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1. Objetivo y Alcance

Definir las actividades y criterios necesarios para la respectiva verificacion de Pagos de
Matriculas Financiera en la modalidad presencial, distancia y educacién continua de la
Universidad de Pamplona.

Comprende desde el descargue de la liquidacion del pago de la matricula financiera hasta
el registro y verificacion del pago en el aplicativo Academusoft

2. Responsables

El responsable de garantizar la adecuada aplicacion y ejecucién del presente documento
es el (la) director(a) de la Oficina de Pagaduria y Tesoreria de la Universidad de Pamplona.

3.Definiciones

3.1 Calidad de Estudiante

La calidad de estudiante se adquiere desde el momento en que el estudiante perfecciona
el procedimiento de matricula en un programa y para el periodo académico
correspondiente, surgiendo en consecuencia los derechos y deberes establecidos en la ley
y en el presente Reglamento. CAPITULO | Generalidades. Art. 02, Acuerdo No0.186 del 02
de diciembre de 2005. Reglamento Académico Estudiantil de Pregrado.

3.2 Matricula

Acto que realiza una persona voluntariamente para inscribirse en un programa
académico, que involucra registro de la informacion  personal, matricula financiera y
matricula académica. Art. 1 enciso c, del Acuerdo No.186 del 02 de diciembre de 2005.
Reglamento Académico Estudiantil de Pregrado.

3.3 Matricula Financiera

Es el pago de los valores establecidos, liquidados por la Direccion Administrativa de la
Universidad, dentro de las fechas establecidas en el Calendario Académico. Art 17 del
Acuerdo No0.186 del 02 de diciembre de 2005. Reglamento Académico Estudiantil de
Pregrado.

Las demas definiciones que aplican para el presente procedimiento se encuentran
contempladas en la Norma NTC ISO 9000 Sistema de Gestidn de la Calidad.
Fundamentos y Vocabulario.
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NOTA: NINGUN FUNCIONARIO DE LA UNIVERSIDAD DE PAMPLONA ESTA
AUTORIZADO PARA RECIBIR DINEROS POR NINGUN CONCEPTO

4.Contenido
N® DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ACTIVIDAD
1 INGRESO AL APLICATIVO DE ACADEMUSOFT PARA EL REGISTRO DEL PAGO.
Técnico
11 Ingreso al Aplicativo de Academusoft para el Registro del Pago Matricula
Financiera

Si el proceso se realiza mediante archivos planos manualmente se ejecuta de la
siguiente manera cuando: el estudiante consigna con cdédigo de referencia, pero por
un error de digitacion en el momento del pago, por consignar con cédigo del semestre

12 anterior, por digitacion del nimero de cédula en lugar del cédigo de referencia, por Tecplco
: cédigos diferentes como de validacién o habilitacién o cédigo de referencia de otro FI\_/Iatrlc_uIa
inanciera

estudiante, cuando el estudiante consigna con el codigo de referencia bien, pero por
un mayor o menor valor etc.

Seingresa a través del icono académico administrador

asiion._ (&

N’
Académico Académico
Administrador Estudiante

Clic en liquidaciones.
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Liquidaciones Convenios

Se selecciona el icono cargar “archivos planos” de pagos de matricula.

Seleccionamos procesar archivo bancario.

.

AcademuSoftaa)

Académico / Registro Académico / Liquidaciones

Paramotrizar Liquidacion  Cargar archivo Consolidado Financiacion
Impedimentos Individual plano de pagos lotal Masiva

@

Cargar archivo

plano de pagos i @

de malricy N’ N

Salr de la
aplicacion

Seleccionamos procesar archivo bancario.
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o

AcademuSoft=r=)

’ Registro Académico / Liquidaciones / Archivo

v
Procesar Parametrizaciéon
archivo de archivo
bancario

°* @ s S o=

Volver Ayuda Liquidaciones Registro al inicio aplicacién
académico

Seleccionamos el periodo, el afio, el banco, la cuenta bancaria, la fecha y damos continuar

