cédigo | IPT-12v.01

Registro de Pagos de Inscripcion
Pagina 1de 13

1. Objetivo y Alcance

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

Comprende desde el descargue de la liquidacién del pago de inscripciones de presencial,
distancia hasta el registro y verificacion del pago en el aplicativo sistema Academusoft y
formacion up.

2. Responsable

El responsable de ejecutar el presente procedimiento debe garantizar la adecuada
aplicacion y ejecucion del presente documento es el Lider del proceso de Pagaduria y
Tesoreria de la Universidad de Pamplona

3. Definiciones
3.1 Inscripcion

Proceso de registro de la informacion 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 Matricula

Acto que realiza una persona voluntariamente para inscribirse en un programa
académico, que involucra registro de la informacién personal, matricula financiera y
matricula académica.

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

4. Contenido
N° DE RESPONSABL
ACTIVIDAD ACTIVIDADES E
1 INGRESO AL APLICATIVO DE ACADEMUSOFT PARA EL REGISTRO DEL PAGO
Elaboré Aprobé Validé
Firma Firma Firma
Mary Luz Berbesi Santos Edwin Dario Mantilla Gémez Mabel Johanna Coronel Acevedo
Fecha [ 16 de junio de 2021 Fecha [ 16 de julio de 2021 Fecha [ 14 de diciembre de 2021
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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 cddigo de referencia, pero por un error de digitacion Técni
12 en el momento del pago, por consignar con cédigo del semestre anterior, por digitacion ecnico
. del ntimero de cedula en lugar del codigo de referencia, por cédigos diferentes como de Matricula
validacién o habilitacién o cédigo de referencia de otro estudiante, cuando el estudiante Financiera
consigna con el cédigo de referencia bien, pero por un mayor o menor valor etc.

Seingresa a través del icono académico administrador

Clic en liquidaciones.

Académico Académico
Administrador Estudiante
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al inicio

O Académico

N—"
Q Satga& archivo
{ 3 ano de pagos
:;z e de matricula
Registio Ayode

académico
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Liquidaciones Convenios

M <
v v
Volvet Ayuda

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

O Académico / Registro Académico / Liquidaciones s
N—

AcademuSoft=E=}

o

e

total Massva
m?:' bouidaciones
N e
Volvor Satr do In
al inicio aplicacion

Seleccionamos procesar archivo bancario.

O Registro Académico / Liquidaciones / Archivo
N—"

Par
de archivo

-

a
Liquidaciones

AcademuSoft=r=}

Volver Salir de la
Registro al inicio aplicacion
académico

Seleccionamos el periodo, el afio, el banco, la cuenta bancaria, la fecha y damos continuar
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Tipo S Paricds AcBdemecs
[eco -

Lirta Padodos

Ustade de Pedodos == [G1 - 15 4 42 =

o Parodo Fachs Wucss

o zo11 v 01-01-2011

O 2011 2 e —

119 1 01012010

< ) Py 2 14072010
" 15.02.2000

Py 2008 " 30-07-2000

O roce n 15-02-2008

[eanco eoooTa [mscrircionEs cc wzzoznne s

BBogots 2.02.7011-2000
BBogona 74-02.2011-2000
Blogeta 5.02.2011-2008
BBogota 62-03-7011-2608
BBogots 63-00-7011-2000
BBogota 09-00-27011-2000

VERIFICADO
VERIFICADO
VERIFICADO
VERIFICADO
vERIFICADO
VERIFICADO
VERIFICADD

BBogota 10-03-2011-2608 >

BRogota 14-09-1010-2009
Blogona 15-03-2011-2000
BBogosa 17-03-2011-2608

vERIFICADD
VERIFICADD
VERIFICADO
VERIFICADD

000q0§000000

Seleccionamos el icono ver pagos

o Académico

Fecha Inicio
14-07-2010

Fecha Fin
31-12-2010

BANCO BOGOTA

MNombre Estade

BBogota 10-03-2011-2608

Cuents Bancana
INSCRIPCIONES - CC 462292608 SNR

AcademuSoft=

Tipo de pericdo
cicLo

Fecha de Ingreso
2011-03-11 00-00-00.0

P

Validar estructura Ver registro Ver pagos
) < - S 2
S N— Meno Meno
Volver Ayuda L

académico

m @
N s —
Salir de 1a
al inicio phcacion

Seleccionamos al estudiante y damos continuar.

