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1. Objetivo y Alcance

Definir las actividades y criterios necesarios para la respectiva verificacion de Pagos de
vacacionales en la modalidad presencial de la Universidad de Pamplona.

Comprende desde el descargue de la liquidacién del pago de vacacionales de presencial,
hasta el registro y verificacion del pago en el aplicativo sistema Academusoft

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
3.1Validacion de Asignaturas

Mecanismo mediante el cual se podra tener por cumplidas las exigencias académicas de
una asignatura teérica que no haya sido cursada CAPITULO | Generalidades. Art. 01,
enciso e), Acuerdo No0.186 del 02 de diciembre de 2005. Reglamento Académico
Estudiantil de Pregrado.

3.2 Calidad de Estudiante

La calidad de estudiante se adquiere desde el momento en que el estudiante
perfeccionael 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
No.186 del 02 de diciembre de 2005. Reglamento Académico Estudiantil de
Pregrado.

3.3 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.

3.4 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
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Firma
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Acuerdo No0.186 del 02 de diciembre de 2005. Reglamento Académico Estudiantil de

Pregrado.

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

4. Contenido
N® DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ACTIVIDAD
1 RECEPCION DE CONSIGNACIONES POR DERECHOS ACADEMICOS
En el transcurso del afio por vigencia contable los estudiantes que sus pagos no se
registran en sistema con recaudo de los bancos, se deben acercar con el recibo de
consignacion original y esta serd verificada en con los extractos bancarios, ya sea L
" - j Técnico
11 para reporte de pago de validaciones. Lo anterior sucede por no realizar pagos con ]
: el formato oficial de pago de la Universitaria de pamplona. Matricula
Financiera
Solicita el original de la consignacién para la respectiva verificacion y una fotocopia
para la firma de recibido
Si el proceso se realiza mediante archivos planos manualmente.
Cuando el estudiante consigna con cédigo de referencia, pero por un error de
digitacion en el momento del pago, por consignar con codigo del semestre anterior, -
i p P ; < Técnico
12 por digitacion del nimero de cedula en lugar del codigo de referencia, por codigos .
. diferentes como de validacion o habilitacién o cédigo de referencia de otro FI\_/Iatnc_uIa
inanciera

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

Seingresa a través del icono académico administrador

2SI1IOr ()

P—
Académico Académico
Administrador Estudiante

Clic en liquidacién
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Se selecciona el icono cargar archivos planos de pago de matricula

ademuSoft==]}

Académico / Registro Acadédmico / Ligquidaciones %

) 5 (a) &l &
Tabias Paametivzar Lrpastacion Cargar acchivo Consoadeso P mancackte
Bavcon on hane Ge pegre Setel Masna
Se matricuie SIdscones
a5y
e 0
Cowe de 7
N
Cargar archivo
planc de pa
f‘, de matricul \./M ‘,\-—/
N Voiver Sakr e te
Ayuda - oo aphcacson

VI
Patametrizacién
de archivo
\3/ \/I N
Mend Menu Volver
Uquidaciones Registro al iniclo
académico

Registro Académico / Liquidaciones / Archivo

Seleccionamos el periodo, el afio, el banco, la cuenta bancaria, la fecha y damos continuar
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Seleccionamos el icono ver pagos
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Seleccionamos al estudiante y damos continuar
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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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Esxado del Pago
»O PROCESADO

CASJ CEQUE VERGARA

PREIENCIL PREGRADD UNNERLITARIA

Aor PG Ugpadacein Emate Oe b Loatacan Paterencia Se 3 Lgutacsbe
o encorerase PENDIENTE 100303 0000061 11140
Featererca Too Caben e Tt 2 Pags Total Pagado Parso
O 100102 MO00R 111150 INSCRPCIONES PENOIENTE 5 20000 @
< < - T m @
S’ N ~—r N’ S—" S
Vorver Ayosae Ul Ve PE Sale de la
L > - oo spRcacmn
rTemce

Y finaliza el registro del pago mediante archivos planos manualmente

O Académico

W - e regtre
~ - 2 m —
Vobver Wrery ey Votves Sals de s
LUqusdecones R-Q‘Doo -l wecks apbcacrdn
2 REGISTRO DE LA CONSIGNACION POR CONCEPTO DE VALIDACIONES EN EL SISTEMA
ACADEMUSOFT
Ingreso al Aplicativo de Academusoft para el Registro del Pago de Acorde al Técnico
21 inscripciones. Calendario Matricula
Académico Financiera