cicLo v

Usta Peflodos
Urtade o Purodes v [01 15 4u &2 A
Mo Patedo Facha ok Fecha Fin
O w1 | 01012011 20402011
(@) 11 2 1072011 3-12.2011
: 010 | 01.01:2010 30002000
2 1407-2010 21122000
1 16022000 20972000
() 2000 2 30-07-2000 31:12.2000
(9) w008 " 18022008 114982008 >
Banso
| BANCO BOGOTA INSCRIPCIONES CC 402202008 SNR
O Whogota 22:03-2011-2%00 VERIFICAD0
() BBogota 240220112008 VERIFICADO
() DBogons 25.03-2011.2608 VERIFICAO0
() DBogata 02.03-2011-2608 VERKF ICAD0
() BBogua 03.03.2011.2008 VERIFICAD0
() BBogus 80320112008 VERIFICADO
VERIFICAO0
< BBogota 10.02:2011.2008 VERIFICA00
B VERIFICAO0 0110314 0000000
() Doogana 140320102808 VERIFICAOO 11:03:14 000000 0
() Beoguta 15.032011.2¢08 VERIFICADO 0110316 00.00:00 0
O Bhogota 170320112608 VERIFICADO 0

Seleccionamos el icono ver pagos
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AcademuSoft=rE)

<« @ 4 @ m

Mend Mend Volver
Volvet Ayuda Liquidaciones Registro ol niclo
cadémico

Fio Perodo Fecha lnloio Fecha Fin Tipo de pefiodo
010 2 1407-2010 31-12-2010 cicLo
Banco Cuenta Bancaria
BANCO BOGOTA INSCRIPCIONES - CC 452202608 SNR
Nombee Estado Fecha de Ingreso
BBogota 10-03.2011-2608 \enificado 20110311 00.00:00 0
Y 0 (8
Validar estructura Ver regsstro Ver pagos

8
\

Salir de la
aplicacién

Seleccionamos al estudiante y damos continuar.

Q@ & 4 @ m

N’ N Meng Mend Volver
Volver Ayuda Liquidaciones Registro al iniclo
académico

e R, e Facha Reoaudo C54. Ertidad Nim. Cusrta Fecha Archiv, Hora grab.  Modific.  Tipo Cuenta  Reserv.
" 005015104 20110346 00:00:00 0 CC 462202608 SNR 20110316 0000000 Dea2 A 7]
Tipo R. Cod. Servicio Nim, Lote Resery,
05 005016104 0001
Pages no procesados
Ret. usuario Vaor Recaudado Noawt D Nombee

- INSCRIPCIONES DISTANCIA PREGRADO UNIVERSITARIA
“ Mmm 1000006001722 £300000 000000 37290407 JIMENEZ HILDA LORA

N’

S

Salir de la
aplicacién

Revisamos que coincida el cédigo de referencia, el valor, el estudiante y le damos registrar donde ya quedara pagado

dicho valor
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Académico
INSCRIPCIONES PRESENCIAL PREGRADO UNMIVERSITARIA
Ret. Usuace \Sdor Yo »x Do tomeee Estado del Pago
100102 10080091 11160 #750000 000000 OOTONNEY CAMPO GEQUE VERGARA NO PROCESADO
Entado de la Referencia Reterenca Ongeat D
Mo encortrado o encorerads PREJENCIAL PREGRADD UNNERSITARIA
\slor pagar Lgusdacesn Emace de 3 Ugudaceio Foterencia de 13 Liqueiacsbn
No encortrade FENDIENTE 100 10210000061 11150
] Too Coten [=23 28 Vot 3 Pagr Total Pagado Permodo
O 10010210000091 11150 INSCRIPCIONES PENDIENTE 5700 00 @
Volver Ayuds Mery Meny Valver Saber de la
Lgssacones Regrtro al rucio aphcacién
2B TICST
Y finaliza el registro del pago mediante archivos planos manualmente.

ade !iil:‘%()ffs}'—“é:]

Agregar Pago de Liquidackin

L informaciin se registrd satistactordamente

N’ N N’
Menu Meny Volver Sakr de la
Liquudaciones Regrstro al wucio apbcacion
académco
2 RECEPCION DE CONSIGNACIONES PARAACTIVACION DE MATRICULA PRESENCIAL,
DISTANCIA
Los estudiantes que presentan inconvenientes en el registro del pago en el sistema Técni
21 academusoft para su respectiva verificacion deben presentarse en la oficina de ecnico
: Pagaduria y Tesoreria con la consignacién original y una copia de la misma Matricula
debidamente marcada con el nombre, cédigo y programa al respaldo de la original. Financiera
Técnico
2.2 Si el pago proceso se realiza manualmente se procede de la siguiente manera: Matricula
Financiera