AcademuSoft3
Tipo R e Fecha Recaudo Cbd. Entidad Nim. Cuenta Fecha Acchiv. Horagrab.  Modific.  Tipo Cuenta  Reserv.
o1 8005015104 2011-03-15 00:00:00.0 CC 462202608 SNR 2011-03-16 00:00:00.0 0842 A (73
Tipo R. Cod. Servicio NGm. Lote Reserv.
05 £905015104 0001
Pagos no procesados
Ref. usuano Valor Recaudado  No.wat Documento  Nombre
4 !—\ INSCRIPCIONES DISTANCIA PREGRADO UNIVERSITARIA
O P 2 5380000 000000 37390437  JIMENEZ HILDALORA
™ @
2 ) < m e
< ) &/ N/ N \—
SN g Mend Mend Volver Salir de la
Volver Ayuda Uquidaciones Registro al inicio apkcacion
académico

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

dicho valor.
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O Académico

Fat. Usuano \obor Recaotase Mo mm Documerte  Mombew Exado et Page.

e720000 000000 COTSEEES  CAMPO GEOUE VERGARA %0 PROCESADO

1o ancocerade o0 ercocernzs PRESENCIA PREGRADC UNNERSITARIA
\astor pagar Uaudaciin Eta00 e 1> Ligudscide Fatarerca oo 3 Lastscin
Poo ancocarae rervienTE 0010210000091 11120

Fateronce Teo Coten pse. Torst 3 Pagar Toeat Pagade e
© 1001021000009111150 INSCRIPCIONES PENDIENTE 22 700.00 °

Voiver Ayoce ey, [ Voreer Sate de ta

Agregar Page de Uquid

L2 informaciin se registrs satistactonamente

Y 4 @ M @
Volver Menu Mend Volver Sals do la
ULqudaciones. ::z‘n‘:o al inicio aphcacion
2 INGRESO AL APLICATIVO DE ACADEMUSOFT PARA EL REGISTRO DEL PAGO DE INSCRIPCION
P ; ; i Técnico
Ingreso al Aplicativo de Academusoft para el Registro del Pago de inscripciones. ]
21 Matricula
Financiera
Si el pago proceso se realiza manualmente se procede de la siguiente manera Técnico
22 Matricula
Financiera

Se ingresa al icono académico administrador

\_/3 N
Académico Académico
Administrador Esludiante

Ingresamos por el icono admisiones
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Ingresamos al icono inscripciones

p—

Inscripciones

Gestionar inscripcién

Gestionar
inscripciones

) g o —y
Mena Ayuda
Admisiones

En este pantallazo vemos varios iconos que utilizamos dependiendo la clase de
sistema como pago.
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v @ &
& y &
N v v v L O
Admisiones Registro Recursos Reportes Procesos
académico académicos especiales

’ Admisiones / Inscripciones / Gestionar Inscripciones
py
% ™ Iif (3)
\ - S’ N @
Gestionar Gestionar Cargar archivo Pagar
datos de inscritos de pagos transferencias
inscritos por Programa y reingresos
< 4 “®
Volver Ayuda Mend Volver Salir de la
Admisiones al iniclo aplicaciéon

inscripcion que necesitemos subir al

.-\(':1(1('-111118()ft':3f§‘§

Si es para estudiantes nuevos ingresamos al icono gestionar datos de inscritos
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’ Admisiones / Inscripciones / Gestionar Inscripciones s

3 Ky ()

"/ &/ g

Gestionar Gestionar Cargar archivo Pagar
datos de inscritos de pagos transferencias
inscritos por Programa y reingresos
< . “®
9 @ $» O @
Voltver Ayuda Mend Volver Sale de la
Admisiones ol inicio aphcacién

Donde nos aparece lista de niveles educativos, seleccionamos pregrado y le damos continuar.

AcademuSoft==}

‘ Continusr '

= & ;
= < & - m e
Mend Ayvda Mend Merw Volver Sakr de Ia
Gessonar - ol nicio Y
S

CONTRERAS DARIO OERBCHO P

O cc 37054 SONIRERES DISI0 ECONOMA 1
& - -
< =) - - - m =
Vohver Ayuss Mend Meno Mend v Sale de in
 inicio acen
encnpaones

Damos clic en verificar pago inscripcion
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cademuSoft=r=}

@ Académico
Daos Personales
ertificacibn Tipo da Docurmnento Lugar de Expedicibn Sexo
937054 CEDULA DE CIUDADANIA COLOMBIANA LOS PATIOS M
Primer Nombee Segundo Nombre Primar Apaliido Segundo Apatido
DARIO CONTRERAS
Cirounscripoion
REGULAR
Formularos Diligenciados.
Formutano  Prioridad Consignacién Pin Programa Medio de inscripeisn  Fecha Modificacion
9s161 1 ECONOMIA DIURNA ON LINE 01-042011
90161 2 - NUNMA ON LINE 01-04-2011
iy
—"
Verificar
pago
inscripcion
S \./": \-/" \_/. S S’
Voltver Ayuda Mend Mena Voiver Sakir de la
al inicio n
inscripciones.

