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1. Objetivo y Alcance

Definir las actividades y criterios necesarios para la verificacion del Paz y Salvos la cual
permite validar el estado de pagos y deudas de un estudiante en la Institucién con respecto
a los conceptos de liquidacion de Matricula, financiaciones, biblioteca laboratorios y entrega
de Carnet en la Oficina de Pagaduria y Tesoreria de la Universidad de Pamplona,

El presente procedimiento inicia desde el acondicionamiento para la ejecucién del proceso
hasta la verificacion del estudiante en su campus Tl

2. Responsable

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

El responsable de ejecutar el presente procedimiento es el (Ia) Técnico Administrativo(a)
de la Oficina de Pagaduria y Tesoreria de la Universidad de Pamplona.

3. Definiciones
3.1 Pazy Salvo

Es documento que soporta la situacién contractual o financiera de no deuda por ningin
concepto con la entidad que se genera un compromiso educativo o laboral.

3.2 Deuda

Cantidad de dinero o bienes que una persona, empresa o pais debe a otra y que constituyen
obligaciones que se deben saldar en un plazo determinado. Por su origen la deuda puede
clasificarse en interna y externa; en tanto que por su destino puede ser publica o privada.

3.3 Normas

Principios en los que se basa el programa de liquidacién definidos en Acuerdos, reglas,
leyes, ordenanzas, etc.

3.4 Parametrizacion

Ingreso de datos al sistema, que determinan los lineamientos, acciones o funciones a
ejecutar el aplicativo al momento de realizar las liquidaciones de matriculas financieras.

3.5. Pruebas
Elaboré Aprobé Validé
Firma Firma Firma
Mary Luz Berbesi Santos Edwin Dario Mantilla Gémez Mabel Johanna Coronel Acevedo
Fecha [ 13 de junio de 2021 Fecha |16 dejulio de 2021 Fecha |14 de diciembre de 2021

**INFORMACION DOCUMENTADA NO CONTROL ADA***


http://www.definicion.org/ver/45

cédigo | IPT-11v.01

Verificacién Paz y Salvo en Linea
Pagina 2de 16

Verificaciones de los resultados de una o varias liquidaciones que determinan el correcto
funcionamiento del aplicativo.

3.6. Recargos
Gravamenes que componen la liquidacién de la matricula financiera.
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 VERIFICACION PAZ Y SALVO - ADMINISTRADOR
Verificacion de la deuda financiera del estudiante en el sistema academusoft Téctﬂco
11 Matricula
Financiera
Unipamplona
@k Inicio Seguro Ayuda -C,
Estimado usuario, ahora su contrasefia de ingreso se basa en valores numéricos asociados A su clave inicial. Para ngresar su
conirasedia utiice los bolones que s encuentran al lado de las casillas de acceso. Tenga en cuenta que su contrasefia NUNCA
=erd la mima en valores numéricos pueelo que ezios camblan de manera aleatoria cada vez que 2 accede a esta pagina.
Valores Alfabéticos
A 3 B 0 cC s D E
Fl4| [& 5| [H|0 1 3 7
Kio| (o (w2 [N (R
THE
S akoh ol © 7 fo s
T 8| (U8 e | X0 n ﬂ
|
oaa
=
0 8 18| [2]1 37| fal 2
bl 2| (& 8| QOF 7| |84 |84 Restablecer || Refroceso || Ingresar |
' ¢ Ha olvidado su Contrasefia ?
. . o N Técnico
1.2 Clic en el icono académico administrador Matricula
Financiera
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1 Sekesisna