Clic en liquidacién individual
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N

Tablas
Basicas

Clic en datos personales

Por datos
personales

Clic buscar por datos personales

©

Parametrizar
impedimentos

Liquidacion
individual

Por referencia Por financiacion
de pago

Volver

Ayuda

Se digita el cédigo, cédula o nombre del estudiante, se indica al estudiante, se selecciona el programa al que esta
adscrito y se da continuar
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L) Buscar por Datos Personales

CARRENO ELMANDO

Erogramas
ST Lategina Srapoon Cooge Umazpl Regoma
UNIVERSIDAD DE

<n > NUEVO
(+) INGENERLA ELECTROMICA ORURNA REMGRESD  ACTIVO 159448 PAMPLONA

En esta imagen aparecen iconos donde podemos registrar matricula ya sea con pagos completos o financiaciones

B & & ) & &)
N N oy N’ g
Gestlonar Conceplos Consuitar Mistérico Realizar Liquicacion
g matricula de matricula
financiera
& S B & a
N N oy N
Reliquidar Liquidacion Vet pagos Hoja do vida Financiacion
matricula de matricula con
fnanciera pagos ssociados
$ gﬂ—
A3 ;
@ -5} & ‘ .! .
:ﬂslauo de Gm»ﬂa“r' a &:Ind:m L»qmdaaol;du '(i;ﬂ-[o‘nn:. Rea I Izar
ANCIACIon reca, o o . vanos i oS lecha Himil (4
o ” de baudacion Matriculas
> . .
oty & Financieras
o
Crear Conceplo para
Squidacion dovolucidn
manual
Volver Ayuda Mend Menu Vobver Sale de fa
LUiquidaciones Registro ol inécio aphcacion
académico

Seleccionamos la matricula del estudiante y le damos continuar
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10D cc MLLAAZAR CONTRERSS
radad Fagons Peogaa Somaca
UNNERSIDAD DE PATLONA MG ENIERIA MECANICA DIRNA
Cmegoin Sacamciin
AuTIGUO ey
Lista de Ugedeciones Pavientes
i Pago  Ae  Pericdo  Tetsl Ugstadc  Tetal Dercuews  Sakds Fawer Zabds Cortra e Pagade Sade Acvaw Tes  Grmds
 wssecrosan s 2w ' w3 841,77 resrnEr o000 o0 33 e30s VOO NOMISAL PEGEOO
> Larta ¢e Fmarctaasses
Narmars g Z
~ 3 Tecta fas e FaascinciSe Totst Fmarcieds MO beerix Mora Rescdo  afc sriace
Mo =e pors el
< =) < «l <
S — = — S’
atser o Memo o
Uquisacisn Lawdaciknes Regmre l invcio Ipscacie
s dantes academico

podemos ver la matricula financiera completa donde le damos agregar

Feszar M

Acac

lemuSoft=E]

o cc FUENTES Dsn LA ANN
Urdiad Fegonal Programs Samoda
cocuTA CONTADURIA POBLICA ADISTANCIA
Gt 230 noo o Feioto Ugge PN
102301000 (03 [647E - 0 FENDIENTE HNORMAL 2518 1 (203501
Concepraz Ugrdysos
e reazclin Sevior
DERECHOE OE METROCULA 857 200 00
TRERE PROCULTURS 11000 00
SS0OUROD ESTUDIANTIL TOA0 00
Toeai 37603000
Lersusmecs
Oescrizasn Sdecr
DESCUBNTO ELECTCRAL SN0
Toea! E6T00 00
ylor Totad Lgqudsto “akor Tt Dazcomado War Sado 3 Favar Adyor Sato e Comtra ks Amicazo idar Tota! 3 Pagar
ETSZ0000 $5.700 20 L0000 00 Z00 000 21E0.300 02
Fachas Grmier Pross
Fachu Pago Fecane o Dacoarto dor @ Pagar D cripin Forcuitie basads an
10012011 20402.2071 D% ds 3N DEECUERTD CSRECHOS DE WTRICULA
Lomeas fncwter
Homtow del Bnco Hombre de (= Cumre Faamero de b Custs
24NC0 BOGATA UNFERZI0SD DE PadFLONa DISTARCIA 0TS
S4NC0 POPULAR SUCURSAL PASFLONS UNIMVERSIDRAD DE PArIFLONS DIETARCLS S10T20000177
ERVASUCUREAL PARATLONS UNIPAAFLONS DISTANCLY FI0G2A0200530027
Pagox
Teo Feora E=aro Nimem Corsigroson ke deusto e
M Ze TCOMIIRn S0 paTE B qudazke

