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1. Informacién General del Documento

Objetivo:

Gestionar el cobro del Préstamo Estudiantil a través del desarrollo de acciones con instancias internas y/o externas, que
garanticen el cumplimiento de la responsabilidad adquirida por el estudiante beneficiario y su deudor solidario.

Alcance:

Este procedimiento inicia con la solicitud relacion de estudiantes y finaliza con la generacién del Paz y Salvo. Aplica para todas
las sedes de la Universidad Nacional que han implementado el programa, asi como para el nivel de Facultad en las Sedes
Bogota y Medellin.

Definiciones:

1.

Préstamo estudiantil. Consiste en un apoyo en dinero, con obligacién de reembolso, que se concede a los estudiantes para
cubrir parcialmente los gastos de manutencién y por el cual, los estudiantes no deben realizar actividades de
corresponsabilidad institucional.

Conciliacidn: Verificar la consistencia entre la informacidn de los abonos realizados por los deudores del Préstamo Estudiantil
y la registrada en la tesoreria de la Sede.

Paz y Salvo: Documento expedido por la Universidad en el cual se certifica que el estudiante beneficiario del Préstamo
Estudiantil, canceld la totalidad de la deuda contraida.

Deudor Solidario: Persona que respalda la deuda adquirida por el estudiante, a través de la suscripcidén de un pagaré y que
acredita solvencia econdmica.

Pagaré: Documento legal que respalda la deuda adquirida por el estudiante y el deudor solidario.

Documentos de
Referencia:

Acuerdo N2 007 de 2010 del Consejo Superior Universitario. “Por el cual se determina y organiza el Sistema de Bienestar
Universitario en la Universidad Nacional de Colombia”.

Resolucién No. 001 de 2011 Consejo de Bienestar Universitario. “Por la cual se reglamentan los programas de Gestion
Econdmica, Gestion para el Alojamiento, Gestién Alimentaria y Gestion para el Transporte, que hacen parte del area de
Gestidon y Fomento Socioecondmico, del Sistema de Bienestar Universitario, para la comunidad estudiantil de la Universidad
Nacional de Colombia”.

Resolucién 939 de 1993 de la Vicerrectoria de Bienestar Universitario

Condiciones
Generales:

Para los beneficiarios que terminen exitosamente el plan de estudios, el cobro del Préstamo iniciard 1 aifo después de la
fecha de graduacidn a este periodo se le denominara “Periodo de no cobro o periodo de gracia”. El plazo de amortizacion
maximo serd igual al nimero de desembolsos que recibio el estudiante.
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Para los beneficiarios que pierdan la calidad de estudiantes, el cobro del Préstamo se iniciara 3 meses después de la fecha
de desvinculacion.

Cada Sede informard a los deudores que se encuentren en Periodo de no cobro, el beneficio de iniciar sus pagos durante
este periodo.

Los titulos y documentos se expresardn en pesos colombianos.

Si por causas ajenas a la Universidad el deudor no recibe notificacion, esto no lo exime de pagar la deuda en los plazos
establecidos.

Quienes inicien la amortizacion parcial o total del préstamo durante el periodo de no cobro, se les otorgard un descuento
del 20% sobre el valor que el deudor abone en este periodo. Los saldos restantes no gozaran de este beneficio.

Este procedimiento se aplicara en las Sedes en las que La Direccidén de Bienestar Universitario o la instancia que haga sus
veces, haya decidido implementar el préstamo estudiantil, con base en las caracteristicas de su comunidad universitaria y
sus posibilidades presupuestales, segun lo establecido en el paragrafo | del articulo 11 del Acuerdo 007 de 2010 del Consejo
Superior Universitario.

2. Informacion Especifica del Procedimiento

L Responsable . Sistemas de
ID Descripcion Registros .,
Cargo/Rol Informacion
1 Solicitar relacion de Solicitar a las Facultades y/o a las oficinas de Jefe o coordinador de Oficio y/o N/A
estudiantes registro académico la relacién de estudiantes area Gestién y Fomento | Correo
beneficiarios de préstamo estudiantil que se Socioecondémico. electronico.
graduaran en las fechas establecidas por la
Universidad y aquellos que perdieron la calidad
de estudiante sin haber culminado exitosamente
el plan de estudios al cual fue admitido.
2 Recibir relacién de Recibir la relacion de estudiantes beneficiarios Jefe o coordinador de Listado de N/A
estudiantes que culminaron exitosamente su plan de estudios | area Gestidony Fomento | estudiantes que
y aquellos que perdieron la calidad de estudiante | Socioecondémico. deben iniciar
pagos.
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sin haber culminado exitosamente el plan de
estudios al cual fue admitido.

3 Consolidar informacion Consolidar la informacidn de los estudiantes a los | Jefe o coordinador de Listado de N/A
gue se les debe realizar el cobro de la deuda e area Gestion y Fomento | estudiantes que
identificar a los deudores solidarios. Socioecondmico. deben iniciar

pagos.

4 Notificar cobro Notificar a los deudores y deudores solidarios por | Jefe o coordinador de Notificacién N/A
escrito o por correo electrénico el monto de la area Gestién y Fomento | enviada.
deuda, fecha de pago, el valor de la cuota Socioecondmico
mensual, nUmero de cuotas en las que pagarad la
deuda, lugares de pago y valores abonados,
mediante los medios que defina la Sede.

