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INSTRUCTIVO  

PARA EL TRAMITE DE PROCESOS CON ICETEX 

 

OBJETIVO 
Establecer los lineamientos y pasos para la legalización y renovación de los créditos ICETEX. 
Adicionalmente, definir el proceso para las solicitudes de los diferentes trámites y aplicaciones 
relacionados con desembolsos. 

ALCANCE 
Este instructivo aplica al personal del Area Administrativa y Financiera responsable de las 
actividades relacionadas con la financiación de matrículas a través de las líneas ICETEX. 

RESPONSABLE AUXILIAR ICETEX 

 
 
El proceso ICETEX se fundamenta en la atención al cliente y tiene como objetivo brindar 

información necesaria tanto a los estudiantes como a los padres de familia interesados en 

obtener un crédito con la entidad. Asimismo, abarca todos los procedimientos relacionados con 

la legalización y la renovación de créditos ante el ICETEX. 

PROCESOS Y ACTIVIDADES 

▪ Brindar información acerca de las líneas de crédito (personal, telefónicamente y vía 
correo electrónico) 

▪ Renovar créditos de los estudiantes que ya poseen créditos con el Icetex 
▪ Recibir documentos y revisar que estén completos, en orden y bien diligenciados. 
▪ Legalizar créditos en la plataforma del Icetex. 
▪ Aplicar los giros tanto de las renovaciones como de los créditos nuevos. 
▪ Realizar las devoluciones a Icetex de excedentes de las matrículas por procesos de 

beneficios o cancelaciones. 
▪ Informar al estudiante sobre los calendarios asignados por el Icetex en épocas de 

adjudicaciones y renovaciones. 
▪ Realizar solicitudes por medio de ventana digital de la página del Icetex de giros 

adicionales, giros complementarios, cambios de rubro, reversiones de renovaciones y de 
legalizaciones, legalizaciones y renovaciones extemporáneas, habilitaciones de 
plataforma para renovaciones y aplazamientos de créditos por otorgamiento de beca en 
la Universidad. 

▪ Realizar el informe mensual. 
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DESCRIPCION DE PROCESOS APLICATIVO ICETEX 

1. La información que se le brinda a los futuros usuarios Icetex, los actualiza directamente 

la entidad cada semestre por correo electrónico. 

2. La renovación de créditos se hace solo en época de matrículas, en un calendario 

establecido por Icetex Bogotá, se lleva a cabo siguiendo estos pasos: 

● Ingresar al aplicativo C&CTEX (asignado para consultas y demás proceso Icetex) que 

está en la barra de tareas de Google Chrome; allí se encuentra el portar de ingreso al 

usuario.  

 

● Ingresar a: procesos/renovar/cedula del estudiante/ ingresar valor de la matrícula y 

confirmar. 
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● Imprimir el formato que arroja la página (1 copia para el estudiante donde se le debe 

poner el valor de la matrícula, el valor aprobado y el número de la liquidación con su 

respectiva fecha y la firma de la persona que realiza la renovación, y la copia de la 

Universidad se guarda en PDF en la carpeta Archivo digital renovación que se 

encuentra en el Disco Local E) 

3. La recepción de los documentos se debe hacer en época de adjudicaciones, únicamente 

a los estudiantes con créditos aprobados. 

  DOCUMENTOS PARA PREGRADO Y POSGRADO: 

• Formulario de la Universidad de Manizales: 

Este formulario se envía a los estudiantes una vez el ICETEX haya aprobado el crédito. 

Debe ser diligenciado tanto por el estudiante como por el codeudor y entregado 

debidamente completo para proceder con la legalización del crédito. 

 

4. Legalización de los créditos ICETEX: La legalización se realiza únicamente cuando la 

documentación requerida se encuentra completa y en regla. Los pasos para seguir para 

legalizar son los siguientes: 

• Ingresar al aplicativo C&CTEX (asignado para consultas y demás proceso Icetex) que 

está en la barra de tareas de Google Chrome; allí se encuentra el portar de ingreso al 

usuario.  

● Ingresar a: procesos/certificar/cedula del estudiante/verificar y confirmar. 
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5. Imprimir el formato que arroja la página (1 copia para el estudiante donde se le debe 

poner el valor de la matrícula, el valor aprobado y el número de la liquidación con su 

respectiva fecha y la firma de la persona que realiza la renovación, y la copia de la 

Universidad se guarda en PDF en la carpeta Archivo digital legalización que se encuentra 

en el Disco Local E) 

6. La información que se le da al estudiante sobre las fechas para renovar o solicitar 

créditos, depende del calendario que envía ICETEX Bogotá, donde están las fechas de 

comité que se van a manejar y las fechas de publicación de resultados; las IES 

(instituciones de educación superior) únicamente pueden tomar dos fechas de comité, 

para que los estudiantes de pregrado puedan hacer dicha solicitud, los estudiantes de 

posgrado pueden solicitar sus créditos durante toda la época de adjudicaciones y las 

aprovaciones estan sujetas al presupuesto que tenga el Icetex para el semestre que se 

encuentre activo. También dan un límite de tiempo para los procesos de renovación de 

crédito, y dicha información se le debe proporcionar al estudiante para que pueda 

realizar su matrícula. 