< < a - < m .
S S —— ~— N—" N S
Vaolvor Ayuda Mond tMend tMenc Volver Sali de o
Ligud L Regsta al inicio apScacedn
ecdidiantes académico
— . aa—————

Se selecciona el tipo de pago, la fecha y el valor a registrar y se digitan las observaciones del caso que

hallan a lugar
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- - T
Académico Academuse ]f1.3‘.§]

| hord T i Tips [ g i i
rre == PUERTET DEALS <54
v drd Hagomad Frog wamada
LR LT COHTan s FlaL Cs A DISTRH L L=
it Zan Ty i Pboas gates e
TE 200 0 S 8T - 3 FEXCIENE L st al =20 30|
Coedped g dndee
[ ] gl -
CE=EDHCE ORRHTRELLA 000 O
IRARE FHUL LIRS [RELEAE
SEGUED EETLOLHTL focad
Trad LR FLEAL
Lo i
Dt dpw i ke
LESGUZHIL BB TOHEL waam
Teal GA.TO0 OF
“abiler Teeedl Lt ‘uiker Tl Concermmes e Sulds T e Eabde o Coa ke i les Taralm Pagar
B Rl BRI LRRCL B L) un (L o AL
Fade v Prgpse
Fac i Pxga P30 Cupcumne ‘walra Pagwr D oripe B Torarinhe EROES a8
TALTALT 0 LRI L% R UERLUER 1 LE=zl=s UEr iR L
Crailer
Heerizra Sl Do Farire 4 FEEhH dﬂ Hereere 4 (0 Cuenaa
HEHLD HEL B UM R AR L B L s LR R Pﬂgﬂ i Ll
BAHED POPULAS SLCUREAL FAdPLOHA UM SSREIDAD CE Pl 7L Dna DI THHE 1 0Taaes T
B0 LR bl R, UM EASELIS LI L LELE Lt by
Pags 2 Fugirmas
Ins “uaha Ry ]
-] M
Chraran ama
Se digita el valor a
registrar
Observaciones 1

4 F 5 i

Wohoar A ICE Kerd Herd a1l wohoar Salrze s
L ilimiwln i Luppddimneh Ll LU aphs)Epr
snafinriea Endniza

Y queda registrado el pago manualmente
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Académico

J La informacibn se registrd satistactonamente

AcademuSoft=r=}

31 Ingreso al Apl

o®

"
Sabkr de la
aphcacion

; Técnico
nanual Matricula
Financiera

Se digita el documento del \_/

Formacion Col iada Universidad de Pamplona

140 Continuada a
Procesos Financieros
] Pago Hanual de inseripeidn

(] Pago anua uatricuia Conorte  Raterancia Leuiacitn

Iaentificacion

>

AcademuSoft"

Hombres y Apellidos

<

Univrskda e Pamplor - Gelombia - Gentr te Investigaeién y Dasarraio en Tacnologins Aplcatns - Todos o Doroc w ®2010

Se escoge el estudiante y la liquidacion correspondiente

Identificacién
10829082389
Lista de Estudiantes

Reg. por Pigina |10 “n

¥ identificacion & ¥ Hombres y Apellidos &

@ 1082908289 CLARITZA ISABEL MORENG QUINTO

CLARITZA ISABEL MORENO QUINTO

© 1082008239
Listado de Cohortes

Registros por Pagina 10 | %
Cédigo Franja Fecha Inicial Fecha Final
(O ESTUDIANTES Entre semana 04102019 31122020
@® ESTUDIANTES Fin de Semana 16-02.2021 23032021

Pago Manual Matricuta
2 [H
Listar Pago Manual Matricula

Datos Persanales. Cohorte Referencia Liquidacién
tombres y Apellidos

Him. Reg:[1-2de2 v

¥ Cédigo del Estudiante &

Mimero de Registros: | 1-2de2 ~
Estado
ACTIVA

ACTIVA

ias Aplicadas - Todos los Derechos Reservados ©2010

Desarrolio en

Se escoge la liquidacién a pagar
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Listar Pago Manual Matriculs