-

o
(R
|
(R ]
-G
[CRLA]
e

- < - & m ~
. . . o Técnico
1.3 Se daclic en el icono registro académico Matricula
Financiera
” »
O Académico
-
Admisiones Recursos
académicos
Técnico
14 Clic en verificar Paz y Salvo. Matricula
Financiera
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‘ - o i
AcademuSoftaE]
Q Académico |/ Recursos Académicos’a
M 4
N/
Deudas
Salvos
Periodos Activos
ANUAL ['Afin [ Perindo | Fecha Inicio | Fecha Fin | Fecha Inicio Clases | Fecha fin Clases |
Seguidamente el usuario debe digita el coédigo, cédula o nombre del estudiante, se Técnico
15 selecciona el estudiante y el programa al que esta adscrito y damos clic en la opcién Matricula
continua. Financiera
ar por Datos Personales ) Buscar por Programa
Nombres y / o Apelidos Cémge
[pi524288 Q
p—
= Tipo Documento Nombres y Apeliidos
(=) 91524486 ccC LARA CARRENO ELKIN ARMANDO
Programas
= — = Suaciie oo Unidad Regionai
& WGEMERiA ELECTRONICA DwRnA WUEVO  acTivo st52asss  UNIVERSIDAD pE
D
St Pm e
mar ' wandy B et Rl Ceegr
ITTIIT A Q
Bresar s
Tee Dinrwr Nevbes v Adetive
FERNANDEY VISA CAMILA ANDSLA
woraede
femers o Pugors smace “¥egns Leszom coegt maas Segers
5 URIVERSIOAD DE
@ FMNOTIRAMA DmsA ANTIGUO COnMCINNAL AT0A0ML00 PARPL ONA
< g A A =
Los conceptos marcados en verde, indican que el estudiante se encuentra a paz y Técnico
16 salvo y los resaltados en rojo, sefialan que se encuentra deudas asociadas. Para Matricula
' Observar el detalle de las deudas, el usuario debe situarse en el concepto y dar clic. Financiera
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Dacos Bisioos
Teo Dosumsents Identificacisn Nombes Detalle= Devda
n TTEITeeE FERNANDEZ VERA CAMILA ANCREA ‘if"‘
DEUDAS VERIFICADAS

LIQUIDATIONES DE MATRICULA, FINANCIATIONES BIBLOTECA
® v 4
LABCRATORICS ENTRECA DE CARNET
v

<
Vot ver Ay uda Meni Vol ver Salic de s
Recursos alindo aplcacin
acodemicos
. . Técnico
El sistema muestra detalladamente la deuda con la que cuenta el estudiante en la Matricula
Financiera

1.7
Institucion puede observa

AcademuSoft=E=}

O Académico

Vesificar Paz v Salve

Dacoz Biaicos
Detalie= Devda

Nomgen
@

FESNANCEZ VERA CTAMILA ANDCREA

n TErTasE
DEUDAS VERIFICADAS

LIQUIDATIONES DE MATRICULA, FINANCATIONES BIBUOTECA
= « ~
| 2%
N\t
LASORATORICS ENTRECA OE CARNET
< ~

<
~ < - m ~
Vot vesr Ay ke Meni Vol ves Salic de =
Reossos alinco apicacion
academices
. . L Técnico
1.8 El sistema presenta detallada la deuda con la que cuenta el estudiante en la Institucién. Matricula
Financiera

***INFORMACION DOCUMENTADA NO CONTROLADA***



Verificacién Paz y Salvo en Linea

Cddigo

IPT-11v.01

Pagina

6 de 16

Yenficw Paz y Galvo

| dhankdfioasian Tipe: Documanio

ITTS1T408 -

DOi=tos Bsscas

Mamrioea

FERMENDEE VERA CAMILA ANDRES

LIQUIDAC IOH DE RATRIC ULA

Ratamnos de Fago afin Pasindn Totl Liquidadn Estato
1D000017eEETE I00% 3 0833, 477, D0 FENDIENTE
El usuario puede observar esta informacion dando clic en la opcion detalles de deuda Técnico
1.9 E/‘ Matricula
(v ) Financiera

“Wenficar Par w Salve

Diatos Bamicos

Plomibra

EERNSNDEE VERA CAMILA ANGREA

DEUDA S VERIFICADA 5

| &

Datafes Dwada

LESUIDEC HOWES: DE WASTRICLALA FINANCIAGIDNES BIBLIOTECA
= - '

LAETRATORIOS ENTRE=EA OE
~ ~

1.10 la opcion imprimir

Para generar un reporte con esta informacion, el usuario administrador debe dar clic en

Técnico
Matricula
Financiera

-

e

[iars Basicas
| dantrficzean Tipo Decumants Mombra
177517408 il FERNANDEL VERA CAMILA ANDREA
LIQUIDACION DE MATRICULA
Rsferncia &2 Fago Ao Furody Total Liuidato Estade
10001 TaETE paiit] I BE3.477,00 FEMDIENTE

