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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

3.1 Curso Vacacional

Programacion de cursos en periodos vacacionales, equivalentes a las exigencias
académicas de una asignatura del respectivo plan de estudios. Art. 1 enciso g, 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 informacién personal, matricula financiera y
matricula académica.

3.2.1 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 No.186 del 02 de diciembre de 2005. Reglamento Académico Estudiantil

de Pregrado.

3.2.2 Matricula Académica

Es la que realiza el estudiante en el sistema, definiendo las asignaturas que va a cursar

en el periodo correspondiente, de acuerdo al Plan de Estudios en que se encuentre
matriculado y dentro de los términos establecidos en el Calendario Académico.
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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
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 cédigo de referencia, pero por un error de digitacion Técnico
12 en el momento del pago, por consignar con cédigo del semestre anterior, por digitacion Matricula
del nimero de cédula en lugar del cédigo de referencia, por cédigos diferentes como de Financiera

validacion o habilitacion o cédigo de referencia de otro 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

@

Académico
Estudiante

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

Seleccionamos procesar archivo bancario.
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Seleccionamos el periodo, el afio, el banco, la cuenta bancaria, la fecha 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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Y finaliza el registro del pago mediante archivos planos manualmente

O Académico

T ——

$@ @ @ =
\‘/ e N N —
= > 22 2
= A

=3

REGISTRO DE LA CONSIGNACION POR CONCEPTO DE VACACIONAL EN EL SISTEMA

2 ACADEMUSOFT
Ingreso al Aplicativo de Academusoft para el Registro del Pago de inscripciones. Tecplco
2.1 Matricula
Financiera
Si el pago proceso se realiza manualmente se procede de la siguiente manera Tecplco
2.2 Matricula
Financiera

Se ingresa al icono académico administrador

\/i N
Académico Académico
Administrador Estudiante

Si se va a registrar matricula financiera y financiacion se ingresa al icono registro académico
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Iniciamos en el icono de procesos especiales
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Donde nos aparece, unidades regionales, periodo académico y vacacionales, los seleccionamos y les damos continuar

muSoft=F}

o Académico

bl ol ok )
Hi
3
5

Seleccionamos el icono estudiante
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Académico

Gestionar Oferta de Materias
Unidad
UNIVERSIDAD DE PAMPLONA
NGmero de Opciones
s
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Seleccionamos buscar datos por estudiante y le damos continuar.
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Escribimos cédigo del estudiante y seleccionamos estudiante, programas y le damos continuar
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Aparecen las materias de los vacacionales que los estudiantes va a realizar y le damos
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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.

Académico

PG ENERLA EC A A
Lorea de Mamerms

s
pe—

ramans
P

o I UL e N

reszoe marico z2 o P< P]< acervsco 2 [FPacaco = i 72348 64

B

e, \aor S 12

Tee  Crésecs g T ke Pagase

e
PROF ESIONAL

G aesCAseCa
O

Seleccionamos
listado de Materia

I Y =T
] Samociore ta rameris g i Geren var taz cbrervaciores el pmae.
Observaciones == -
- = - -
b S_— Lo Procsass. e

Y finaliza el registro del vacacional en el sistema

demuSoft=f=])

J e 1o repare
€ <4 < m @
N N N N N
Vobver Meny Ueny Volver Sale de
Lguidacones l:zovo ol nicio aphcacion
academco
3 ARCHIVO DE DOCUMENTOS

***INFORMACION DOCUMENTADA NO CONTROLADA***




Cadigo IPT-13 v.01

Registro de Pagos de Vacacionales

Pagina 9de9
Archivo de la documentacion por semestre, en casos que se puede archivar Técnico
3.1 digitalmente se sube el pago en el sistema Academusoft y en otros casos en Matricula Financiera
archivo fisico segiin normas de tablas de retencion documental

5. Documentos de Referencia

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

- Ley 962 de 2005 “Antitramites”

- Ley 594 de 2000 Archivo General de la Nacion.

6. Historia de Modificaciones

Version Naturaleza del Fecha de Fecha de
Cambio Aprobacion Validacion

Actualizacion del
documento mediante
00 FAC-08 Acta de 16 de julio de 2021 14 de diciembre de 2021
Reuniéon N° 014 del 16

de julio de 2021

7. Anexos

No Aplica
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