Producto conorte Frania
DIPLOMADO EN ACTUALIZACIAN PROFESIONAL ESTUDIANTES Fin de Semana
Identificacion Hombres y Apellidos Estada
1082908289 CLARITZA ISABEL MORENO QUINTO ACTIG
Registrar Pago Anular Page
Periodo. Total & Total -~
Referencia  Orden de Pedido T T Estado
Tipo Reterencia Eapeds, L — Estado
@ HORMAL 2001011412224 - 1817000 a PENDIENTE 2001011412224 o $1.817.000,00 50,00 PENDIENTE
Concepto Valor
Periode  Tatal a Tatal
Cuota  Ti Reterencia Estado. .
e Coharte  Pagar Pagada FORMAGIGN CONTIHUADA DIPLOMADO $1.786.000,00
O 1 FNANCIACION 2001011421987 5000 $908.500,00 PAGADO
TMBRE PROCULTURA $18.000,00
O 2 FNANCIACION 2001011421974 $P08.500,00 50,00  PENDENTE
2 Total Liquidacion $1.617.000,00
Eeshia timites,de,Raag, Total Descuento 50,00
Fecha Inicio Fecha Fin Porcentaje T
e = ¥ Totala Pagar $1.617.000,00
< >
Pagos
Tipo Fecha Estado Humero Consignacian valar Archivo de Evidencia Archivo de Evidencia al anular

No e encontraran registros

Se escribe el numero de comprobante, sucursal bancaria, cuenta bancaria, tipo de pago, fecha de pago, el valor no se
digita ya que dicho sistema ya lo trae parametrizado, se digitan las observaciones del caso que hallan a lugar y
examinar se adjunta la copia del pago realizado.

Reqistrar Pago Manual Matricula

Producta Conarte Franja
DIPLOMADO EN ACTUALIZACION PROFESIONAL ESTUDIANTES Fin de Semana
Identificacion Hambres y Apellidos Estado
1082908289 CLARITZA ISABEL MOREND GQUINTO AcTVO

Infarmacian de Liquidacian Registrar Pago Anular Pago

Nimero Comprobante Banco o Sucuraal Cuenta Bancaria
= B 5 g0e Cuents Bancy
Tipo Pago Fecha Pago Valor
= e il ~ [ Qas00

Adjuntar Archive de ipa, Jpeg, .png, .pdt, .doc, .docx] de [10 Mb Max.]

@l Examinar... | Ningin archivo s&pccionado.

Se daclic en registrar pago

Registrar Pago Manual Matricula

Producto Cohorte Franja
DIPLOMADO EN ACTUALIZACION PROFESIONAL ESTUDIANTES Fin de Semana

Identificacion Nombres y Apellidos Estado,

1082908289 CLARMZA ISABEL MORENO QUINTO ACTVO

Informacién de Liquidacion Anular Pago
Himero Gomprobante Banco o Sucursal Cuenta Bancaria
— Seleccione Banco o Sucur ~ — Seleccione Cuenta Bancar +
Tipo Page Fecha Pago Valor
— Seleccione Tipo Pago — | 908500
Observaciones

Adijuntar Archivo de Evidencia Agregar Archivos [ Extension jpg, jpeg, .png, .pdf, .doc, .docx] de [10 Mb Méx.]

Examinar... | Ningun archivo seleccionado.
2

&= |

4 ARCHIVO DE DOCUMENTOS

Archivo de la documentacion por semestre, en casos que se puede archivar Técnico

4.1 . . . Matricula
digitalmente se sube el pago en el sistema Academusoft y en otros casos en archivo Financiera

***INFORMACION DOCUMENTADA NO CONTROLADA***
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fisico de acuerdo a lo establecido en las tablas de retencion documental

5. Documentos de Referencia

NTC ISO 9000 vigente Sistema Integrado de Gestion. Fundamentos y Vocabulario.
NTC ISO 9001 vigente Sistema Integrado de Gestion. Requisitos.

Ley 962 de 2005 “Antitramites”

Ley 594 de 2000 Archivo General de la Nacion.

6. Historia de Modificaciones

Version Naturalez_a del Fecha qlg Fepha _d,e
Cambio Aprobacion Validacion
Actualizacion del
documento mediante ..
00 FAC-08 Acta de 16 de julio de 2021 | 4 9¢ CJerembre de
Reuniéon N° 014 del 16
de julio de 2021

7. Anexos

No Aplica
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