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Resoluciéon Rectoral No. 3 4 1 2021
(24 de septiembre de 2021)

“Por medio del cual se reglamenta el proceso para el pago de devoluciones y se dictan
otras disposiciones”

El Rector de la Universidad Internacional del Trépico Americano, Unitrépico, en uso de sus
atribuciones constitucionales, legales, reglamentarias, estatutarias, especialmente los articulos
36, 123, 124 y 126 del Estatuto General de la universidad, y en concordancia con la Resolucion
Rectoral No.21 de 2021, “por la cual se adopta el Estatuto Presupuestal y Financiero de la
Universidad Internacional Del Trépico Americano”

CONSIDERANDO

Que la Universidad Internacional del Trépico Americano, Unitropico, de conformidad con las
disposiciones de la Ley 1937 de 2018, en especial los articulos 1 y 2, que permitieron a la
Asamblea Departamental de Casanare su oficializacion mediante la Ordenanza No.014 de 2021,
segun su Estatuto General es la institucion de educacién superior del departamento de Casanare,
por disposicién constitucional no hace parte de ninguna de las ramas del poder publico, ni es un
establecimiento publico, por ser un ente de régimen especial de los que trata el articulo 69 de la
Constitucién Politica y el articulo 40 de la Ley 489 de 1998, siendo asi, una universidad dotada
de personalidad juridica, gobierno propio, autonomia académica, administrativa, financiera y
presupuestal; rentas y patrimonio propios e independientes provenientes de la Nacién, del
Departamento de Casanare y otras fuentes permitidas por la ley, forma parte del sistema de
universidades estatales y esta vinculada al Ministerio de Educacion Nacional en lo referente a las
politicas y planeacién del sector educativo y el servicio publico de la educacion superior, en
especial por la Ley 30 de 1992, Ley 1740 de 2014 y las demas disposiciones legales que le sean
aplicables de acuerdo con su naturaleza juridica, caracter académico y las normas internas
dictadas en ejercicio de su autonomia.

Que de conformidad con el Articulo 69° de la Constituciéon Politica y la Ley 30 de 1992, la
Universidad Internacional del Tropico Americano, es una entidad con régimen especial, con
personeria propia, autonomia administrativa y presupuestal, que le permite crear sus propios
reglamentos, teniendo como limite las normas de caracter constitucional y legal.

Que dentro de las funciones del Rector se encuentran las competencias de: "liderar el proceso
de planeacion de la Universidad Internacional del Tropico Americano, procurando el desarrollo
armonico de la institucion en su conjunto”.

Que el Estatuto General de Unitrépico adoptado como norma superior de la universidad mediante
el articulo 3 de la Ordenanza No. 014 de 2021, en su articulo 36 y 50, dispone lo siguiente:
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“ARTICULO 36°. FUNCIONES DEL RECTOR. Son funciones del Rector:

(...) 24. Adoptar mediante actos administrativos procedimientos apropiados de
planificacion, programacion, direccion, ejecucion, evaluacién y control de actividades de la
universidad.

il

ARTICULO 50°. FUNCIONES DEL VICERRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO.
Son funciones del vicerrector Administrativo y Financiero:

1. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, la ley, los estatutos y reglamentos de la
Universidad Intemacional del Tropico Americano, asi como las decisiones y actos del
Consejo Superior, Consejo Académico y Rector

(--)

10. Supervisar y controlar el manejo de la contabilidad, la ejecucién presupuestal, los
inventarios, los ingresos y egresos de la Universidad

e

Que el reglamento estudiantil en el capitulo 4. Devolucién de derechos de matricula. Art. 36. Hay
lugar a devolucion o abono sobre el pago de derechos de matricula Unicamente en los siguientes
casos: “ a) Devolucién del cien por ciento 100% del valor pagado por concepto de inscripcion y
matricula, cuando Unitrdpico no inicie el programa académico o curso respectivo (...)"

Que en desarrollo de los procesos Administrativos de la Universidad Internacional del Trépico
Americano, se requiere establecer el procedimiento para la devolucién de derechos pecuniarios
a estudiantes y demas devoluciones a que haya lugar por parte de la Universidad.

Que es necesario adoptar disposiciones que permitan el control de los procedimientos
administrativos.

Por lo expuesto,
RESUELVE

ARTICULO 1. OBJETO. Reglamentar el procedimiento para la devolucion de derechos
pecuniarios a estudiantes y demas devoluciones a que haya lugar por parte de la Universidad
Internacional del Tropico Americano.

ARTICULO 2. DEVOLUCIONES. Hay lugar de devolucién en los siguientes casos:

e Devolucion del 70% del pago de los derechos de grado si el estudiante no se gradua.

e Devolucion del 80% del pago del intersemestral antes de iniciar.

+ Devolucion del 80% del pago de seminario y diplomado antes de iniciar.

e Devolucion del 100% cuando se realiza doble pago de matricula.
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PARAGRAFO 1. Una vez iniciado el intersemestral, seminario o diplomado no habra derecho a
devolucién.

PARAGRAFO 2. No habra devoluciéon de supletorios, suficiencias, estudio o proceso de
homologaciones, preparatorios, contenidos programaticos, certificado, constancias, duplicado de
carné, duplicado de diploma, duplicado acta de grado y autenticacion de diploma o acta de grado.

PARAGRAFO 3. El pago de derecho de grado que no se solicite en devolucién, quedara abonado
como anticipo a este, cancelando al momento del grado la diferencia del valor aprobado por la
Universidad.

PARAGRAFO 4. No se autoriza el traslado de valores pagados, con cualquier otro concepto.

