificado de la cuenta bancaria original o co-

pia del comprobante de recaudo, objeto de la solicitud.  

 

Para las devoluciones por concepto de PIN de inscripción de 
estudiantes que se hayan inscrito en un programa académico en un 
determinado período y que no haya dado apertura, se deberá anexar 
certificación expedida por la Oficina de Registro y Control Académico, 
en la cual conste la relación de los programas que no dieron apertura, 
así como el listado de los estudiantes a quienes se les debe efectuar la 
devolución correspondiente. 

Apoyo  del Grupo de 
Liquidación de 
Derechos Pecuniarios. 

Formato AP-FIN-FO- 
35 y anexos 

2.  

Análisis de viabilidad En un plazo no superior a ocho (8) días hábiles de radica-

da la solicitud, se verifica el pago, en los Sistemas SILSA 

y LINIX  del comprobante de recaudo adjunto, y se valida 

el recaudo en el Módulo de Tesorería de SILSA,  de 

Apoyo del Grupo de 
Liquidación de 
Derechos Pecuniarios. 

Formato AP-FIN-FO- 
10 o AP-FIN-FO- 29 
firmado. Formato ES-
GSG-FO-04 “ 
PLANILLA DE 
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acuerdo a lo manifestado por el interesado y lo establecido 

en la Resolución No. 052B del 29 enero de 2020. Si es 

viable, se procede a diligenciar el formato AP-FIN-FO-10, 

ó el formato AP-FIN-FO-29, según el tipo de devolución. 

 

Se  remite el formato debidamente firmado por los res-

ponsables del Grupo de Liquidación de Derechos Pecu-

niarios, con los anexos, a la Vicerrectoría Administrati-

va.  

Si la devolución no procede, se notificará vía correo electrónico al  
solicitante. 

REGISTRO DE 
COMUNICACIONES 
OFICIALES 
ENVIADAS 

3.  

Autorizacion de pago El Vicerrector Administrativo firma el respectivo formato de 
Autorización de Pago  AP-FIN-FO-10 o AP-FIN-FO-29 y lo envía a 
la Unidad de Contabilidad para la generación d e  la Orden de 
Pago, en el Sistema Administrativo y Financiero LINIX. 

Vicerrector 
Administrativo 

 

Formato AP-FIN-FO- 
10 o AP-FIN-FO- 29 
firmado. Formato ES-
GSG-FO-04 “ 
PLANILLA DE 
REGISTRO DE 
COMUNICACIONES 
OFICIALES 
ENVIADAS 

4.  

Causación contable De conformidad  al  numeral  2  y  3,  se  verifica nuevamen-

te el cumplimiento de los requisitos, y se procede a generar 

la nota de causación y amortización contable, en la cual se 

refleja la cuenta por pagar, por concepto de la devolución a 

favor del  solicitante. 

 

Nota: No se aplicará el descuento por concepto de papelería a las 
devoluciones de programas de pregrado ofertados que no den 
apertura en el respectivo periodo académico (se debe anexar 
soporte por la Oficina de Registro y Control) 

Profesional de Apoyo 
Unidad de Contabili-
dad 
 

Nota causación y 
amortización contable-   
Formato ES-GSG-FO-
04 PLANILLA DE 
REGISTRO DE 
COMUNICACIONES 
OFICIALES 
ENVIADAS 

5.  
Generación de pago Genera en el Sistema Administrativo y Financiero LINIX, la Orden 

de Pago No Presupuestal – OP, l os dos (2) días hábiles 
Profesional de Apoyo y 
Profesional 

Documento O.P. 
(Orden de Pago) 
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siguientes a la radicación de la cuenta, una vez firmado por los 
responsables de la Unidad de Contabilidad,  remite la causación y 
la Orden Pago - OP y sus anexos para el respectivo trámite a la 
Unidad de Tesorería. 

Especializado Unidad de 
Contabilidad 

Formato ES-GSG-
FO-04 PLANILLA DE 
REGISTRO DE 
COMUNICACIONES 
OFICIALES 
ENVIADAS 

6.  

Giro en el sistema 
financiero  

Realiza el giro en el Sistema Financiero LINIX, de las Órdenes de 
Pago - OP.  y remite la TRF (Transferencia y Notas de Tesorería) 
o CE (Comprobante De Egreso), para el archivo de 
movimiento diario de ingresos y egresos. 