4« @ | B 4 M

“’ b4 e b= o S’
Valvar Ayuda | mptirit Mend Waher Galir da la
Fecuracs al inicia aphcaciin

acacdmicns
El sistema genera un reporte en formato pdf con los datos basicos del estudiante y el Técnico
1.11 detalle de las deudas con las que cuenta. Matricula
Financiera
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1.2 VERIFICACION PAZ Y SALVO — ESTUDIANTE VISTA CLASICA
Se cred lafuncionalidad Verificar Paz y Salvo en la vista clasica del estudiante, la cual
le permite el usuario validar el estado de pagos y deudas en la Institucién con respecto
a los conceptos de liquidacion de Matricula, Financiaciones, Biblioteca, Laboratorios,
Entrega de Carnet. Estudiante
121
Para que el estudiante puede observar esta informacion, el Usuario administrador
debe activar la funcionalidad en la Ruta: Administrador Vortal/ Rol Estudiante/
Recursos Académicos/ verificar Paz y Salvo.
' e
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o Verm
122 Posteriormente, el usuario debe dirigirse a la Ruta: Académico Administrador/ Estudiante
- Recursos Académicos y dar clic en la Funcionalidad Verificar Paz y Salvo
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’ Académico
S
§ @& ® © @
Heja de nda Conzultar Rexfizar Consultar Horarie Callhoacknes
sndante lquidacian de mavicula mavicula s diunta
estucionte en lnea scadémica
o & ‘ = 2
~—~
Deudac por Demanda Comutar Cancelar Va 3 o
esucdanie do materias pensum Materia
per estuciante
@ -
N’ L N’ -
Astvat Estado Liguidackin de Freksopdon # s an Asesaring
Matetias Ectudante Cabras ECAES Pruebas Academizns
Cancelades Keadrados
9 | &
N’ -
Inscripoones Voriflcar Paz y
AN Sakon
comedos
b Ly 9
/ p—_ -
Vista 40 Salir de =
Coosd aplcasifn
En la siguiente ventana, el sistema presenta el nimero de identificacion, nombres y Estudiante
1.2.3 | apellidos, programa, categoria y situacion. Para Continuar con el proceso, se debe dar
clic en la opcién Verificar Paz y Salvo
Kenfificatdn Homrs
FEAC CAMILA AHOREA FERNANDEE VERA
Fregrama Cat=gona Situscion
i@ FIEICTERLRA, ANTIGUD CONDICIOMAL
L
Warffcar Pazy
Zalvos
e’ N’
Vialwar Salir de |a
apheaciin
El Sistema presenta los datos béasicos del estudiante y el estado de pagos y deudas en
la institucién con respecto a los conceptos de liquidacién de matricula, Financiaciones,
124 Biblioteca, Laboratorios, Entrega de Carnet. Estudiante

Adicionalmente, los conceptos marcados en verde, indican que este estudiante se
encuentra a paz y salvo y los resaltados en rojo, sefialan que se encuentran deudas
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y dar clic.

asociadas, Para observar el detalle de la deuda, el usuario debe situarse en el concepto

iszacitoanion

177817432

Norers:

CAMILE ANDCREA FERNANDET VERA

DEUDAS VERIFICADAS

(LDUIDACIMS D WATRICULA

FINANCIACICNES
L4

A
7

ENTREGA DE CARNET

LAEORATORIDS TRE!
v 4

p— p ——
Velver Salrde s
apheaciin
125 El sistema presenta detalladamente la deuda con la que cuentas el estudiante en la Estudiante
o institucion. Como se puede observar en la siguiente imagen:
Venfiear Paz y
Daics Aasicas
| danbdfinamon Tipe Documants Marviton
177317408 T EAMANDET VERA CAMILA ANDREA
LIGQUIDACION DE MATRICULA
Aafarenci da Fago Ao Pasinda Totl Liquidado Esiado
1000001TREE7Y 005 3 832,477, 00 FENDIENTE
Vilwer Fryuda Imngrimie Mend Valver Galir da 2
Recuman al inicia aplcaciin
acadimicos
Igualmente, el usuario puede observar esta informacién dando clic en le opcién Detalles
5 Estudiante
1.2.6 @)

Deuda
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Para generar un reporte con esta informacion, el usuario administrador debe dar clic
en la opcién imprimir
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|
Dacos Basicas
Tpe Docamaate idastificandn Nombsa
n 177817408 FERNANDEZ VERA CAMILA ANDREA
DEUDAS VERIFICADAS
& 3
LIQUIDACIONES DE WATRICULA FINANCIACIONES BISLIOTECA
< 4
. J
(- =
LAECRATORICS ENTREGEA 0F CARNET
v L v
v
4 < : @
Valvat Ayuda Mend Volver Sallt d= o
Recurscs al iniclo aplicackin
aoademicos
Estudiante

T

128 imagen:

Datos Bamicos
|dastificaean Tipo Cecumants Mombre
TIT31T408 Tl FERNANDET VERA CAMILA ANOREA
LIQUIDACION DE MATRICULA
Rafarencia & Page Ado Pariode Total Liguidado Estato
1000 TSSTE i i} I BE3.477,00 FEMDIENTE

