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1. OBJETIVO
Indicar los pasos a seguir para realizar la matricula en linea de los estudiantes

antiguos de pregrado y posgrado en la plataforma académica de la Institucion.

2. ALCANCE

Aplica para la matricula académica en linea de los estudiantes de pregrado y
posgrado (excepto la Facultad de Educacion). Inicia con el ingreso al sistema
académico de la Institucion y finaliza con la generaciéon del comprobante de

pago.

3. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD.
El Jefe de la Unidad de Tecnologias y Sistemas de Informacién UTSI tiene la
autoridad para hacer que este instructivo se implemente, divulgue y mantenga
adecuadamente
El estudiante tiene la responsabilidad de inscribir las materias que exige su
periodo académico.

4. DEFINICIONES

Academusoft: sistema de informacién en linea definido por la Institucién para
los procesos Académicos y Administrativos.

Contrasena: codigo secreto que se introduce en una maquina para poder
accionar un mecanismo o para acceder a ciertas funciones informaticas.

Usuario: aquella persona que utiliza un dispositivo o un ordenador y realiza
multiples operaciones con distintos propésitos.

Portal: es un sitio web que ofrece al usuario, de forma facil e integrada, el
acceso a una serie de recursos y de servicios relacionados con un mismo tema.

Sesion: es un periodo temporal ocupado en una actividad, especificamente en
un sistema de informacién.
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5. CONDICIONES GENERALES

Las instrucciones dadas en el presente instructivo Unicamente aplican para
estudiantes de segundo semestre en adelante.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

6.1

Ingrese al sistema académico y dirjase a “Académico Estudiante”.
(Remitirse al instructivo iniciar sesién).
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Aln no benes contenidos
visibles en ésta seccién.
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6.2  En el menu izquierdo haga clic en “Matricula en linea”

Academusoft Académicq

2] L% Hoja de Vida
— Oferta de Materias

= Horario

22! L% Calificaciones
= | Estimulos
= Deudas
= Demanda
= Consultar Pensum
= Intercambio
= Inclusién de Waterias
— Transferencia Interna
= Horarios por Materia
= | Consultar Horario de Atencidn al Estudiante
= Liquidacidn de Procesos
~ Documentos Digitales para Grado

6.3 Lea cuidadosamente el contrato de matricula y seleccione Aceptar para
continuar.

Realizar Matricula Académica

Contrato de Matricula

Entre HERNAN FELIPE AGUILAR BLANCO con CC nimero 1049543402 quien para los efectos del p dli to se d inara EL ESTUDIANTE y la FUNDACION UNIVERSITARIA DE
JUAN DE CASTELLANOS, afravés de su leplesentanle Iegal quien en adelante se Ilamam FUNDACION se ha acordado celebrar el presente contrato de servicios académicos con la
denominacidn de CONTRATO DE MATRICULA, p en las que a i se enumeran: PRIMERA. OBJETO. Prestar servicios académicos de educacion superior

comespondientes al programa: _Mombre Pro_ SEGUNDA. LOCALIZACION. EI presente CONTRATO DE MATRICULA sera valido para el programa académico definido en la clausula primera.

TERCERA COMPROMISO DE FUNDACION LA FUNDACION se compromete a: 3.1 planear, desalrollar y evaluarlos programas académicos objeto del presenle conllalo previa autorizacion del

Ministerio de E &n, y colocar a disposicién del ESTUDIANTE, los de apoyo d y el docents petents para la ad, ion humanistica, social,
profesional v técnica en concordancia con el programa académico objeto del presente contrato. 3.2 escuchal atender y resolver los asuntos prupuestos por el ESTUDIANTE a traves de los
conductos regulares establecidos en las normas internas vigentes, siempre que tales asuntos no contrarien las normas Iaga\es Ia migion ir el proyecto educati al y las

normas infernas de la FUNDACION. 3.3 estudiar y apayar las iniciativas y solicitudes del ESTUDIANTE en tanto que sean 1aimente viables y se er q dentro de los parametros
trazados en las leyes, los estatutos y reglamentos de FUNDACION. PARAGRAFD. LA FUNDACION no se hace responsable de las obligaciones estipuladas en el presente contrato en caso de
huelga, , motin, i dio, saquec o simil . CUARTA. COMPROMISO DEL ESTUDIANTE. EL ESTUDIANTE se compromete a: 4.1 reconocer el caracter privado y auténomo de la

