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INSTRUCTIVO 

PARA LA SOLICITUD DEVOLUCIONES 

 

OBJETIVO  
Determinar los lineamientos y pasos para llevar a cabo solicitud de devoluciones  

 

ALCANCE Este instructivo aplica al personal que labora en proceso de gestión financiera y que tiene a 
su cargo actividades de devolución 

 

RESPONSABLE Área de cartera  

 

El proceso de solicitud de devoluciones se lleva a cabo de la siguiente manera. 
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*Debe especificar si solicita que el dinero se guarde como saldo a favor o devolución del 
mismo, en caso de solicitar devolucion debe: 
 
Adjuntar la certificación bancaria a nombre del estudiante, en caso de autorizar que el 
pago se realice a un tercero debe anexar carta autenticada en notaria para dicho trámite. 
 
*Para solicitar devolución por cancelación de créditos académicos debe adjuntar  la 
liquidacion de la cancelación, en donde se evidencie el valor del saldo a favor. 
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