¢ @ B8 < M
S’ b —4 S S’ e s’
Volvar Fyuda | mprimit Wend Valver Golir da la

Recuracs al inicio aphcaciin

acacimicos
El sistema genera un reporte en formato pdf con los datos basicos del estudiante y el
Estudiante

detalle de las deudas con las que este cuenta. Como se puede observar en la siguiente
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AcadEmico Academusaft 21406-2M7 18:27:23

Identficasion Mombre
177917408 CAMILA ANDREA FERMANDEZ VERA
LIGUIDACION DE MATRICULA
Rifersniia de Pago Afc Paricds Total Liquidade Estado
1000001 TEESTE 2005 2 83,477 00 PENDIENTE

Pag

1.3 VERIFICACION PAZ Y SALVO — ESTUDIANTE VISTA MODERNA
Se cred la funcionalidad Verificar Paz y Salvos en la vista moderna del estudiante, la cual
permite al usuario validar el estado de pagos y deudas en la institucién con respecto a los
conceptos de liquidacion de Matricula, Financiaciones, Biblioteca, Laboratorios; Entrega
1.3.1 |deCarnet. Estudiante

Posteriormente, el estudiante debe dirigirse a la Ruta: Académico estudiante/Verificar Paz
y Salvo, seleccionar el programa y dar clic en la opcién Continuar.

-

|dertifizazidn Merow

TTHITHE CAMILE ANDRER FERMANDET VERA
Programiz

FISICTERAF(S CLRH ||

1.3.2

El sistema presenta el estado de pagos y deudas en la institucion con respecto de
Liquidacion de matricula, Financiaciones, Biblioteca, Laboratorios, Entrega de Carnet.

Adicionalmente, los Conceptos marcados en verde, indican que este estudiante se
encuentra a paz y salvo y los resaltados en rojo, sefialan que se encuentran deudas
asociadas. Para observar el detalle de la deuda, el usuario debe situarse en el concepto y
dar clic.

Estudiante
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Wonilhar Pz y Salwe

[EUNAS VERIFICADAS
Al A
USITWITHER TE METRICULS FINMHEIAZICHES BIBLICTEDS
¥ ¥
il 7k F
Lt
\ B
LABCRATERICS ENTREG DE CARNET
¥ ¥
FAN ’)

133

El sistema presenta detalladamente la deuda con la que cuenta el estudiante en la
institucion. Como se puede observar en la siguiente imagen:

Estudiante

[ Hirrlses
- ChllL& ANDAEA FERNARDED YERA
LIGUIACITHER O MATRILL
Rufarancia e Fago M Fiido Toal it
el LY i 2 A1 47T

Eildo

FERDIERTE

134

Igualmente, el estudiante puede observar esta informacién dando clic en la opcién

@),

Detalle Deuda

Estudiante
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Visifisw Pz y Savo

DEUDAS VERIFICADAS

UQUIDACIONES DE WITRCULLA FINANCIAZIONES
X <

LABORATORICS ENTREGA 2€ CARNET
L v

Para generar un reporte con esta informacion, el usuario estudiante debe da clic en la
Estudiante

135 | opcién Imprimir

ISanifioacion Momives

CALILA ANCREA FERNAKDEZ YERA

1717458
LIRUIDAGITNES DE METRICULS

Ao Faiiodn Ttz Limuias Estamy

Ruterunsia o Faga
aEn aTT. 0 FENDIENTE

=

El sistema genera un reporte en formato pdf con los datos basicos del estudiante y el
detalle de las deudas con las que este cuenta. Como se puede observar en la siguiente

imagen:

1.3.6 Estudiante

Fecha del reporte 21-03-2017 104427

Identficacion
1TTE1T=208

Rieferencia de Pago
100000 17ESSTE

Ao

2005

VoriSeor Paz w Saivoe
Hombres
CAMILA ANDREA FERNANDEZ WVERA
LIQUIDACIONES DE MATRICULA
Peroda Total Liquidada

z BE347T.,00

Académico - Acacemusol 40

Esindo

FEHDIENTE

Pag.

1.3.7

El nuevo proceso de paz y salvos para grado se realiza de la siguiente manera:

1. El estudiante después de entregar el documentos o tesis de grado en biblioteca el
sistema academusoft no tiene una deuda financiera le debe dejar realizar la inscripcién
para grado a través del campus Tl de la Unipamplona,

Estudiante
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2. En el sistema ACADEMUSOFT debe aparecer la inscripcién a grado en estado
PAGADO, si aparece en estado PENDIENTE el estudiante debe imprimir el formato con
el excedente a pagar y dirigirse a cualquiera de los bancos que aparecen en dicho
formato, el pago aparece registrado en el sistema 24 horas después de realizada la
consignacioén si es en horario normal y 36 horas si es en horario adicional.