FUNDACION 4 2 aceptar el esplmu soclal ¥ onentacmn comunitaria y solidaria de |a institucion. 4.3 respetar las autoridades de la insfitucion.4.4 actuar responsablemente frente a las exigencias de

estudio, i g dé ion. 4.5 aceptar las normas |ntemas de la FUNDACION y actuar siempre con espiritu de olden senedad y respeto como garantias de una
formacion social y profesmnal atoda plueha 4 6 aceptar y hacer uso de todos los p dos para el fr de pi . sugerencias y reclamos a
traves del dlalngu dllecto 4.7 respetar el sano de lidad, el d h ajenc y las convicci ligi , politicas e ideolog de los dernas 4.8 descartar las actifudes de
como métedo para imponer ideas o comporiamienios 4.9 cumplll las obligaciones o normas que las autoridades de la FUNDACION determinen en orden a la
buena marl:ha del claustm el mejoramiento de los niveles demicos, la fi iGny el b tar de la comunidad universitaria. 4.10 cancelar los valores que la insfitucion establezca para la
matricula del semesire y programa y aI cl imiento de los requisitos y dicis legales, démi y econdmicos emgldus por servicios académicos adicionales o
complementarios que solicite. 4.11 resp por los dafios o perjuicios ocasionados a la FUNDACION por accién u omisién contempladas en el reglamento estudiantil.
4.12 respetar y aceptar la autonomia de la FUNDACION para dar y modificar estatutos y reglamentos, designar sus auteridades académicas y admlnlslratlvas crear, organlzar y desarrollar
programas académicos, definir y organlzal sUS labores formativas, académicas, d it i vy culturales, otorgar los titulos P lecci: asus d tes, admilir a sus
alumnos y adoptar sus , establ apllcal y arbltrar £ recursos para el cumplimiento de su mision social y de su funclon institucional. QUINTA. DURACION. EI
presente contrato tiene una d ion de un tre o periodo dé con el cronograma académico institucional del programa que el estudiante matricule; sin embargo
podra prorrogarse automaticamente, prewa autorizacion en Secretaria General de la constancia de pago de los derechos de matricula del semestre que se desea promogar, siempre que se hayan
todos los isit di de matricula. PARAGRAFO 1.La prémoga automatica de matricula formara parte integral del presente contrato y se hara constar como un “OTRO SI7,
debidamente Iegalzadu en Secrelaria General, previa ion expresa del rep legal de la FU!‘JDACION quien podra delegar a la Secrelaria General o a ofro direciivo de la
institucién la firma del prezente confrato PARAGRAFO 2. Si el ESTUDIANTE se ha refirado de la FUNDACION y saolicita su reintegro o reingreso debera firmar nuevo confrato de matricula

SEXTA. REGLAMENTO ESTUDIANTIL. EL ESTUDIANTE declara de manera expresa que en |a fecha ha recibido de la FUNDACION el reglamento estudiantil vigente, el cual forma parte del

presente contrato, comprometiéndose a acatarlo, asi como las reformas que se incorporen al mismo.
El presente contrato se firma en Tunja, el 11 de JUNIO de 2014

6.4 Se mostrara los programas académicos en los cuales se encuentra
matriculado. Dé clic en Continuar.
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Realizar Matricula Académica

ldentificacian Nombre

Programas

CONTADURIA PUBLICA DIURNA Iz‘

6.5
puede matricular. Haga clic en el botén Matricular.

Realizar Matricula Académica

El sistema mostrard la ubicacién semestral y el nUmero de

Continuar

créditos que

Informacién General Descuentos, Auxilios y Saldos a Faver

Informacion
Caodigo Identificacion Nombre
o
Programa Credites Matriculades
CONTADURLA PUBLICA 0

Grupos Matriculados
Codigo Asignatura Nombre

Mo se encontraron Grupos Matriculados.