 

OTRAS FUNCIONES 

● Se procede a revisar los formularios UM, este es un formato de crédito con la universidad 

el cual sirve como garantía por si en algún caso el Icetex no llegara a girar el pago de 

matrícula, estos formularios se envían a tesorería ordenados por programa.  

● El trabajo que se hace con mayor frecuencia es el de consulta de estados, allí vemos si a 

un estudiante ya le giro el Icetex, muestra las fechas de estudio, aprobación, legalización 

del crédito, etc. Estas consultas se hacen con el fin de informarle a un estudiante el porqué 

de sus inquietudes, tales como: ¿el Icetex ya me giro? ¿Cuándo puedo hacer mi 

renovación? ¿Cuántos aplazamientos tengo? Preguntas frecuentes como estas que son 

de fácil y rápida solución. 

● Para hacer estas consultas de estado de crédito de los estudiantes se debe:  

● Ingresar al aplicativo C&CTEX (asignado para consultas y demás proceso Icetex) que está 

en la barra de tareas de Google Chrome; allí se encuentra el portar de ingreso al usuario. 

● Ingresar a consultar/solicitudes de crédito/cedula del estudiante y buscar, en esta 

consulta salen todos los datos del estudiante, nombres completos, cedula, programa, tipo 

de crédito. 
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Para continuar con la consulta se debe ir al calendario y esta ruta nos mostrara el estado del 

crédito del estudiante. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Esta herramienta de trabajo asignada a las IES con convenio ICETEX, es de gran ayuda, ya que la 

cantidad de estudiantes con crédito se ha ido incrementando cada año de una manera 

considerable y productiva para ambas entidades, que buscan el bienestar del estudiante. 
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● La persona encargada del Icetex, también deberá encargarse de la descarga de las 

resoluciones de giros realizados para cada estudiante y línea de crédito, Ingresar al 

aplicativo C&CTEX (asignado para consultas y demás proceso Icetex) que está en la 

barra de tareas de Google Chrome; allí se encuentra el portar de ingreso al usuario e 

ingresa por la opción de consultas / Giros por I.E.S 

 

Una vez descargada esta resolución se guarda en archivo PDF y se hace una relación en el archivo 

de Excel de resoluciones que se encuentra em la carpeta documentos resoluciones – se 

selecciona la carpera con el nombre del año en curso y dentro de esa carpeta se va creando la 

de cada mes. 

 

PROCESO DE MATRICULA CONTABLE (ODOO) DE LAS RENOVACIONES Y LEGALIZACIONES 

• Se ingresa al Sistema Contable Odoo con el usuario y la contraseña 
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• Ingresar a la opción de contactos y con el No de cedula buscar el estudiante, se 

selecciona y se ingresa a la opción de ventas, se busca la cotización con el No de 

recibo de matrícula, se selecciona y se procede a facturar para esto hay que darle en 

la opción editar, se modifica la opción de plazos de pago y se selecciona Financiación 

Icetex. 

 
• Se procede a confirmar para pasar a la orden de venta y por último se le da en la 

opción crear factura.  
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• Con este proceso el estudiante queda matriculado académica y financieramente, 

con una deuda generada al 27/06/ o al 27/12 mientras que el Icetex realiza el 

desembolso del valor de la matrícula. 

 

 

 

 

APLICACIÓN DESEMBOLSOS ICETEX SISTEMA CONTABLE ODOO 

• Después de descargada la resolución del aplicativo C&CTEX, se procede a diligenciar 

el Excel para el cargue en Odoo con los siguientes datos: 

Fecha  

Diario  

Referencia 

Cuenta 

Centro de utilidad 

Cedula Estudiante o Nit del Icetex  

Observaciones 

Valor debito 

Valor crédito 
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• En el tablero de Odoo buscar la opción contabilidad, tablero contable, giros Icetex, 

buscar la opción favoritos/importar registro/Upload File. 

• Se busca el archivo llamado cargue giros Icetex que se encuentra en la carpeta de 

documentos/cargues Odoo/carpeta de mes que se está aplicando. 

• Se selecciona la opción Test para verificar que los datos se encuentren correctos y 

se selecciona importar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Al importar carga a asientos contables y queda en borrador para ya proceder a generar 

la aplicación y cruce con la deuda de matrícula que tiene el estudiante. 

