
 

 

 

Los solicitantes de reintegro deben tener en cuenta lo contemplado en el Reglamento Estudiantil de 
Pregrado, dentro del cual se encuentran los artículos 36 y 54, los cuales señalan que “el retiro temporal 
no podrá exceder los dos (2) años, contador a partir de la fecha de su retiro”; pasado este tiempo señalado 
entre la solicitud de reintegro y el retiro, el estudiante deberá realizar un proceso de evaluación por 
componente de formación de acuerdo a los lineamientos establecidos por cada Programa, con el objetivo 
de ubicarlo en el plan de estudios correspondiente. Cabe aclarar que en caso que sea necesario que el 
solicitante realice evaluaciones curriculares, este debe asumir los costos a que hubiese lugar para 
ingresar al plan de estudio vigente al momento de dicho reintegro. Así mismo, se establece que no podrán 
solicitar reintegros los estudiantes que hayan estado retirados por más de cinco (5) años. 
 
Es importante que presente su solicitud de reintegro dentro de las fechas estipuladas en el calendario 
académico publicado en la página web de la institución, debido a que, si no realiza el proceso en las 
fechas establecidas deberá aplicar su reintegro en el próximo periodo.   
 
Procedimiento para solicitar reintegro: 
 
1. Para realizar la solicitud a reintegro es indispensable que cuente con los siguientes documentos:  

 
ü Certificado de paz y salvo financiero vigente a la fecha de la solicitud del reintegro; el cual 

debe solicitar a Auditoría General a través de la plataforma Salutem. 
ü Certificado de afiliación a EPS; el cual debe estar actualizado y encontrarse en estado vigente 

o activo.  
 

2. ¿Cómo solicitar el certificado de paz y salvo financiero? 
 
ü Debe ingresar a la plataforma Salutem o entre al enlace: 

http://prod.unimetro.edu.co:8000/psp/UMCS92PR/?cmd=login 
ü Digite su usuario y contraseña. En la parte superior derecha de la pantalla debe seguir los 

siguientes pasos dando clic en este orden: Barra Nav, Navegador, Autoservicio, Petición de 
Servicio.  

ü En caso de no recordar su usuario y contraseña de Salutem, escriba a 
mesadeayuda@unimetro.edu.co solicitando la recuperación de su contraseña e indicando su 
nombre completo, número de documento de identidad y adjuntando su documento escaneado 
por ambas caras. 

ü En petición de servicio debe escoger las siguientes opciones: Crear Petición Nueva, Paz y 
salvo Reintegro, Siguiente. 

 

 

PROCESO DE REINTEGRO
PREGRADO



 

 

 

 

 

  

 

 

ü Seleccione Solicitud de Paz y Salvo, luego Siguiente, seleccione su programa académico y de 
clic en Siguiente.  

 

 



 
ü Luego se abre una ventana en la cual usted debe escribir su nombre completo, número de 

documento de identidad, programa académico, indicar el último período académico (por 
ejemplo: IP 2020) y el último semestre que cursó (por ejemplo: IV semestre) y especificar que 
requiere el certificado de paz y salvo financiero para su solicitud de reintegro. Adjuntar su 
documento de identidad escaneado de ambas caras en la opción Añadir Anexo y dar clic en 
Presentar para enviar la solicitud.  

 
 
 

ü Después de un (1) día hábil le generan la Factura de paz y salvo financiero para reintegro, la 
cual debe descargar siguiendo los siguientes pasos:  
Ingresa a la opción Acceso Público ubicada en el menú derecho de la pantalla y escoge la 
opción Imprimir Factura y en el cuadro Id comienza por pulsar ENTER en tu teclado. Se 
desplegará una pantalla en la cual tendrás la opción de descargar la factura para pago en 
entidades con convenio y la opción de pago en línea.  

ü Una vez haya pagado la factura, debe dirigirse a la petición realizada de paz y salvo financiero 
para que adjunte el comprobante de pago escaneado de su factura en Añadir Anexos y añadir 
un comentario donde indique que “pago el paz y salvo financiero y adjunto comprobante de pago” 
y dar clic en Guardar.  