ARTICULO 3. PROCEDIMIENTO PARA LA DEVOLUCION DE DERECHOS PECUNIARIOS A
ESTUDIANTES. Se estable el procedimiento para la devolucién de derechos pecuniarios a
estudiantes a que haya lugar por parte de la Universidad Internacional del Trépico Americano, de
la siguiente manera:

1. Requisitos para la solicitud de devolucién o saldo a favor de costos de derechos
pecuniarios a estudiantes.

o Formato de aplazamiento o retiro del programa. El estudiante o el acudiente,
diligenciara el formato de aplazamiento o retiro del periodo académico, el cual sera
entregado el director de programa, dentro de los términos estipulados en el
reglamento estudiantil.

e Formato de devolucion o Reembolso. El estudiante diligenciara el formato de
devolucién o reembolso indicando el motivo de la devolucién o reembolso por
saldo a favor o mayor valor pagado por concepto de derechos pecuniarios, en los
casos que el estudiante sea menor de edad, la solicitud de devolucion debera ser
tramitada por su acudiente.

o Copia del documento de identidad del estudiante y acudiente. El documento
de identidad del acudiente solo aplicara, cuando el estudiante sea menor de edad.

o Copia del Rut. La copia del Rut expedido por la Dian, solo aplicara para el
acudiente.

« Copia del recibo de pago o consignacién bancaria.
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. Copia de la resolucion del giro de ICETEX. Aplicara solo en los casos que el
estudiante solicite devolucidon por concepto de matricula y sea beneficiario del
Icetex.

» Certificacion bancaria del estudiante o del acudiente. La certificacion bancaria
no debe ser mayor a 30 dias de su expedicion, de la fecha de solicitud de la
devolucion, la certificacion del acudiente solo aplicara cuando el estudiante sea
menor de edad.

PARAGRAFO 1. No se recibiran documentos en papel térmico o papel quimico.

PARAGRAFO 2. En caso de no contar con el Rut expedido por la Dian, se quiere la siguiente
informacion; direccion de residencia, lugar de residencia, teléfono y correo electrénico.

1. La solicitud de devolucion o saldo a favor de costos de derechos pecuniarios a
estudiantes, con sus anexos, se debera entregar en la oficina de atencién al usuario o en
su defecto a través de correo electronico (vur@unitropico.edu.co).

2. Cartera, Subdireccion de Contabilidad y Tesoreria, analizaran la informacion contable y
presupuestal, para determinar la viabilidad de la devolucién o saldo a favor, con base en
lo establecido en el reglamento estudiantil.

3. Una vez, se de viabilidad a la solicitud de devolucion o saldo a favor de derechos
pecuniarios a estudiantes, se generara la respectiva certificacion de ingreso por parte del
area de cartera.

4. La vicerrectoria Administrativa y Financiera, revisara los documentos generados y
procedera con la certificacion con la certificacion de aprobacion de la devolucidn de la
siguiente manera; si la devolucidn corresponde a la vigencia actual se autoriza a la division
de presupuesto realizara la reduccion del ingreso de la vigencia actual cuando haya lugar,
en caso de devolucién de vigencias anteriores, autorizara a la subdireccién de
contabilidad realizara la causacién de devolucién mediante nota contable, afectando el
gasto, asi como demas ajustes correspondientes a la devolucién.

5. Con la autorizacién de devolucién aprobado por la vicerrectoria Administrativa y financiera
la division de presupuesto y/o Subdireccion de Contabilidad realizara la contabilizacion,
generando los respectivos comprobantes, el cual debe ser autorizado por Rectoria para
aprobacioén final de pago.

6. Con la autorizacion, la oficina de tesoreria procedera a realizar el respectivo pago.
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ARTICULO 4. PROCEDIMIENTO PARA OTRAS DEVOLUCIONES.
1. Requisitos para la solicitud de devolucion.

e Oficio de solicitud de devoluciéon. Se realizara mediante oficio, la respectiva
solicitud de devolucion, donde ademas indicara la respectiva cuenta bancaria a la
cual se realizara la devolucién, en caso de que haya lugar.

o Certificacion bancaria. La certificacién bancaria no debe ser mayor a 30 dias de
su expedicion, de la fecha de solicitud de la devolucién.

¢ Copia del Rut.
o Copia del documento de identidad.

2. La solicitud de devolucion, con sus anexos, se debera entregar en la oficina de atencién
al usuario o en su defecto a través de correo electrénico (vur@unitropico.edu.co).

3. La Subdireccion de Contabilidad, realizara la respectiva revision de la informacién
contable y presupuestal, para determinar la viabilidad de la devolucién, de acuerdo con la
normatividad vigente.

4. Una vez, se de viabilidad por parte de la Subdireccién de Contabilidad, se realizaran los
ajustes contables necesarios y se procedera a expedir el acto administrativo, mediante el
cual se reconoce la devolucién y ordena el pago, el cual debe ser autorizado por el Rector
de la universidad.

5. Con el acto administrativo, autorizado por Rector, la oficina de tesoreria procedera a
realizar el respectivo pago.

ARTICULO 5. VIGENCIA. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.
COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Yopal, el veinticuatro (24) dias del mes de septiembre de dos mil veintiuno (2021).
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VoBo. Alexis Ferley Bohérqu -%Oﬁcina Asesora Juridica y de Contratacién
Reviso: Eduardo Ortiz Gopfalez - Vicerrector Administrativo y Financiero /'
Proyecto: Claudia Patricia Manrique Vega — Subdirectora de Contabilidad=|.&)=

Universidad Internacional del Trépico Americano Unitrépico / NIT. 844002071-4

@ Cra 19 N._ 39 - 40 - Ciudadela Universitana Yopal - Casanare, Colombia.
< 313 603 9620/321 398 3917

& vur@unitropico.edu.co

© WWw.unitropico.edu.co