Se ingresa al aplicativo Academusoft como se muestra a continuacion.Se digita el usuario la contrasefia y se le da

ingresar

Transacciones Unipamplona

R inicio seguro Avuda &

su clave iniciat Para ngresar su
uenta que su contraseds NUNCA
vez que 36 accede a esta pégina.

dos &

@ vsuario

@ contrasehia

Restablecer Retroceso ngresar

< Hs olvidado su Contraseda 7

Se ingresa al icono académico administrador
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Académico Académico
Administrador Estudiante

Si se va a registrar matricula financiera y financiacion se ingresa al icono registro académico

O

-
v
Admisiones Registro Recursos
académicos

académico

Iniciamos en el icono de procesos especiales

- ; =
'.-9 @ \?/

Validaciones

Financieros

Volver Ayuda
al inicio

Donde nos aparece, unidades regionales, periodo académico y vacacionales, los seleccionamos y les damos continuar
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O Académico

"IN AND

Seleccionamos el icono estudiante

Gestionar Oferta de Materias

UNIVERSIDAD DE PAMPLONA

NGmero de Opciones
4

Materias de Estudiantes
vacacional

Seleccionamos buscar datos por estudiante y le damos continuar.

AcademuSoft=r=}

Inscnpoion Estudante

Omwmosl’moﬂ*s

{ 5 .- ..

9 @ ¢ 0 @

Volver Ayuda Mend Volvet Salie de la
Procesos al inicio aplicacién
especiales

Escribimos cédigo del estudiante y seleccionamos estudiante, programas y le damos continuar
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Caodigo del
Estudiante

0 Buzoar poc Programa
Codgo
10279508 Q
Entudantes
Teo D Nombees y Apalidos
@ 10279506 ccC VILLAMIZAR CONTRERAS E
Seleccionamos
Estudiante
Programas
Nombre del Programa Jomada Categora Sauckon Codgo Unidad Regeonal
C  INGENIERIAMECANICA OIURNA ANTIGUO ?g;}:%%" OE 0NNz pareReoAD DE
IS MECANICA ACTIVO o oo
Seleccionamos
e

L Programa J (

Aparecen las materias de los vacacionales que los estudiantes va a realizar y le damos

Vacacionales Estudiante

Unidad Regional
UNIVERSIDAD DE PAMPLONA

Periodo Ofrecido Periodo 3 Cursar  NGmero de Opciones  Estado Meximo Ponderacién Tomedio Mnimo
2009 - 2 2010 - 1 4 ACTIVD 80 30
Daos Bisicos
Mdentificacién  Tipo D Nombre Cédigo
1027950 cc VILLAMIZAR CONTRERAS E 0
Programa Pensum
INGENIERIAMECANICA INGENIERIAMECANICA 2008
Moterias de \Vacacional
Cédigo Nombre m g‘::: hsm mmién Valor Materia \Valor Pagado
ELECTIVA PROFESIONAL ING, 168208 ACTIVA  ACEPTADO 2 7204864 7234864

188224 \seCANICA|

Ly

Verificar

pago
inscripadn

Nos aparece la lista de materias, se selecciona y nos muestra el pago o anulado, se selecciona en este caso el pagado,
se le coloca la observacion y se le da registrar.
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Observaciones ; »
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Vobver Ayuda Menu Volver Salkr de s
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Y finaliza el registro del vacacional en el sistema

J o 16 repare
< ) ¢ M =
N N N N’ N’
Volver Weny Ueny Volver Sale de
Liguidacones Regntro ol nicio aphcacion
N Co
3 ARCHIVO
Se realiza el archivo de la documentacién por semestre, en casos que se puede o
3.1 archivar digitalmente se sube el pago en el sistema Academusoft y en otros casos . Tecn!co .
o ., L Matricula Financiera
en archivo fisico segiin normas de tablas de retencion documental

5. Documentos de Referencia

Ley 962 de 2005 “Antitramites”
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- Ley 594 de 2000 Archivo General de la Nacion.

6. Historia de Modificaciones

Naturaleza del Fecha de Fecha de

Version Cambio Aprobacion Validacion

Actualizacion del
documento mediante
00 FAC-08 Acta de 16 de julio de 2021
Reuniéon N° 014 del 16

de julio de 2021

14 de diciembre de
2021

7. Anexos

No Aplica
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