Unidad de Tesorería  
TRF o CE 

 

7.  

Devolución por 

concepto matrícula 

a beneficiarios del 

FSE 

Las personas que pagaron el concepto de Matrícula Pregra-

do, y que según la validación final del MEN, resultaron bene-

ficiarias de la Política de Gratuidad en la Matrícula dentro del 

mismo periodo, no requieren presentar el formato AP-FIN-

FO-35, únicamente se les solicita mediante correo electróni-

co, el certificado de la cuenta bancaria, cuya fecha de expe-

dición no sea mayor a 30 días. Adicionalmente se elabora 

una constancia donde señale la fecha del acta de cierre del 

periodo académico a devolver y relacione los beneficiarios: 

nombre, numero de documento de identidad, código estu-

diantil, programa y valor de la devolución, suscrita por el 

(los) responsable del Grupo de Liquidación de Derechos 

Pecuniarios. 

Jefe / profesional o 
personal de apoyo -l 
Grupo de Liquidación 
de Derechos 
Pecuniarios. 

Constancia 

 

 
 

6.2 DEVOLUCION POR GIROS DE ICETEX 
Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

1. 

Verificación de información 
del beneficiario 

Descarga e imprime la resolución desde la página web del 
ICETEX. Valida la información en el Sistema SILSA, para  
comprobar el código, número de comprobante de recaudo y valor 

Auxiliar Administrativo  
Grupo de Liquidación 
de Derechos 

Resolución ICETEX 
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de la liquidación de matrícula, de cada uno de los beneficiarios 
relacionados en la Resolución de ICETEX. 

Pecuniarios 

2. 

Ajuste del comprobante de 
Recaudo en SILSA 

Ajusta en el Sistema SILSA, el valor del comprobante de recaudo, 
de acuerdo al valor girado y por el módulo de Tesorería, aplica el 
abono  realizado por el ICETEX.-  

Auxiliar Administrativo  
Grupo de Liquidación 
de Derechos 
Pecuniarios 

Registros Sistema 
SILSA. 

3. 

Creación de Resoluciones 
en SILSA 

Verifica el comprobante de recaudo y procede a crear la 

resolución del ICETEX, en el Sistema SILSA. 

Con base en la resolución creada, se elaboran los archivos planos, 
que son remitidos, vía correo electrónico a la Unidad de Tesorería, 
para su respectiva contabilización, en el Sistema Administrativo y 
Financiero LINIX. 

Auxiliar Administrativo 
Grupo de Liquidación 
de Derechos 
Pecuniarios 

SILSA; correo 
electrónico 

4. 
Cargue de archivo Plano La Unidad de Tesorería, procede a contabilizar el archivo plano, en 

el Sistema Administrativo y Financiero LINIX. 
Apoyo a la Unidad de 
Tesorería 

Nota contable tipo 125 
“RECAUDO POR 
CONVENIO”- LINIX 

5. 

Diligenciamiento del 
formato trámite devolución. 

Diligencia el formato AP-FIN-FO-07 “AUTORIZACIÓN DE 

PAGO PARA DEVOLUCIÓN POR GIROS ICETEX”, y 

organiza sus respectivos anexos: 

- Resolución ICETEX 

- Certificación Bancaria con vigencia de expedición no 
mayor a 30 días. 

En los casos de doble pago, o un mayor valor girado, o 

de giro a personas no matriculadas por parte del ICE-

TEX, se tramita el reintegro del dinero a dicha entidad, en 

el mismo formato firmado por los responsables del Grupo 

de Liquidación de Derechos Pecuniarios. Se remite con 

e l anexo (copia de la Resolución) a la Vicerrectoría 

Administrativa.  

Nota: Las devoluciones por giros del ICETEX, a estudiantes de 

Programas de Pregrado, no requieren la presentación del 
formato AP-FIN-FO-35 S olicitud de Devolución de Derechos 
Pecuniarios. 

Auxiliar Administrativo 
Grupo de Liquidación 
de Derechos 
Pecuniarios 

Formato AP-FIN-
FO- 07 “AUTORI-
ZACIÓN DE PAGO 
PARA DEVOLU-
CIÓN  POR GIROS 
ICETEX”.  