• Se selecciona la grilla a aplicar, se carga la resolución que se descargó desde el aplicativo 

C&CTEX y se le da en la opción publicar, se selecciona la primera casilla para proceder a 

conciliar y se busca la opción libro mayor empresa/conciliar/conciliar. 
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SOLICITUD DEVOLUCION DE SALDOS POR MAYOR VALOR GIRADO 

• El estudiante debe ingresar a la plataforma SIGUM utilizando su número de documento 

de identidad. 
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• Una vez dentro, debe seleccionar el programa académico que se encuentra cursando. 

• Al abrir su perfil, debe dirigirse a la opción "Solicitud de devoluciones ICETEX - Cesantías". 

• En la descripción de la solicitud, debe indicar claramente los motivos por los cuales realiza 

la petición, especificando que la devolución debe ser consignada directamente al ICETEX. 

• Una vez radicada la solicitud: 

• La Secretaría del área Financiera informará a la persona encargada de los procesos 

relacionados con el ICETEX. 

• Esta persona diligenciará el formato F364 - Formato Reintegro IES a ICETEX, versión 6, el 

cual se encuentra en la carpeta documentos. 

• Dicho formato debe completarse con todos los datos del crédito del estudiante. 

• Finalmente, el formato diligenciado se entrega a la Secretaría, quien lo remitirá al área 

de Cartera para continuar con el proceso correspondiente. 

SOLICITUDES VENTANA DIGITAL 

Las solicitudes que se pueden presentar por medio de ventana digital son: Giros adicionales, 

giros complementarios, cambios de rubro, reversiones de renovaciones y de legalizaciones, 

legalizaciones y renovaciones extemporáneas, habilitaciones de plataforma para renovaciones y 

aplazamientos de créditos por otorgamiento de beca en la Universidad. 

Estas solicitudes se deben de realizar por medio del siguiente enlace 

https://web.icetex.gov.co/ventana-digital-instituciones-de-educacion-superior en la opción 

registrar una solicitud e ingresar los siguientes datos: 

Ingresa el código SNIES de la Universidad: 1722 

Digita el código de Seguridad asignado a la Universidad: 1722-93* (Esta información es exclusiva 

de la Universidad, no se puede compartir con los estudiantes o padres de familia.  

https://web.icetex.gov.co/ventana-digital-instituciones-de-educacion-superior


 

  

 

GESTIÓN FINANCIERA 

INSTRUCTIVO ICETEX 

 

Código: GFI-INS-006 

Versión: 4 

Fecha: 03/10/2025 

Página: 12 de 13 

 

 

 

Registra el correo electrónico institucional en donde deseas recibir la respuesta: 

icetexum@umanizales.edu.co 

Indícanos el motivo de tu solicitud: Describir exactamente que solicitud se está realizando e 

indicar los datos del estudiante. 

¿Deseas incluir archivos adjuntos?: Debe de cargar los documentos que se solicitan dependiendo 

del motivo de la solicitud y el formato de cada solicitud para generar la carta lo encuentra en la 

carpera Disco local D – Icetex - Documentos enviados, estas carperas están divididas por años se 

toma la del año en curso. 

 

INFORME MENSUAL  

El procedimiento para realizar el informe de cada mes es el siguiente y este se encuentra en la 

carpeta compartida cartera – informe Icetex: 

 

1- Copiar informe del mes anterior y cambiar nombre: 06-2024 Informe Icetex. 

mailto:icetexum@umanizales.edu.co
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2- Report_2025 - Odoo -pantalla principal - Tableros - Seleccionar cartera por edades por factura 
clic en ingresar parámetros - fecha último día del mes del informe - clic en generar. 
  
3- Abrir el reporte - Realizar filtro desde la fila 8 - en la columna fecha de vencimiento - escribir 
-27 – enter. 
4- Copiar el reporte y pegar en la primera hoja del informe llamada Report_2025. 
5- Realizar el anterior proceso, pero con fecha de 2024 - para la hoja 2 del presente informe en 
la hoja llamada Report_2024. 
  
6- Hoja de Líneas y Sublineas - se debe actualizar si es necesario. 
  
7- Descargar de la plataforma del Icetex el informe Reporte IES por semestre - De diciembre a 
mayo es 2025-1 de junio a noviembre es 2025-2 / lo mismo para generar reporte 2024. 
  
8- Pegar los reportes en la Hoja llamada 2025_IES y 2024_IES. 
  
9- En la hoja llamada Reporte 2024-2025 se pegará el reporte generado en la primera hoja y en 
la segunda agregar en la columna A la fecha ejemplo (2025-6) (2024-6). 
  
10- En la hoja de trabajo llamada HT-OdooVSIcetex - se copia del Reporte 2025 desde la columna 
A hasta la R sin el encabezado - seleccionar la columna B - clic en Datos - texto en columnas - clic 
en finalizar. 
  
11- Filtrar en la columna línea de crédito por #N/D. En la columna s están las líneas de crédito 
las cuales tienen formula de la hoja 2025_IES 
  
12- Si se hace en junio o en diciembre las deudas anteriores filtrar del informe anterior. 
 
 

 
 

 