5 Verificar informacion Cruzar por documento de identidad, la | Funcionario Listado de N/A
informacidn remitida por la entidad financiera o | Responsable del drea de | verificacion
dependencia de la sede encargada del recaudo, | Gestiéon y Fomento
con la disponible en los medios electrénicos del | Socioecondmico.

Area Gestién y Fomento Socioeconémico.

¢éSe presentan inconsistencias en la informacion?
Sl

Pasa a la siguiente actividad.

NO:

Cargar la informacidn consistente en los medios
electrénicos con que cuenta la Sede y pasar a la
actividad 8.

6 | Confrontar Informacién Validar la informaciéon reportada en medio | Funcionario Lista de chequeo | N/A

con soportes. magnético contra el documento fisico (Fotocopia | Responsable del drea de
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de consignacidn individual remitida por Tesoreria
y/o entidad bancaria).

éSe subsano la inconsistencia?

Sl
Pasar a la siguiente actividad

NO:

Registrar y reportar a las instancias respectivas,
que las consignaciones que presentaron
inconsistencia. Pasa a la actividad No. 9

Gestion y Fomento
Socioecondmico.

7 Ingresar la informacién que presentaba Funcionario Soporte de la N/A
inconsistencias con los datos de las Responsable del drea de | consignacion
Ingresar Informacion consignaciones (Documento de identificacion, Gestidon y Fomento
ajustada codigo, fecha de consignacién, numero de Socioecondémico.
comprobante, monto consignacion, oficina y
forma de pago).
8 Realizar control del monto total consignado y | Jefe o coordinador de | Listado totalizado | N/A
reportado por el banco o la dependencia de la | area Gestiony Fomento | de
Sede encargada de recaudar, contra la disponible Socioecondémico. consignaciones
en medios electrénicos con que disponga la Sede.
Verificar el Monto Total éSe presentan inconsistencias en la comparacién
Consignado de los montos totales?
Sl
Pasa a la siguiente actividad.
NO:
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Pasar a la actividad 11.

9 Verificar inconsistencias (por procesos que no se | Funcionario Listado de N/A
reportan  periédicamente: traslados entre | Responsable del area de | inconsistencias
cuentas, procesos ACH, pagos por PSE, cheques, | Gestién y Fomento
errores de digitacion del banco o dependencia de | Socioeconémico.
la Sede encargada de recaudar) con informacion
de consecucion inmediata: soportes de tesoreria,
banco y/o Ecollect (entidad administradora de
- . . recaudo por PSE).
Verificar Inconsistencias. P )
¢éPersisten las inconsistencias en la informacion?
Sl
Pasa a la siguiente actividad.
NO:
Pasar a la actividad 11
10 Verificar las inconsistencias en la informacién Funcionario Lista de chequeo | N/A
Verificar con el Extracto que persistan, con el extracto bancario mensual. | Responsable del drea de
Bancario Mensual. Si persisten las inconsistencias, reportarlas a la Gestidon y Fomento
instancia pertinente. Socioecondmico.
11 Imprimir y firmar soporte fisico de aplicacién de | Funcionario Listado de abonos | N/A
L pagos conciliados como constancia de ingreso en | Responsable del drea de | conciliados
Imprimir y firmar . . S
L el sistemay archivar. Gestion y Fomento
Aplicacién de Pagos. - . . . . L
Notificar a las instancias pertinentes las Socioeconomico.
consignaciones que fueron conciliadas
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12

Verificar Saldo

beneficiario.

Sl:

NO:

Validar el saldo de

¢El saldo se encuentra en cero?

Pasa a la actividad siguiente.

Pasa a la actividad No. 4

la deuda del estudiante

Funcionario

Responsable del area de
Gestion y Fomento
Socioecondmico.

Listado de deudas | N/A
totalmente
amortizadas

13

Generar Pazy Salvo

Devolver al deudor los documentos que
respaldaban la deuda y entregar paz y salvo.

Director de Bienestar
Universitario de Sede.

Pazy Salvo N/A

Elaboro:

Olga Hurtado — asesora DNBU
Rocio Misas Cifuentes
Jaime Daniel Ruales

Viviana Mejia Burbano -
Profesional de apoyo del drea de
Gestidon y Fomento
Socioecondmico Sede Orinoquia

Jorge Leonardo Castro —
Profesional de apoyo del drea de
Gestidn y Fomento
Socioecondmico Sede La Paz

Reviso:

Oscar Oliveros — Director de
Bienestar Universitario Sede
Bogotd

Sergio Restrepo - Director de
Bienestar Universitario Sede
Medellin

Rayen Amanda Rovira - Director de
Bienestar Universitario Sede
Manizales

Victor Diaz - Director de Bienestar
Universitario Sede Palmira

Oscar Yesid Suarez — Directora de
Bienestar Sede La Paz

Aprobd:

Martha Lucia Alzate Posada
Directora Nacional de Bienestar
Universitario
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Daniel Rubiano — Asistente
administrativo Direccion Nacional
de Bienestar Universitario

Kelly Zuleta — Profesional de
Bienestar Universitario Sede
Orinoquia

Luisa Herrera — Profesional de
Bienestar Universitario Sede
Caribe

Allan Wood — Jefe de Unidad y
Docencia Formacion Sede
Amazonas

Dannys Garcia - Profesional de
Bienestar Universitario Sede
Tumaco

Fecha:

Junio de 2021

Fecha:

Agosto y septiembre de 2021

Fecha:

17 de diciembre de 2021
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