Formato ES-GSG-
FO-04 PLANILLA DE 
REGISTRO DE 
COMUNICACIONES 
OFICIALES 
ENVIADAS 
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6. 

Autorización de Pago El Vicerrector Administrativo firma el formato  AP-FIN-

FO-07 “AUTORIZACIÓN DE PAGO PARA DEVOLUCIÓN 

POR GIROS ICETEX” y lo remite a la Unidad de 

Contabilidad para la generación de la Orden de Pago, 

en el Sistema Administrativo y Financiero LINIX. 

Vicerrector 
Administrativo 

 

AP-FIN-FO-07, 

firmado. 

Formato ES-GSG-
FO-04 PLANILLA DE 
REGISTRO DE CO-
MUNICACIONES 
OFICIALES ENVIA-
DAS 

7. 

Elaboración de Notas 

Contables. 

Se remite a la Unidad de Contabilidad, el formato diligen-

ciado AP-FIN- FO-07, “AUTORIZACIÓN DE PAGO PARA 

DEVOLUCIÓN POR GIROS ICETEX” y los soportes, 

para la elaboración de las Notas Contables. 

Profesional de Apoyo 

de la Unidad de Con-

tabilidad 

 

Notas Contables y  

Formato ES-GSG-FO-
04 PLANILLA DE RE-
GISTRO DE COMU-
NICACIONES OFI-
CIALES ENVIADAS 

8. 

Expedición Orden Pago Genera en el Sistema Administrativo y Financiero LINIX, la 

Orden de Pago No Presupuestal - OP. dentro de los dos 

(2) días hábiles siguientes a la radicación de la cuenta, 

una vez firmado por los responsables de la Unidad de 

Contabilidad remite la causación y la Orden Pago - OP y 

sus anexos para el respectivo trámite a la Unidad de Te-

sorería. 

Profesional de Apo-

yo y Profesional Es-

pecializado - Unidad 

de Contabilidad 

Orden de Pa-

go, Soporte 

Bancario.  

Formato ES-GSG-
FO-04 PLANILLA DE 
REGISTRO DE CO-
MUNICACIONES 
OFICIALES ENVIA-
DAS 

9. 

Giro en el Sistema Finan-

ciero 

Realizar el giro en el sistema Administrativo y  Financiero 

LINIX, de las Órdenes de Pago. Finalmente, se remite la 

TRF (Transferencia y Notas de Tesorería Fondos Espe-

ciales) ó CE (Comprobante De Egreso) para el archivo 

del movimiento diario de ingresos y egresos. 

Profesional de Apoyo 

y Profesional Especia-

lizado - Unidad de 

Tesorería 

TRF ó CE 

10. 

Certificación de Estado 

Financiero 

Para Programas Académicos de Postgrado, el Coordina-

dor solicita Certificación de Estado Financiero al Grupo de 

Liquidación de Derechos Pecuniarios, quienes verifican en 

Auxiliar Administrati-

vo  Grupo de Liqui-

dación de Derechos 

Certificación de 

Estado Finan-

ciero. 
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el Sistema SILSA, el recaudo del giro, realizado por el 

ICETEX y/o el estudiante, para certificar el saldo a favor 

del ICETEX o del estudiante. 

Pecuniarios 

 
 

 
6.3 DEVOLUCION POR TODO CONCEPTO FONDOS ESPECIALES. 

Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

1. 

Recepción y revisión 
solicitud y soportes 

Se recibe la solicitud de devolución con los soportes y se 
revisa el cumplimiento de requisitos: 

 
• Autorización de pago formato AP-FIN-FO-15 

AUTORIZACIÓN DE PAGO, completa y correc-
tamente diligenciada. 

• Solicitud de devolución presentada por el tercero 
• Copia documento identidad 
• Certificación cuenta bancaria activa no mayor a 

tres meses. 
• Copia de documento recaudo pagado 
• En caso de ser recursos girados por ICETEX se 

presenta certificación expedida por la Oficina de 
Liquidación de Derechos Pecuniarios donde ex-
pone el beneficiario. 

• En caso de presentarse un doble pago, se debe-
rá verificar y las notas de ingreso que evidencie 
el doble recaudo.  

