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1. OBJETO 

Establecer las directrices para la liquidación de la matricula financiera de los estudiantes. 
2. ALCANCE 

Este procedimiento inicia con la liquidación de la matrícula y finaliza en la generación de la orden de matrícula financiera.

3. DEFINICIONES

Matricula (financiera): Es el proceso mediante el cual el aspirante a estudiante, debidamente admitido, adquiere la calidad de estudiante y que debe renovarse para cada periodo académico en las fechas señaladas por Unibac.

Matricula académica: Procedimiento destinado a realizar el registro de las asignaturas que un estudiante cursará en un período académico determinado.
4. RESPONSABLE (De la matrícula financiera)
Vicerrector Financiero
5. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES

ESTUDIANTES NUEVOS (CARRERAS PROFESIONALES)
	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1


	Recibir de admisiones los documentos del estudiante para realizar la clasificación, es decir, ubicar al estudiante al nivel que pertenece de acuerdo con los parámetros establecidos. 
Para los estudiantes de las carreras profesionales, se procede a analizar los documentos, con el fin de ubicar el nivel en que se encuentra el estudiante y realizar la liquidación correspondiente a su matrícula. Estos documentos son: Estrato socioeconómico (el estudiante aporta 2 recibos de pago de servicios públicos de su domicilio), Ingreso (el estudiante aporta la Declaración de Renta o Certificado de Ingresos y Retenciones) y Pensión (debe traer el valor de pago de la mensualidad de su colegio de procedencia). Se le informa al estudiante el valor de la matrícula y el pago de la estampilla Procultura Distrital (correspondiente al 1% del valor de la matricula financiera, esto aplica a los estudiantes de educación superior).

Nota: Si el estudiante viene por homologación o transferencia se revisa el nivel y el semestre a cursar (por medio del acta de homologación) para realizar la liquidación de la matricula.
	Vicerrector Financiero

	Informe de valor de matrícula financiera

Acta de homologación

	2
	Si el estudiante va a cancelar el valor total, se le diligencia el volante de consignación con el valor estipulado en el acto administrativo.
	Vicerrector Financiero
Auxiliar Administrativo Financiera
	Volante de consignación

	3
	Si el estudiante va a cancelar parcialmente, se le exige un codeudor con los siguientes documentos: certificado laboral actualizado, fotocopia de la cedula y formulario debidamente diligenciado. Después de verificar que los documentos estén completos, se solicita al codeudor la firma del pagaré.
	Vicerrector Financiero

	Pagaré
Formulario de fraccionamiento de matrícula AF-FO-008

	4
	Informar al Estudiante que debe cancelar como mínimo, el 30% del valor de la matrícula, el saldo se divide máximo en 3 cuotas durante el semestre.
	Vicerrector Financiero

	Formulario de fraccionamiento de matrícula AF-FO-008

	5
	Recibir volante de pago total de matricula financiera por parte del estudiante y se realiza la matricula según la fecha que le corresponde. Se imprimen cuatro formatos de matricula financiera. Remitidos a: estudiante, Tesorería, Admisiones y copia para archivar.
	Vicerrector Financiero

	Matricula financiera

	6
	Informar al estudiante la fecha para que se acerque a Unibac a firmar matricula académica.
	Jefe de Admisiones
	


ESTUDIANTES ANTIGUOS (CARRERAS PROFESIONALES)
	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	Recibir del estudiante paz y salvo financiero, paz y salvo de biblioteca y reporte de notas del semestre anterior. El valor a cancelar por concepto de matrícula aparece registrado en el paz y salvo financiero generado por el software.
Nota: si el estudiante viene de reingreso, la oficina de admisiones informará en el reporte de notas el semestre a cursar.
	Vicerrector Financiero

	Matricula financiera

	2
	Si el estudiante va a cancelar el valor total, el Auxiliar Administrativo de Financiera diligencia el volante de consignación con el valor estipulado, de acuerdo con los documentos anteriormente descritos.
	Vicerrector Financiero
Auxiliar Administrativo Financiera
	Volante de consignación

	3
	Si el estudiante va a cancelar parcialmente se le exige un codeudor con los siguientes documentos: certificado laboral actualizado, fotocopia de la cédula y formulario debidamente diligenciado. Después de revisar que los documentos estén completos se solicita al codeudor la firma del pagaré.
	Vicerrector Financiero

	Pagaré
Formulario de fraccionamiento de matrícula AF-FO-008

	4
	Informar al estudiante que debe cancelar como mínimo el 30% del valor de la matricula, el saldo se divide máximo en 3 cuotas durante el semestre. Igualmente, se le informa que debe realizar el pago de la Estampilla Procultura Distrital (El 1% del valor de la matricula financiera, esto aplica a los estudiantes de educación superior).
	Vicerrector Financiero
	

	5
	Recibir volante de pago total de matricula financiera por parte del estudiante y se realiza la matricula según la fecha que le corresponde. Se imprimen cuatro formatos de matrícula financiera los cuales son remitidos a: Estudiante, Tesorería, Admisiones y copia para archivar.
	Vicerrector Financiero

	Matricula financiera

	6
	Informar al estudiante la fecha en que debe acercarse a Unibac a firmar matricula académica.
	Jefe de Admisiones
	


6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

N/A
7. ANEXOS

N/A
8. CONTROL DE REGISTROS

	Identificación
	Clasificación
	Almacenamiento
	Tiempo de Retención
	Acceso
	Disposición

	Formulario de fraccionamiento de matrícula AF-FO-008
	Por programa acadêmico
	Responsable: Vicerrector(a) administrativo– Asesor de Planeación
Lugar: Oficina de Planeación - Archivo físico

Medio: Físico
	1 año
	Vicerrector Financiero
Asesor de Planeación
	Destruir, levantando acta

	Matricula financiera
	Por programa acadêmico
	Responsable: Vicerrector(a) administrativo– Asesor de Planeación
Lugar: Oficina de Planeación - Archivo físico

Medio: Físico y sistema
	1 año
	Vicerrector(a) administrativa

Asesor de Planeación
	Archivo central


9. CONTROL DE CAMBIOS

	VERSIÓN


	FECHA
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	1
	13/09/2017
	Se actualizan las actividades desarrolladas 1 y 3 del procedimiento.

	1
	19/06/2023
	Se le asignó código al formato de fraccionamiento de matrículas AF-FO-008 y se agregó en la columna de registros

	2
	29/08/2023
	Se cambia el responsable de la revisión del documento por nombre y cargo del Asesor de Calidad

Se agrega al final del documento la información de copia no controlada al descargar el documento

Se agrega el número de páginas del documento al final del mismo
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