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1. Objetivo y Alcance 

 
Definir las actividades y criterios necesarios para la respectiva verificación de Pagos de 
inscripciones en la modalidad presencial, distancia y educación continua de la 
Universidad de Pamplona. 
 
Comprende desde el descargue de la liquidación del pago de inscripciones de presencial, 
distancia hasta el registro y verificación del pago en el aplicativo sistema Academusoft y 
formación up. 

 
2.  Responsable 
 

El responsable de ejecutar el presente procedimiento debe garantizar la adecuada 
aplicación y ejecución   del presente documento es el Líder del proceso de Pagaduría y 
Tesorería de la Universidad de Pamplona 
 
3.  Definiciones 
 
3.1 Inscripción 
 

Proceso de registro de la información personal y académica de los solicitantes a 

programas que la Universidad de Pamplona ofrece en las diferentes modalidades, para 
adquirir la calidad de aspirante. Art. 1, enciso a, del Acuerdo No.186 del 02 de diciembre 

de 2005. Reglamento Académico Estudiantil de Pregrado. 
 
3.2  Matrícula 

 
Acto que realiza una persona voluntariamente para inscribirse en un programa 

académico, que involucra registro de la información personal, matrícula financiera y 

matrícula académica. 
 
Las demás definiciones que aplican para el presente Documento se encuentran 
contempladas en la Norma NTC ISO 9001 vigente Sistema de Gestión de la Calidad. 
Fundamentos y vocabulario. 

 
 
4. Contenido 
 

N° DE 
ACTIVIDAD 

ACTIVIDADES 
RESPONSABL

E  

1 INGRESO AL APLICATIVO DE ACADEMUSOFT PARA EL REGISTRO DEL PAGO 
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1.1 Ingreso al Aplicativo de Academusoft para el Registro del Pago 
Técnico  

Matricula 
Financiera  

1.2 

Si el proceso se realiza mediante archivos planos manualmente se ejecuta de la 
siguiente manera. 
Cuando el estudiante consigna con código de referencia, pero por un error de digitación 

en el momento del pago, por consignar con código del semestre anterior, por digitación 
del número de cedula en lugar del código de referencia, por códigos diferentes como de 
validación o habilitación o código de referencia de otro estudiante, cuando el estudiante 

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

Técnico  

Matricula 
Financiera  

 

 

Se ingresa a través del icono académico administrador 

 

 

 

 
Clic en liquidaciones. 
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Se selecciona el icono cargar archivos planos de pagos de matrícula. 

 
Seleccionamos procesar archivo bancario. 

 

 

Seleccionamos el periodo, el año, el banco, la cuenta bancaria, la fecha y damos continuar 
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Seleccionamos el icono ver pagos 

 

Seleccionamos al estudiante y damos continuar. 

 

 

Revisamos que coincida el código de referencia, el valor y el estudiante y le damos registrar donde ya quedara pagado 
dicho valor. 
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Y finaliza el registro del pago mediante archivos planos manualmente. 
 

 
 
 

 

2 INGRESO AL APLICATIVO DE ACADEMUSOFT PARA EL REGISTRO DEL PAGO DE INSCRIPCIÓN  

2.1  
Ingreso al Aplicativo de Academusoft para el Registro del Pago de inscripciones.  
 

Técnico  

Matricula 
Financiera  

2.2 
Si el pago proceso se realiza manualmente se procede de la siguiente manera  

 

Técnico  

Matricula 

Financiera  

 
 

Se ingresa al icono académico administrador 
 

 

 
 

Ingresamos por el icono admisiones 
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Ingresamos al icono inscripciones 
 

 
 

Gestionar inscripción 

 

 
 

 
 

En este pantallazo vemos varios iconos que utilizamos dependiendo la clase de inscripción que necesitemos subir al 

sistema como pago. 
 
 

 
 
 

 Si es para estudiantes nuevos ingresamos al icono gestionar datos de inscritos 
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Donde nos aparece lista de niveles educativos, seleccionamos pregrado y le damos continuar.  

 
 

Aparece gestionar inscritos por identificación. 
 

 
 

Damos clic en verificar pago inscripción 
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Para registrar el pago manualmente se selecciona la liquidación para registrar el Pago 

 

 
Se selecciona el banco, el número de cuenta, número de consignación y la observación y se le da registrar.  

 
 

Y finaliza el registro de inscripción. 
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 Cuando es inscripción de reingreso, transferencia interna obligatoria, transferencia interna y transferencia externa, 

ingresamos por el icono pagar transferencias y reingresos. 

 

 
 
Luego seleccionamos la unidad regional en este caso Universidad de Pamplona, periodo académico y opciones de 

programa y damos continuar 
 

 
 

Luego aparece el listado de los programas con los procesos, donde seleccionamos la carrera y el proceso ya sea 
reingreso, trasferencias internas, obligatoria y externas 
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Seleccione la solicitud del proceso, el estudiante y se registra el pago manualmente 

 

 
Se selecciona el banco, el número de cuenta, número de consignación y la observación y se le da registrar. 

 
 

Finaliza el registro de Inscripción. 
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3 ACTIVACIÓN DE PAGOS DE EDUCACIÓN CONTINÚA DIPLOMADOS SEMINARIO TALLERES  

3.1 Ingreso al Aplicativo de formación continua Up para el Registro del Pago manual 
Técnico  

Matricula 
Financiera  

 

Se digita el documento del aspirante 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se escoge el estudiante y la liquidación correspondiente 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se escoge la liquidación de inscripción a pagar sea diplomado seminario o taller 
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Se escribe el número 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. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se da clic en registrar pago 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4 ARCHIVO DE DOCUMENTOS 

4.1 
Archivo de la documentación por semestre, en casos que se puede archivar 

digitalmente se sube el pago en el sistema Academusoft y en otros casos en archivo 

Técnico  

Matricula 
Financiera  
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físico según normas de tablas de retención documental 

 
 
5. Documentos de Referencia 
 

− NTC ISO 9000 vigente Sistema Integrado de Gestión. Fundamentos y Vocabulario. 
− NTC ISO 9001 vigente Sistema Integrado de Gestión. Requisitos. 
− Ley 962 de 2005 “Antitrámites”  
− Ley 594 de 2000 Archivo General de la Nación. 
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Fecha de  
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00 
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7. Anexos  

No Aplica 
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