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1.Introduccion

En el marco de la racionalizacién de tramites del afio 2023, el Area de Admisiones de la
Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca, ha solicitado el desarrollo de la funcionalidad
automatizacién del certificado de notas desde el Sistema de Informacion Academusoft
usando el canal digital del portal web. La funcionalidad busca facilitar y disminuir el tiempo
del tramite de creacién 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 Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones ha dispuesto de los ingenieros del equipo de Soporte al Sistema
Academusoft quiénes han desarrollado la funcionalidad.

La solucion 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.



2.¢Como 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 contrasefia para su acceso.

Pasos para solicitar el tramite

1.

Iniciar sesidon en Academusoft.

Transacciones

Qk Inicio Seguro

Estimado usuario, indique su Usuario y Contrasefa, y haga click en el botén "Ingresar” para acceder a la plataforma. El boton
"Restablecer” limpiara los campos y el botén "¢ Ha olvidado su contrasefia?" le ayudara a recuperar su contrasefia por medio de
su correo electrénico. Su contrasefia de ingreso se basa en valores numéricos asociados a su clave. Utilice los botones de la
calculadora y seleccione el nimero que corresponde a cada letra y a cada nimero de su clave. Los valores de la calculadora
cambian cada vez que ingresa.

Si tiene dudas sobre el ingreso, lo invitamos a observar el siguiente videotutorial: Aqui.
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¢ Ha olvidado su Contrasefia ?

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



soporte.sistema.academico@universidadmayor.edu.co

2. En el menu principal hacer clic en la funcionalidad “Tramites”.
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3. Hacer clic en el botén “Iniciar Nuevo Tramite”.
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4. Seleccionar el tramite “CERTIFICADO DE NOTAS” y el programa del cual se quiere
expedir el certificado. Hacer clic en el botén “Continuar”
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Nota: Se hace claridad que el nombre del tramite 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 consideracion:
- Por cada periodo seleccionado el sistema calculard el valor total a pagar por
el certificado de notas a expedir.

- El solicitante puede agregar una observacién o informacién adicional
relacionada con la expedicion del certificado de notas, por ejemplo:

Solicitud para internacionalizacion, 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 botén “Registrar”, el solicitante dara inicio a la solicitud del
trdmite, pero no es una accion suficiente para que la solicitud esté completa.
El solicitante debe consultar el tramite iniciado y seguir los pasos:

* Pagar el valor del tramite
* Cargar el comprobante de pago
* Confirmar el tramite
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6. Para consultar el detalle del tramite iniciado, hacer clic en el botén ver (icono lupa).
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En el detalle de la solicitud se encontrara:

- Informacién general de la solicitud.

- Los periodos a certificar.

- Las observaciones o informacidn adicional de la solicitud.
- Una seccidn de seguimiento a la solicitud.



-y por ultimo, los botones “Pagar” y “Cargar Comprobante de Pago”.
7. Hacer clic en el botén “Pagar”

Se dan las indicaciones del pago y se permite redireccionar al portal Avisor haciendo
clic en el botén “Continuar con AVISOR”
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8. Hacer clic en el botén “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 nimero del comprobante de pago, que puede ser uno de
estos: Numero de confirmacién / CUS, PIN TXN, PIN Transaccién, Codigo de
autorizacion.
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Debe realizar el envio de su solicitud mediante la funcion "Confirmar y Enviar". En la Entidad realizaran la verificacion de la solicitud y el

pago,

se recomienda que consulte el estado de esta solicitud ocasionalmente para que esté enterado de cambios de estado.

9. Finalmente hacer clic en el botén “Confirmar y Enviar a Entidad”

En este paso se completa el registro de la solicitud la cual se encontrara en estado
“PENDIENTE DE VERIFICACION”.

A tener en cuenta:
- Al “Confirmar y enviar” no podra hacer modificaciones, la solicitud pasara a
ser visible por la Entidad.

- Sila informacion del pago es correcta, la solicitud comenzard a ser atendida
a partir del siguiente dia hdbil respecto a la verificacion y tendrd un tiempo
de 4 dias hdbiles para la solucidn del tramite.
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Cancelar

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
seccion de Pagos.

SUACANEME BUEHOMBRE es_CO (b

Universidad Colegio Mayor de
Cundinamarca

AL - CALLE 28 N° 58 - 02 (BOGOTA D.C.)

Sede Principal: Calle 28 No. 58-02 Bogotd D.C.
Colombia - Sur America

Teléfono PBX: 57 601 2418800

Niumero de formulario: 17089437948

Nombre: RIGOBERTO AMARIS JIMENEZ
Documento: CC 1065168125
Teléfono: 3203715291
Direccién: Carrera 13 No. 98-68

Correo electrénico: rigo.baterista@gmail.com
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3.¢Como hacer seguimiento al tramite del
certificado de notas?

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

Ingresar al sistema académico Academusoft con su usuario y contrasefia.
Hacer clic en la opcidon de menu “Tramites”.

En el listado de tramites solicitados podrd encontrar la solicitud en tramite
Consultar el detalle con el botén de ver (icono lupa).

En la seccién “Seguimiento”, podra ver los estados de su solicitud. Es importante
anotar que el listado de eventos se presentan del mds reciente al mas antiguo.

4. {Como descargar el certificado de notas?

Para descargar el certificado de notas el solicitante debe:

6.

10.

Ingresar al sistema académico Academusoft con su usuario y contrasefia.
Hacer clic en la opcion de menu “Tramites”.

En el listado de tramites solicitados podrd encontrar la solicitud en tramite. Esta
aparecerd en estado “SOLUCIONADOQ”.