• En caso de presentarse la devolución por con-
cepto de beca, estímulos educativos, apoyos 
económicos, deberán anexar copia del Acto Ad-
ministrativo o certificado donde acredite el apoyo 
administrativo girado. 

• En caso de que el beneficiario de la devolución 

Profesional de Apoyo y 
Asesoría Unidad 
Fondos Especiales 

Solicitud devolución 
y soportes 

 
Memorando o soporte 
de recibido 
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sea menor de edad, se deberá anexar oficio sus-

crito por el adulto responsable del mismo, en el 

cual se indique de manera expresa el vínculo con 

el menor y se relacione la siguiente información: 

nombre completo y documento de identificación 

del adulto responsable, lugar de residencia, nú-

mero de contacto telefónico y correo electrónico, 

así como el nombre completo y número de identi-

ficación del menor. Así mismo, deberá adjuntarse 

la certificación bancaria del adulto responsable 

que presenta la solicitud. 

Nota:  

Cuando la documentación presentada no cumpla de 
manera integral con los requisitos previamente estable-
cidos, se notificará a la coordinación del proyecto para 
que realice la subsanación correspondiente; en caso de 
evidenciarse inconsistencias o errores, la documenta-
ción será devuelta para su ajuste y corrección. 

Esta actividad se desarrollará en un término de tres (3) días 
hábiles por cada proyecto recibido, los cuales serán 
atendidos estrictamente conforme al orden de radicación. 

2. 

Verificación de información 
de soportes Se verifica el registro del ingreso en el sistema adminis-

trativo y financiero LINIX; la cuenta de ingreso, tercero, 
identificación, centro de costos, proyecto y se compara, 
que sea correcta con respecto a la información de la Au-
torización de pago formato AP-FIN-FO-15 AUTORIZA-
CION DE PAGO y se verifica con el sistema académico 

Profesional Unidad 
Fondos Especiales 

 

Memorando soporte 
de envío 
Información sistemas 
LINIX y SILSA 
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SILSA. 

 

Nota:  

Si se presentan errores se comunica a la Coordinación 
del proyecto y se devuelve para su corrección. 

Esta Actividad se desarrollará en el término de 2 días 
hábiles por proyecto recibido, atendido según en orden de 
llegada. 

3. 

Registro devolución 
Se realiza la devolución mediante nota (308) debito ban-

cos de Fondos Especiales, en el sistema administrativo y 

financiero LINIX, con cargo al proyecto y centro de costos 

registrado, se aplica y registra el descuento por concepto 

de papelería, se imprime y firma. 

 
Nota:  

• Las devoluciones a favor del ICETEX no estarán 

sujetas a descuento por concepto de papelería. Así 

mismo, no se aplicará dicho descuento a las devo-

luciones derivadas de proyectos o programas de 

posgrado o venta de servicios que no den apertura, 

cuando el estudiante paga y no registra matricula, 

siempre que se anexe el soporte correspondiente 

expedido por la Oficina de Registro y Control Aca-

démico. 

 

Esta Actividad se desarrollará en el término de 1 día hábil 

Profesional Unidad  
Fondos Especiales 
 
Coordinadora Unidad 
Fondos Especiales 

Nota debito ban-
cos 308 de Fondos 
Especiales 
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por proyecto recibido, atendido según en orden de llegada. 

 

4. 

Genera orden de pago 
En el módulo de Contabilidad del Sistema Administrativo y 

Financiero, se genera la orden de pago (OP), verificando 

el tercero y valor, se imprime y firma. 

 

Nota: Esta Actividad se desarrollará en el término de 1 
día hábil por proyecto recibido, atendido según en 
orden de llegada. 

 

Profesional Uni-
dad Fondos Espe-
ciales 
Coordinadora Uni-
dad Fondos Espe-
ciales 

Orden de pago 

5. 

Autorización de la 
devolución En el módulo Orden de Pago No Presupuestal, en el Sis-

tema Administrativo y Financiero, se autoriza la devolución 

según orden de pago, se verifica la correcta información 

de los registros, tercero, Centro de costos, valor, proyecto, 

se imprime y se firma. 