@ Académico

Nombee
CONTRERAS DARIO
Formuiarios Diigenciados

Prioridad  NGmero Pago o Pin Pagado

\erificar Pago de Formuiario de Inscripoién

Para registrar el pago manualmente se selecciona la liquidacién para registrar el Pago

AcademuSoft=t=}

2 NO

NO
Ustado de Uquidaciones

Ao Pefiodo  Total Uquidade [ T
85700

2

753 1001021000008109990 z

Saldo Favor

Saldo Contra  Valor Pagado  Saldo Actual  Estado

0 PAGADO

- Co & ¥ = m ®
Volver Ayuda Mena Mena Mena Volver Salir de la
al inicio aplicacion

nscnpaiones

Se selecciona el banco, el nimero de cuenta, nimero de consignacién y la observacion y se le da registrar.

Nombre
SERGIO SANCHEZ

PAMPLONA
Nomero de Corsignacién
70236397

I BANCO DE BOGOTA SUC. BANCO BOGOTA -

bogota

70236307
Datos del Programa
Nombre Jomada Prioridad Ciudad
INGENIERIA AMBIENTAL DIURNA 2 PAWPLONA
Datos del Pago
Banco o Sucursal | Cuenta Bancar
' v 'CC Q62292608 ENR v )

inscripciones

4. Pararealizar e ceso se asume que usted tiene una constancia de pago por un nl%
Observacion | @)
< 7o 2 fil o®
Volver Ayuda Mend Mend Meni Volver Salir de la
al inicio aplicacién

Y finaliza el registro de inscripcion.
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Aoregar Page de Uguidackin

J Lo fomaciin se i satisfactonamante,

J ¢ 0w

Volver Menu Menu Volver Sabt do
Liquidaciones Registro ol iniclo aphcacion
académico

e Cuando es inscripcién de reingreso, transferencia interna obligatoria, transferencia interna y transferencia externa,
ingresamos por el icono pagar transferencias y reingresos.

AcademuSoftar=}

’ Admisiones / Inscripciones / Gestionar Inscripciones s
N
2/ =T . [tf
%/ =/ N/
Gestionar Gestionar Cargar archivo Pagar
datos de inscritos de pagos transferencias
inscritos por Programa y reingresos
Vobver Ayuaas Meny Volver Sabs de la
AgTeones al ncio

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

@ Académico AcademuSoft=Ee]
T rree——————————u——

™o neu -
 Tawco Tasco
c ruwa Tursa
 tumeo rumeo
€ UNIDAD OPERATIA DE BARRANGUILA BARRANOUILA

SABANMAROA

PAMSLONA -

Percdoe A pdernec o
- Vects oo Focha Fo Tpo Pasoss Acsdberuco
[ v 00 . oro130% 3107 2000 SO TR -
L2 J00 2 01973000 39122000 LA TRAL
- oo . 01013000 20-0 7008 SIS TRAL
- s00n 2 ve07.3000 20122000 somsTRA
- 008 . 01012000 13-07-3000 SMCSTRAL
- 007 n 08002007 04133007 Lo -
Opcminus S Progrmers
[ [ — R —
[Fresencac =1 | r— ,g—:
- < - - m —
Govmonas Ay S B Avmeres oo -
ireSenee

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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S T 10 € .

v OE e Temans Crsnnia

B ———
1O S E——— Cranma
AL TS T A Ce DR B ERTERAAS 1T ORAATIC O8 O
ARCTEC TURA Orsnsa
AT AL TIC s

SAE TERAGLOTIA ¥ LARBRATORIG €A INeG & Do

roLoata Cronsea
T O -~ Cronmea
© CmmC A 2O SO - Oroneea
Contasunia rieuca Srsnsea
CONTADGRLA FiRUC A L
CemEcio TP
Dm0 B
e OO O T Onsmea

Seleccione la solicitud del proceso, el estudiante y se registra el pago manualmente

UND ALBERTO ALBA PENDWENTE

AFMMNNDO ROPERD wsCRITO

CRISTIAN MaORA

i3

E §<ano

e
o

70738397 SEROIO SANCHEZ
Oatos del Pragrama
Nomdoe Somads Pricodad Cradas
INGENIERTA ASIENTAL DIURNA 2 PAPLONA
Datos Sel Pago
Banco © Swowrsal Cromrta

I BANCO DE SOGOTA SUC. BANCO BOGOTA - PAMPLONA

Observacion
\_/' \_“2 \_/a v'. v'"
Velvor Ayoda Mend Mena Mend Vedver
Gestionar . Aderesicoes »l nicio
nscrpacnes

Sate do la
aphcacita

Finaliza el registro de Inscripcion.
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A - \J .A
AcademuSoft=f=]

J () e regar 5
< <4 < m &
~ N N’ - N
Volver Menu Mend Volver Sabit de la

Liquidaciones Regntro o inicle apbcackdn
ot mco

Formacion Continuada Universidad de Pamplana

EMINARIO TALLERES

L)