S
Matricular

& = =
%% ¥ L)
=
Cambio
de grupo

Matricular Horario Consultar

Ubicacion Semestral

banco
de electivas

6.6 El sistema mostrara las asignaturas que puede

asignatura y grupo para consultar el horario.

Realizar Matricula en Linea

Creditos Puede Matricular

1 18
Creditos Grupo
Eliminar
Ganaear
de pago
inscribir. Seleccione la

Grupos que puede Matricular

Cédigo Asignstura Nombre

Seleccione el grupo

Grupo

06021000110303 CONTABIL INTERMEDIA | (ACTIVOS)
RCIAL |
Seleccione la materia b

06031000140310 ESTADISTICA |

06021000150210 IDICMA EXTRANJERO Il

060231000160203 INVESTIGACION BIBLIOGRAFICA E INTERNET
06031000150804 LIDERAZGO EMPRESARIAL

06031000120404 DERECHO LABORAL

06021000140403 HERRAMIENTAS DE APLICACION (EXCEL - POWER POINT)
06031000150402 CATEDRA JUAN DE CASTELLANOS

06031000150503 TRABAJO ¥ EMPRESA

?C.onsu]te el horario

GRUPO-1[v]
GRUPO-1[v]
GRUPO - 1[v]
GRUPO-1[v]
GRUPO - 1[v]
Sin grupo
GRUO-1[ ]
G-1[v]
6-2[v]
Sin grupo

Sin grupo

Ver Equivalencias @

DOCUMENTO CONTROLADO en la carpeta compartida SIG

] Copia N.: N/A |

La impresién de este documento, se considera No controlada, sin el sello de la oficina SIG



INSTRUCTIVO PARA REALIZAR | Cédigo: | IN-TSI-09 V.1
LA MATRICULA EN LINEA DE
ESTUDIANTES ANTIGUOS Pagina: | 5de 10

Juan D Castellanos

Pt anta "

Nota. En caso de que el horario de la asignatura no se acomode a sus
necesidades, dé clic en la imagen que se resalta a continuacién y seleccione
un nuevo grupo.

G ; ; Revice el horarioy vuelva a la pagina

NR :: El grapo no fene ssignada recurso fsica zn s lsse NDOC :: El grupo no fiene ssignado docente en s csse
Horario
Cédiga de a Materia Nombre de a Metera Grupo
04031000120303 DERECHO COMERCIAL Il GRUPO-1
Lunes. Martes Migrcoles Jueves Viemes Sébado Domingo
NRF
0022154
07:00- 1100
14072014
2112014

6.7 Una vez realizado los pasos anteriores y esté seguro de inscribir la
asignatura haga clic en el botén Registrar.

Realizar Malricula en Linea

Grupos que puede Matriculsr
Cédiga Asignatura Nombre Creditos Grupo

Q 08021000110303 GONTABILIDAD INTERMEDIA | (ACTIVOS) 3 GRUPO-1
08031000120303 DERECHO COMERCIAL 3 GRUPO-1[v]
05021000130303 MACROECONOMIA 3 GRUPO - 1[v]
08021000140310 ESTADISTICA | 2 GRUPO - 1[v]
05031000150310 IDIOMA EXTRANJERO Il 2 GRUPO - 1[v]
08021000150303 INVESTIGACION BIBLIDGRAFICA E INTERNET 1 Sin grupo
0B021000150604 LIDERAZGO EMPRESARIAL 1 GRUO-1[v]
0802100012004 DERECHO LABORAL 2 G1[v]
08021000140403 HERRAMIENTAS DE APLIGACION (EXGEL - FOWER POINT) 2 e2[v]
0B021000150402 CATEDRA JUAN DE CASTELLANCS 1 Sin grupo
0801000150503 TRABAJO ¥ EMPRESA 1 Sin grupo

i

6.8 Repita los pasos del 6.5 al 6.7 para registrar en su matricula las asignaturas
del semestre correspondiente.

Grupos Matriculados
Cadigo Asignatura Mombre Creditos Grupo

i:: ) [05031000110303 CONTABILIDAD INTERMEDIA | (ACTIVOS) 3 GRUPD-

060:31000120303 DERECHO COMERCIAL Il 3 GRUPO-

[05031000140310 ESTADISTICA | 2GRUPD -1

D6021000150310 IDIOMA EXTRANJERO Il 2GRUPO -1

D06031000120404 DERECHO LABORAL 2G4

D&031000140403 HERRAMIENTAS DE APLICACION (EXCEL - POWER POINT) 2G-2

Eliminar
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6.9
Liquidacion, para conocer el valor a cancelar.