 

Nota: Esta Actividad se desarrollará en el término de 1 

día hábil por proyecto recibido, atendido según en orden 

de llegada. 

Coordinadora Uni-
dad Fondos Espe-
ciales 

Registro Autoriza-
ción devolución en 
el sistema adminis-
trativo y financiero 

6. 

Giro contable de la 
Orden de devolución, y 
envió devolución para pago 

Se revisa la documentación y se verifica saldo en banco 

del proyecto y se realiza el giro de la devolución por cada 

tercero y se imprime comprobante de egreso TRF. 

Se envía a la Tesorería la documentación para el pago de 

la devolución TRF, Orden de Pago, Nota 308, Autorización 

de Pago y Soportes. 

Profesional Unidad 
Fondos Especiales 

 

Comprobante de 
egreso TRF 

Registro devolución 
documentación ofi-
cio memorando o 
soporte de envío 

http://www.usco.edu.co/
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Nota: Esta Actividad se desarrollará en el término de 3 

días hábiles por proyecto recibido, atendido según en or-

den de llegada 

 
7. LISTADO DE EVIDENCIAS: 

AP FIN FO 35 SOLICITUD DEVOLUCIÓN DE DERECHOS PECUNIARIOS Y Anexos 

AP FIN FO 10 AUTORIZACIÓN DE PAGO PARA DEVOLUCIÓN DE MATRICULA  

AP FIN FO 29 AUTORIZACIÓN DE PAGO PARA DEVOLUCIÓN DE OTROS DERECHOS PECUNIARIOS  

ES GSG FO 04 PLANILLA DE REGISTRO DE COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS  
Causación y amortización contable 

TRF O CE 

Constancia 

Resolucion ICETEX 

Registro sistema SILSA 

Correo electronico 

Nota contable tipo 125 “Recaudo por convenio” 

AP FIN FO 07 AUTORIZACIÓN DE PAGO PARA DEVOLUCIÓN POR GIROS ICETEX  
Certificado de estado financiero 

Solicitud devolución y soportes 

Memorando o soporte de recibido 

Memorando soporte de envío, Información sistemas LINIX y SILSA 

Nota debito bancos 308 de Fondos Especiales 

Orden de pago 

Registro Autorización devolución en el sistema administrativo y financiero 

Comprobante de egreso TRF 

Registro devolución documentación oficio memorando o soporte de envío 

 
8. OBSERVACIONES: 

 

 

9. CONTROL DE CAMBIOS 

VERSIÓN DOCUMENTO Y FECHA  DE APROBACIÓN DESCRIPCION DE CAMBIÓS 

http://www.usco.edu.co/
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/documentos/11.AP-FIN-GESTION-FINANCIERA-Y-DE-RECURSOS-FISICOS/GESTION-FINANCIERA/AP-FIN-FO-35%20SOLICITUD%20DEVOLUCION%20DE%20DERECHOS%20PECUNIARIOS.pdf
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/documentos/11.AP-FIN-GESTION-FINANCIERA-Y-DE-RECURSOS-FISICOS/GESTION-FINANCIERA/AP-FIN-FO-10%20AUTORIZACION%20DE%20PAGO%20PARA%20DEVOLUCION%20DE%20MATRICULA.pdf
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/documentos/11.AP-FIN-GESTION-FINANCIERA-Y-DE-RECURSOS-FISICOS/GESTION-FINANCIERA/AP-FIN-FO-29%20AUTORIZACION%20DE%20PAGO%20PARA%20DEVOLUCION%20DE%20OTROS%20DERECHOS%20PECUNIARIOS.pdf
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/documentos/19.ES-GDE-GESTION-DIRECCIONAMIENTO-ESTRATEGICO/ES-GSG-GESTION-SECRETARIA-GENERAL/ES-GSG-FO-04%20PLANILLA%20DE%20REGISTRO%20DE%20COMUNICACIONES%20OFICIALES%20ENVIADAS.pdf
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/documentos/11.AP-FIN-GESTION-FINANCIERA-Y-DE-RECURSOS-FISICOS/GESTION-FINANCIERA/AP-FIN-FO-07%20AUTORIZACION%20DE%20PAGO%20PARA%20DEVOLUCION%20POR%20GIROS%20ICETEX.pdf
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