3 ACTIVACION '
Técnico
3.1 Ingreso al Apl nanual Matricula
Financiera

\
ATE m

Nombrss v Apsiiass

Se escoge el estudiante y la liquidacion correspondiente

a [

LT cotote Retersnci Liaudacien
Nombrea v Apsilicos

Identificacion codigo
1082008288 =N
Lista de Estudiantes
Reg. por Pégina (10 | %5 Him. Reg:[1-2de2 -
 identificacion a ¥ Hombres y Apellidos a ¥ Codigo del Estudiante a
@  10sz2m08288 CLARITZA ISABEL MORENO QUINTO 584375
O tos2a0s2ss CLARITZA ISABEL MORENG QUINTO 7oos1s
Listado de Cohortes
Registros por Pagina |10 = Hamero g Registros: [ 1-2362 ~
Cadigo Franja Fecha Inicial Fecha Final Estado
Entre szmana 04-10-2019 31-12-2020 ACTIVA
ACTIVA

O  ESTUDIANTES
@  ESTUDIANTES Fin de Semana 16-02-2021 23-03-2021

Desarraiin an

jinm Aplicadas _ Todos o= Derschos Reservados ® 2010

Se escoge la liquidacién de inscripcion a pagar sea diplomado seminario o taller
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DIFLOMADO EN ACTUALZACION PROFESIONAL ESTUDIANTES Fin de Semana
Kentificacién Nombres y Apellidos Estado
1062908289 CLARITZA ISABEL MOREND QUINTO ACTIVO
Regiatrar Pago Anular Pago
Peri Total a Total ~ Referencia Orden de Pedido TL TD Estado
Tipo  Referencia epede, 5 — Estada
@ WORMAL 2001011412224 - 1817000 o PENDIENTE 2001011412224 0 $1.817.000,00 50,00 PENDIENTE
Cancepta Valar
Periodo  Totala Total
Cuota  Ti Referencia Estada
- Cohorte  Pagar  Pagado FORMACIGN CONTINUADA DIPLOMADO $1.780.000,00
© 1 FHANCACION 2001011421967 5000  $908500,00 PAGADO
TIMBRE PROCULTURA $12.000,00
© 2 FNANCACION 2001011421574 $90B500,00 000  PENDENTE
s Total Liquidacién $1.817.000,00
Bk, Liogites e, Raee, Total Descuento $0,00
Fecha Inicio Fecha Fin Porcentaje i
= = P ¥ Totala Pagar $1.817.000,00
Pagos
Tipo Fecha Estado Himero Consignacién Valor Archiva de Evidencia Archivo de Evidencia al anular
Ha se 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.

Registrar Pago Manual Matricula

Produsta Caharte Franja
DIPLOMADO EN ACTUALIZACION PROFESIONAL ESTUDIANTES Fin de Semana
Identificacian Hombres y Apellidos Extado
1082808280 CLARTZA ISABEL MORENO QUINTO ACTVO
Infarmacian de Liquidacian Registrar Pago Anular Paga

Cuenta Bancaria
one Cuenta Bar

Nimero Comprobante
Valor
Qugsoo

Tipe Pago’

Adjuntar Archive de Evidencia Ag e Q.iPg, ipeg, .png, pdf, dog, .docx] de [10 Mb Max.]

| &l Examinar... | ningdn archiva spccionada.

Se daclic en registrar pago

~ =)

Registrar Pago Manual Matricula

Producto Cohorte Franja
DIPLOMADO EN ACTUALIZACIGN PROFESIONAL ESTUDIANTES Fin de Semana

Identificacion Nombres y Apellidos. Estado

1082908289 CLARITZA ISABEL MOREND QUINTO ACTIVO

Informacién de Liquidacion Anular Pago
Himero Comprobante Banco o Sucursal Cuenta Bancaria
— Seleccione Banco o Sucur v - Seleccione Cuenta Bancar «
Tipo Pago Fecha Pago Valor
— Seleccione Tipo Page — v = 908500
Observaciones

Adiuntar Archivo de Evidencia Agregar Archivos [ Extension .ipg, .ipeg, .png, .pdf, .doc, .docx] de [10 Mb Max.]

| gl Examinar... | Ningun archive seleccionade.

&= |

4 ARCHIVO DE DOCUMENTOS

a1 Archivo de la documentacién por semestre, en casos que se puede archivar l\;ecf"clo
. - . . atricula
digitalmente se sube el pago en el sistema Academusoft y en otros casos en archivo Financiera
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fisico seglin normas de tablas de retencién 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 de Fe_cha pl,e
Cambio Aprobacion Validacion
Actualizacion del
documento mediante .
00 FAC-08 Acta de 16 de julio de 2021 | 149€ dz'%';“bre de
Reunién N° 014 del 16
de julio de 2021

7. Anexos
No Aplica
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