ü Después de tres (3) hábiles de realizado el comentario a su petición de paz y salvo financiero, 
podrá descargar por el mismo módulo su Certificado de paz y salvo financiero, el cual será 

adjuntado en formato PDF.  
ü En caso de tener multas pendientes en biblioteca o deudas, Auditoría General no podrá emitir el 

paz y salvo financiero para su reintegro, por lo cual primero debe colocarse al día con la 
institución.  

 
3. ¿Cómo solicitar el certificado de afiliación a EPS? 

 
ü Puede dirigirse a las oficinas administrativas de su EPS, llamar a su línea de atención o 

solicitarlo a través de la página web de la EPS a la cual se encuentre adscrito(a).  

ü No se aceptan certificados descargados de Adres a aspirantes que tengan acceso
a régimen de salud contributivo, estos sólo serán recibidos en los casos de 

sean de régimen subsidiado.aspirantes a reintegro que 



 
4. Diligenciar el Formulario de solicitud de reintegro paso a paso:  

 
ü Ingresa a Salutem o entre al enlace: 

http://prod.unimetro.edu.co:8000/psp/UMCS92PR/?cmd=login 
ü Digite su ID Usuario y Contraseña, y seleccione el idioma español antes de ingresar. 
ü Una vez haya ingresado diríjase a la parte superior derecha y de clic en el siguiente orden: 

Barra Nav, Navegador, Formulario Solicitud. 
 

 

ü Luego en Crear Solicitud Nueva debe hacer clic en las flechas (v) escogiendo las opciones 
acordes a su programa académico y en Tipo Admisión escoger la opción Reintegro. 

 

 

ü Continúe diligenciando los datos que solicite el formulario.  

 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 



ü Colocar todos los datos básicos. 
 

 
ü Diligenciar los datos de contacto.  

 

 

 
 

 
ü Diligenciar datos del contacto en caso de emergencia 

 

 
 

 



 

ü Diligenciar los datos académicos.  
 

 

 

ü Para terminar el formulario debe Añadir el Certificado de paz y salvo financiero y el 
Certificado de afiliación a EPS. En cuanto anexe los documentos da clic en Paso Siguiente, 
el proceso se finaliza haciendo clic en Presentar.  

 

 
ü En caso de no contar aún con estos documentos haga clic en Guardar para que pueda volver 

a Editar una vez cuente con ellos, debido a que el formulario no permite continuar si falta algún 
dato. 

 

 
 



ü Cuando presente su solicitud de reintegro dentro de las fechas establecidas, esta solicitud será 
estudiada y revisada para determinar la viabilidad de su reintegro, y a su vez, para indicarle si 
es necesario realizar algún tipo de evaluación para su reintegro. 

ü La respuesta a su solicitud la recibirá en aproximadamente ocho (8) días hábiles después 
presentado el formulario. 

ü En caso que su solicitud de reintegro sea aprobada, será notificado a través de su correo 
electrónico con las indicaciones para la descarga de su factura de reintegro. 

ü Debe pagar la factura dentro de los plazos establecidos y luego enviar al correo 
mibaneza@unimetro.edu.co su nombre completo, numero de documento de identidad, 
programa académico, adjuntar el comprobante de pago y explicar que realizo el pago de su 
factura correspondiente a su Reintegro. Tenga en cuenta que si no realiza este pago no quedará 
completado el proceso de reintegro y no podrá matricularse en el ciclo lectivo al que solicita 
reintegro.   

ü Luego de pagar su reintegro dentro de los plazos estipulados, se le generará en su factura 
correspondiente a su matrícula financiera la cual podrá descargar e imprimir desde la 
plataforma Salutem. 

ü Al realizar el pago de su matrícula financiera dentro de los plazos establecidos, debe enviar 
nuevamente un correo mibaneza@unimetro.edu.co su nombre completo, numero de 
documento de identidad, programa académico, adjuntar el comprobante de pago y explicar que 
realizo el pago de su factura Matricula Financiera, para poder realizar su Matrícula Académica.  

 

En caso de inquietudes comunicarse a los siguientes correos electrónicos: 

Auditoría General (Entrega del paz y salvo financiero): mbovea@unimetro.edu.co 

Admisiones y Registro (Proceso de reintegro): mibaneza@unimetro.edu.co 

Biblioteca (Paz y salvo correspondiente a Biblioteca): biblioteca@unimetro.edu.co 

 