3. Cuando el pago ya aparezca registrado, debe seguir con el proceso en la oficina de
registro y control.

g

Idertificacion

Referenciade Pago Ao Perodo  Total Liquidado  Total Descuerto  Saldo Fawor  Saldo Cotm  \AlorPagado  Saldo Actual
- 100N0100001 204084 -

Niimero
Financiasion

Tipo Dlacumerta Nombre
Lt GEGEN WILLAMIZAR ERIRASHIRLEY
Unidad Regional Fragrama
UNIERSIDAD OE PAMRLONA. CONTADURIA POBLICA
[ategona Situasion
CONTINUIDAD ACADBMICA- EGRESADD GRAOUADO

Lista de Liquidaciones Pendientes

013 i 128.200,00 0,00 0.0 0,00 123.200,00 1]

Lista da Financiaciones

L . Interés , .
Fecha Plan de Financiacion Total Finaneiado . Irteres Mora  Periodo
Comiente

No = encontraron financiaciones pendientes para el estudiante.

Jomada

OIURNA

INGRADD PAGAL

Codiga

a0 Estado

& 4 & @ nm

)

L L L= L L Y L
Valver Ryuda Mend Mend Mand Valvar Salir de la
Liguidacién Liguidationes Registro al inicio aplicacidn
estudiantes académico
[ ] . + . -
Cuando el estudiante no puede graduarse por cualquier motivo y ha realizado la
inscripcion, se procede a anular las inscripciones y lo realiza la funcionaria encargada
de dicho proceso en la oficina de pagaduria, de la siguiente manera: .
138 P pag 9 Estudiante

1. Ingresa al sistema ACADEMUSOFT en el link GRADOS,
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& Académico / Registro Acadeémico %
Hoja de vida Liguidaciones Grados
estudiante
i s =3
p— — o —
Volver Ayuda Salir de 1a
al inicia aplicacion

AcademuSoft:

1.3.9 En el link INSCRIPCION A GRADOS .
Estudiante
APAR 0 SERWELEON RIWVERA _ _ _ w 3.2.001 Oprima F9 para el mena de i de s
Q Académico AcademuSoft=E
Registro Académico / Grados S
=
- < ow
En esta pantalla se selecciona metodologia, nivel educativo, modalidad, tipo, programas,
fechas, en estas depende de la inscripcién por ceremonia o por secretaria, y se le da
1.3.10 | PROCESAR, para que queden anuladas las inscripciones a grado y los estudiantes Estudiante
puedan volver a realizar el proceso a grados.
[ SRR GRS BEALABEL 2 e vareacin o si7es
7] EELTRG DE E6TUDIOS DEVILLADEL 13120g108psantat 600 orsefo moUsTRIAL
e oo s o — Pt
[T
2 DEUDA DEL ESTUDIANTE
Si el estudiante presenta deuda en el sistema o en los archivos de Excel se procede a
informar al estudiante para que se dirija a una entidad bancaria y cancele el valor de la
deuda, la cual debe traer luego a la oficina de pagaduria la original con una fotocopia
21 para el recibido. El estudiante
Luego se procede a cargar el pago efectuado en el sistema ACADEMUSOFT segln lo
descrito en la Actividad 1.1 del presente documento y continua la actividad.
3 ARCHIVO DE SOPORTE DE DOCUMENTOS
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31 |Se escanea y se registra en el sistema en la hoja de vida del estudiante en Tecnico
: academosoft. Y se procede a archivarlo en fisico, segtn las TRD FI\_/Iatrlc_uIa
inanciera

5. Documentos de Referencia

- NTC ISO 9000 vigente Sistema Integrado de Gestién. Fundamentos y Vocabulario.
- NTC ISO 9001 vigente Sistema Integrado de Gestidon. Requisitos.

- Ley 962 de 2005 “Antitramites”

- Ley 594 de 2000 Archivo General de la Nacion.

6. Historia de Modificaciones

L, Naturaleza del Fecha de Fecha de
version Cambio Aprobacion Validacion
Actualizacion del
documento mediante L
00 FAC-08 Acta de 16 de julio de 2021 | 14 de clciembre de
Reuniéon N° 014 del 16
de julio de 2021
7. Anexo
“No aplica”.
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