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1. Introducción 
 

 
En el marco de la racionalización de trámites del año 2023, el Área de Admisiones de la 
Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca, ha solicitado el desarrollo de la funcionalidad 
automatización del certificado de notas desde el Sistema de Información Academusoft 
usando el canal digital del portal web. La funcionalidad busca facilitar y disminuir el tiempo 
del trámite de creación del certificado de notas y promedios a los estudiantes y egresados 
de la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca.  
 
Para atender el requerimiento la Oficina de Tecnologías de la Información y las 
Comunicaciones ha dispuesto de los ingenieros del equipo de Soporte al Sistema 
Academusoft quiénes han desarrollado la funcionalidad.  
 
La solución se ha desarrollado en el sistema académico el cual se puede acceder desde el 
portal web en la ruta:  www.unicolmayor.edu.co / servicios / ingreso sistema academico / 
ingreso academusoft. 
 
Este documento contiene el manual de usuario para el perfil de estudiante y/o egresado.  
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2. ¿Cómo solicitar el certificado de notas? 
 
 

 

Condiciones previas 
 
El solicitante debe estar registrado en la base de datos del software académico 
Academusoft de la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca, con perfil de estudiante o 
egresado, y por lo tanto, contar con un usuario y contraseña para su acceso. 
 

Pasos para solicitar el trámite 

 
1. Iniciar sesión en Academusoft. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Nota: En caso de haber olvidado su usuario y/o contraseña puede escribir al correo 
electrónico soporte.sistema.academico@universidadmayor.edu.co, solicitando 
apoyo para recuperar las credenciales de acceso. Debe indicar su nombre completo, 
tipo y número de documento, correo electrónico y programa académico.  

 
 
 
 
 
 
 

soporte.sistema.academico@universidadmayor.edu.co
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2. En el menú principal hacer clic en la funcionalidad “Trámites”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. Hacer clic en el botón “Iniciar Nuevo Trámite”. 
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4. Seleccionar el trámite “CERTIFICADO DE NOTAS” y el programa del cual se quiere 
expedir el certificado. Hacer clic en el botón “Continuar” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Nota: Se hace claridad que el nombre del trámite es “CERTIFICADO DE NOTAS”, sin 
embargo, en este se adiciona el promedio de los periodos solicitados y el promedio 
final. 

 
5. Seleccionar los periodos que necesita incluir en el certificado. 

 
Tenga a consideración: 

- Por cada periodo seleccionado el sistema calculará el valor total a pagar por 
el certificado de notas a expedir. 
 

- El solicitante puede agregar una observación o información adicional 
relacionada con la expedición del certificado de notas, por ejemplo: 
 
Solicitud para internacionalización, solicitud para intercambio, solicitud para 
embajada de estados unidos, enviar a el correo xxxxxxx@xxxxxx, enviar a wes 
con los siguientes datos WES Reference No. xxxxxxx 
Attention: Documentation Center 
WORLD EDUCATION SERVICES 
64 Beaver St. # 146 
New York, NY 10004 
USA. 
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- Al hacer clic en el botón “Registrar”, el solicitante dará inicio a la solicitud del 
trámite, pero no es una acción suficiente para que la solicitud esté completa. 
El solicitante debe consultar el trámite iniciado y seguir los pasos: 
 

*  Pagar el valor del trámite 
* Cargar el comprobante de pago 
* Confirmar el trámite 
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6. Para consultar el detalle del trámite iniciado, hacer clic en el botón ver (ícono lupa). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
En el detalle de la solicitud se encontrará: 
 

- Información general de la solicitud. 
- Los periodos a certificar. 
- Las observaciones o información adicional de la solicitud. 
- Una sección de seguimiento a la solicitud. 
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- y por último, los botones “Pagar” y “Cargar Comprobante de Pago”. 
 