Consultar el detalle con el botdn de ver (icono lupa).
En la seccién “Resultado del Tramite”, se mostrara el botén “Haga clic aqui para ver

el documento”. Este botdn le permitira ver el certificado en formato PDF el cual se
podra descargar.
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5. ¢Como proceder si la revision de la
solicitud no ha sido aprobada?

Una solicitud de certificado de notas puede ser no aprobada por el area de Admisiones,
muchos pueden ser los motivos, pero entre los mas comunes seran, el valor de pago no
corresponde al total a pagar, un comprobante de pago no legible, informacién imprecisa de
la solicitud.

El solicitante puede subsanar cualquiera de estos motivos a través del médulo de Tramites
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 contraseia.

12. Hacer clic en la opcién de menud “Tramites”.

13. En el listado de tramites solicitados podra encontrar la solicitud en trdmite. Esta
aparecerd en estado “PENDIENTE PAGO”.

14. Consultar el detalle con el botdn de ver (icono lupa).

15. En la seccion “Seguimiento”, se indicara el motivo del por qué no se ha aprobado el
trdmite. Ademads, en la seccion “Pagos”, podrd ver el estado del pago en
“RECHAZADO”.
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Inclusion da Malerias

Tutorias
+ 4 Vacacional 20260313 070817 PABO RECHAZADD

20240313 070617 REVERSADO A PENDIENTE PAGO a0 dbe ConNsuISr kos PAGOS  reakES l08 BAUSIES DSIA SNVES FaisVEMENLS & Ia 50

Solicitud Elminar Regisiro Académico 2024-03-13 070522 CONFIRMADO ¥ ENVIADO!
Pago Liquidacién en Linea

20260313 070813 REGISTRO DE GOMPROBANTE DE PAGO.
Liguidacién de Procesos

Dacumentos Digiales para Grado o

Certificado Electoral

Lagalizacién de Matricula Académica Fioborenicla e page! Lol Fecha del Pago Banco Esiada Wer Campeobante

Tramites 17083904021 $10.000,00 2024.03:13 07-08:17 BANCO DAVIVIENDA RECHAZADO 5 |

ﬂ Cargar Camprobante de Pago [ Confirmar y Enviar a Entidad
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16. Para solucionar el tramite el solicitante deberd cargar nuevamente el certificado de
pago. Recordar siempre confirmar y enviar.

Academusoft Académico 4.0 - Estudiante

E AcademuSoft’
t I 0 #5ExS e E Bienwenido, OLGA PATRICIA VELOSA LOPEZ &5 CO (1)

# @ Hoja de Vida
Oferta de Materias
Prematricula
Liquidacién Trtena Estaie Voo Cod Programa

Malricula en Linea CERTIICADG DENOTAS  PENDIENTE PAGO 51100000 06

TECNOLOGIA EN ASISTENCIA GERENCIAL. METODOLOGIA A DISTAKCIA
Consultar Matricula

SECE FRINCIPAL - CALLE 78 N" 86 - 02 (BOGOTA 0.C.)
Horario co L)

# 4 Calificaciones
Estimuios.
Deudas
Domanda
Consuitar Pensum
Cancelar Materia
Intercarmbio Abrio
Practica Empresarial

&9 nomero o comprobans o page: 17089480902
RECIBO_PAGO_1T08S438902 oot

Inclusian de Materias
Tutorias

¥ o Vacacional
Soliciud Eliminar Registro Académico
Pago Liquidacién en Linea
Liquidacién da Pracesas
Documentos Digitales para Grado
Ceriificado Electoral
Logalizacidn do Malricula Académica
Tramites

Academusoft Académico 4.0 - Estudiante \cademuSoft"
BN IO © ¢#ExSeCE

Bienvenido, OLGA PATRICIA VELOSA LOPEZ es_CO ()

® )
-+ g Hoja de Vida
Oferta de Materias ]
Prematricula

Liqudackn Tramite Esads. Vel Géa Programa Programa
Matricula en Linea
Consultar Matricula
Horario

+  Calficaciones
Estimulos [2011.2: SEMESTRAL]
Deudas
Demanda
Consultar Pensum
‘Cancelar Maleria
Intercambio Abieno

Sedo
CERTIFICADO DENOTAS  PENDIENTE PAGO  $11.000,00 6 TECNDLOGIA EN ASISTENCIA GERENCIAL, METODOLOGIA A DISTANCIA SEDE PRINCIPAL - CALLE 26 N" 58 - 02 (BOGOTAD.C.
Parimeiros de la Solciud

Pericios Acasémioos Seleccianados

Obsenvaciones/Inlormacion ABGONS!

Préctica Empresarial Focra
Inclusién de Materias
— 20240313 070817 PAGO RECHAZADD

% &} Vecacional

Solicitud Eliminar Registra Académico
Pago Liquidacién en Linea
Liquidecién de Prooescs 20260313 070451 SOUCITUD NICIADA
Documentos Digitales para Grado oo
Gartificado Electoral
Legalizacion de Matricula Académica D sl
Tramites

Accidn

e ha rechazado ol pags con referencia 17083834021
20040313 070822 CONFIRMADG ¥ ENVIADOD Soha

50 en nctente do veriicacion.
20240513 070813 REGISTRO DE COMPROBANTE DE PAGD

Facha del Pago. Banco Estado ‘Ver Comprobans
T70m332021 51000000 20240313 070817 BANCO DAVIVIENDA RECHAZADO

1TOBMB0002  (Pandients de verficacién por parte da la entidad) GARGADO

m Cargar Comprobante de Pago || Confirmar y En

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