Grupos Matriculados
Cadigo Asignatura Mombre
05021000110302 CONTAEBILIDAD INTERMEDIA | (ACTVOS)
0E6021000120302 DERECHO COMERCIAL 1l
0&031000140310 ESTADISTICA |
06031000150310 IDIOMA EXTRANJERO I
0E5021000120404 DERECHO LABORAL
0G6021000140402 HERRAMIENTAS DE APLICACION (EXCEL - FOWER POINT)

Al finalizar de registrar las asignaturas, dé clic en el botén Consultar

Creditos Grupo
3 GRUPD-1

3 GRUPD-1
2GRUPD-1

2 GRUFD -1
2G1

2G-2

Eliminar

€ Q: 5 = { :E
(5] ! =3 -
) L
N’ L — — — S’
Matricular Cambio Matricular Horario Consultar Generar
de grupo banco i liqui i p
de electivas de pago

6.10 Verifique la liquidacion generada para el periodo en el que se esta

matriculando.

Consultar Liquidaciones de Estudiantes

Identificacion Mombre Cédigo
Unidad Regional Programs Jornads
SEDE PRIMCIPAL TUNJA CONTADURIA PUBLICA DIURMA
Categoria Situscion
ANTIGUO ACTIVG
Lista de Saldos
Periodo  Afio Fecha de Creacién Valor Total Valor Aplicado Diferencia Tipo Movimiento D“‘O’”ri:::b
Mo se encontraron saldos para Is liquidacion.
Lista de Liquidaciones Actuales
Referencia de Pago Afio Periodo Total Liquidado Total Descuento Saldo a Favor Saldo en Contra Valor Pagado Saldo Actual Estado Tipo
:_:_w 3004 -4 2014 1 2.033.000.00 203.300.00 0.00 0.00 1.820.700.00 0,00 PAGADO MORMAL
‘:w #E-# 2014 2 2.033.000.00 0.00 0.00 0.00 0,00 2.033.000,00 PENDIENTE  NORMAL|
Lista de Financiaciones.
Fi:af\r:iz::iﬁn Fecha Plan de Financiscién Total Financiado CI::;EI';E Interés Mora  Periodo Afio Estado
Mo se encontraron financiaciones pendientes para el estudiante.
Observaciones
A Se ha do una liquidacion en do escoja la opcion de generar el comprobante de pago, se a la li en el

6.11

Continuar

Cuando esté seguro de los créditos matriculados y el valor de estos haga

clic en el botén “Generar comprobante de pago”.
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Grupes Matriculados
Codigo Asignatura Mombre Creditos Grupo

.:::] 0&031000110303 CONTABILIDAD INTERMEDIA | {(ACTIVOS) 3 GRUPC-1

.:::] 06031000120303 DERECHO COMERCIAL Il 3 GRUPC-1

.:::] 0E031000140310 ESTADISTICA | 2GRUPD -1
06031000150310 IDIOMA EXTRANJERO IIl 2GRUPD -1
0021000120404 DERECHOD LABORAL 2641
0&6031000140403 HERRAMIENTAS DE APLICACION (EXCEL - FOWER POINT) 2G2

Eliminar

- 3 Y
« % v W 2 | &E
S’ S = - =
Matricular Cambio Matricular Horario Consultar Generar
de grupo banco i iquidaci i
de elactivas de pago

Recuerde que debe una vez generado el comprobante de pago
no se podra realizar ningun cambioen la inscripcion de
asignaturas