7. Hacer clic en el botón “Pagar” 
 
Se dan las indicaciones del pago y se permite redireccionar al portal Avisor haciendo 
clic en el botón “Continuar con AVISOR” 
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8. Hacer clic en el botón “Cargar Comprobante de Pago” 
 
Una vez realizado el pago el comprobante de pago se debe cargar en la solicitud en 
formato PDF e indicar el número del comprobante de pago, que puede ser uno de 
estos: Número de confirmación / CUS,  PIN TXN, PIN Transacción, Código de 
autorización. 
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9. Finalmente hacer clic en el botón “Confirmar y Enviar a Entidad” 
 
En este paso se completa el registro de la solicitud la cual se encontrará en estado 
“PENDIENTE DE VERIFICACIÓN”.  
 
A tener en cuenta: 

- Al “Confirmar y enviar” no podrá hacer modificaciones, la solicitud pasará a 
ser visible por la Entidad. 
 

- Si la información del pago es correcta, la solicitud comenzará a ser atendida 
a partir del siguiente día hábil respecto a la verificación y tendrá  un tiempo 
de 4 días hábiles para la solución del trámite. 
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Nota: 
Se puede cerciorar que el archivo de soporte de pago se ha subido de forma correcta 
haciendo clic en la lupa que en la imagen anterior se encuentra en el recuadro rojo en la 
sección de Pagos. 
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3. ¿Cómo hacer seguimiento al trámite del 
certificado de notas? 

 

 
Para hacer el seguimiento a una solicitud de certificado de notas, el solicitante debe:  
 

1. Ingresar al sistema académico Academusoft con su usuario y contraseña.  
 

2. Hacer clic en la opción de menú “Trámites”.  
 

3. En el listado de trámites solicitados podrá encontrar la solicitud en trámite 
 

4. Consultar el detalle con el botón de ver (ícono lupa). 
 

5. En la sección “Seguimiento”, podrá ver los estados de su solicitud. Es importante 
anotar que el listado de eventos se presentan del más reciente al más antiguo. 

 
 
 

4. ¿Cómo descargar el certificado de notas? 
 

 
Para descargar el certificado de notas el solicitante debe:  
 

6. Ingresar al sistema académico Academusoft con su usuario y contraseña.  
 

7. Hacer clic en la opción de menú “Trámites”.  
 

8. En el listado de trámites solicitados podrá encontrar la solicitud en trámite. Esta 
aparecerá en estado “SOLUCIONADO”. 
 

9. Consultar el detalle con el botón de ver (ícono lupa). 
 

10. En la sección “Resultado del Trámite”, se mostrará el botón “Haga clic aquí para ver 
el documento”. Este botón le permitirá ver el certificado en formato PDF el cual se 
podrá descargar. 
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5. ¿Cómo proceder si la revisión de la 
solicitud no ha sido aprobada? 

 

 
Una solicitud de certificado de notas puede ser no aprobada por el área de Admisiones, 
muchos pueden ser los motivos, pero entre los más comunes serán, el valor de pago no 
corresponde al total a pagar, un comprobante de pago no legible, información imprecisa de 
la solicitud.  
 
El solicitante puede subsanar cualquiera de estos motivos a través del módulo de Trámites 
del sistema académico Academusoft de la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca. 
Debe proceder de la siguiente manera:  
 

11. Ingresar al sistema académico Academusoft con su usuario y contraseña.  
 

12. Hacer clic en la opción de menú “Trámites”.  
 

13. En el listado de trámites solicitados podrá encontrar la solicitud en trámite. Esta 
aparecerá en estado “PENDIENTE PAGO”. 
 

14. Consultar el detalle con el botón de ver (ícono lupa). 
 

15. En la sección “Seguimiento”, se indicará el motivo del por qué no se ha aprobado el 
trámite. Además, en la sección “Pagos”, podrá ver el estado del pago en 
“RECHAZADO”. 
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16. Para solucionar el trámite el solicitante deberá cargar nuevamente el certificado de 
pago. Recordar siempre confirmar y enviar. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

17. La solicitud cambiará nuevamente al estado “PENDIENTE VERIFICACIÓN”. El proceso 
continuará su ciclo normal hasta ser aprobado y generado el certificado de notas. 

 