6.12 Para ver la liquidacién, seleccione el periodo correspondiente y dé clic en
Continuar.

(¢

Consultar Liguidaciones de Estudiantes

Identificacién Tipe de Documento Nembre Cédigo
T ]
Unidad Regienal Programsa Jomada
SEDE FRINCIFAL TUNJA DERECHO DIURNA
Categoria Situacién
ANTIGUC ACTIVO
Lista de Liquidacienes Actuales
Referencia de Fagoe Afo Pericdo Total Liquidade Total Descuento Saldo a Favor Sakdo en Contra Valor Pagado Saldo Actual Estado Tipe
17206 - 1 2018 2 2.965.000,00 0,00 0.00 0,00 2.985.000,00 000  PABADD  NORMAL
Wis =7 2017 o1 3.291.000,00 0.00 000 0.00 2723.771,00 557.7_25.-3 NORMAL
Lista de Financiasiones
Nimero Financiaciin Fecha Plan de Financiacién Total Financiado Interés Coriente  Interés Mora Periodo Ao Estado

Mo =2 encontraren registios.
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6.13 En la siguiente ventana se muestra toda la informacién relacionada con la
liquidacién, haga clic en “Imprimir” para descargar el recibo y pagar el
total de la matricula.

Nota. Si desea acceder alguno de los planes de financiacién ofrecidos por
la Institucién remitase la “instructivo financiacién en linea IN-TSI-12”

Conceptos Liquidados.

Desoripoién Valor
Total
Descuentos
Descripcién Valor
Mo se encontraren registros,
Valor Total Liquidado Valor Total Descontado Valor Sakdo a Favor Valor Saldo en Contra Valor Anticipo Valor Totsl & Pagar

___________

homibre del Banco

BANCO DAVIVIENDA

BANCO AGRARIC DE COLOMBIA

Fechas Limites Globales.

Recargo o Descuento Vior a Pagar Desciipoion

......... 20% d= RECARGO
Cuentas Bancarias
Nomibre de la Guenta
DAVIVIENDA (MATRICULAS Y SEMINARIOS)

BAGRARIO REGIONAL

Porcentaje basada en

___________

Semestre

DERECHOS DE MATRICULA

Nimero de I Cuenta

26854

015030223798

BANCO DE BOGOTA BANCO DE BOGOTA CORRIENTE JDC
BANCO PICHINCHA PICHINGHA 410055721
Deudas
El estudiante s encuentra 3 paz y salvo
Impedimentos
Deseripeién del Impediments

6.14 A continuacién es posible abrir o descargar el recibo de pago, con el fin de
ser impreso en una maquina de impresién laser, para facilitar la lectura del
cbdigo de barras; en el recibo de pago se mostraran los bancos autorizados

para realizar el pago.
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T e
$ 3.291.000,00

$ 3.949.000,00

EFECTIVO)|
TOTAL CONSIGNADO|

conlos ainsttucion
~UNIVERSIDAD -

FUNDACION UNIVERSITARIA JUAN DE CASTELLANOS
NIT 800.057.330-3

EFECTIVO|
TOTAL CONSIGNADO|

3 nstucion
- ESTUDIANTE -

Nota. Una vez realizado el pago respectivo presente en la Unidad de
Admisiones, Registro y Control el desprendible de pago junto con los demas
documentos requeridos para la matricula.

ANEXOS Y REGISTROS

Instructivo para consultar usuario de ingreso al sistema IN-TSI-O1
Instructivo para el cambio de contrasena en el sistema IN-TSI-02
Instructivo para iniciar sesién en el sistema IN-TSI-03
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CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha item/Numeral Descripcion del cambio
1 17/10/2017 No aplica Version inicial

_ Aprobo

Firma I
AL S
p—

Nombre > 1/

HERMAMN CAMILO SOTELO

CORREDOR OSCAR |JAVIER CARO
CLAUDIA LILIANA SOSA P. ]DSé.I EEEEFE_I&MENEZ
FROILAM HUMBERTO §
PINEDS MOLINA
OSCAR |JAVIER CARO
Cargo o
Profesional Unidad de
TECHQITE;_E'S Y Sé?femaﬁ de Lider de Proceso Gestidn de
il Tecnologias y Sistemas de Vicerrector Administrative y
) la Informacian Financiero
Profesional de recursos i de |
tecnolégicos (Representante de la
direccion al 51G)
| Jefe Unidad de Tecnologias Profesional SIG

y Sistemnas de Informacién .

Fecha | 12017 13102017 1727
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