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Academusoft
Vista Clásica

Brinda al estudiante servicios 
académicos tales como:

Consulta de notas, horarios y pensum
Descargar el recibo de pago

Registro de materias
Solicitudes de  reintegro
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Este manual te guiará por Academusoft

Para hacerlo, ingresa en:
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MATRÍCULAS

Si olvidó su usuario o contraseña, puede 
hacer una solicitud en el siguiente 

formulario:

Digite su Usuario y Contraseña, para
acceder a Academusoft
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Revise sus notas: Verifique sus notas por la opción Calificaciones. 
Si tienen alguna inconsistencia, acérquese a la secretaria del programa y 
exponga su caso, antes del cierre académico.

Imprima su liquidación: Sí sus notas son correctas, ingrese 
a la opción Consultar Liquidación Estudiante, para imprimir el recibo 
de liquidación.

Consulte su pensum: Revise su pensum para conocer qué 
materias inscribir.

Registre sus materias: Inscriba todas las materias que se 
puedan, para que sumen los créditos académicos de su semestre.
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Matricúlate en 4 pasos 



1 Revise sus notas
Al hacer click aquí, encontrará 
las funcionalidades a las que 
tiene acceso como estudiante.

Para consulta de notas actuales 
o de semestres anteriores
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Consulta de notas

En la consulta de notas actuales, podrá verificar 
la definitiva de cada materia; seleccione la 
asignatura y continúe para ver cada una de las 
notas que obtuvo durante el semestre.
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Al seleccionar una asignatura, y hacer click en Continuar. Se visualizará la segunda 
ventana, en donde podrá ver los detalles de sus notas a lo largo del semestre.

Después de la fecha de CIERRE DE SEMESTRE, no se podrá 
realizar modificaciones en las notas aquí registradas.
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2 Imprima su liquidación
Para descargar su recibo de pago de matrícula, o si gestionó un crédito, y necesita sus 
recibos de cuotas financieras, haga clic en Consultar Liquidación Estudiante

Si usted, desea gestionar una financiación directa con la Unimonserrate, debe acercarse a la oficina de 
Créditos, teniendo en cuenta las fechas programadas para el trámite de documentos.
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Usted puede cancelar el valor de la matrícula en
efectivo, con tarjeta de crédito o en cheque.



Liquidación del estudiante
Se desplegará la siguiente ventana:

Seleccione la liquidación o la financiación 
y haga clic en Continuar, para descargar 
su recibo de pago.
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Liquidación del estudiante

Se desplegará la información 
del concepto liquidado, las 
fechas de pago con su 
respectivo valor, el semestre a 
pagar y la cuenta bancaria 
entre otros.

Haga clic en imprimir, para 
descargar su recibo de pago.

Si usted, ha gestionado un 
crédito financiero, debe 
seleccionar la primera cuota 
que corresponde a la Matrícula.
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Liquidación del estudiante

Este es el recibo, que usted debe imprimir 
para realizar su pago.

Contiene: El concepto liquidado, las 
fechas de pago, los valores a pagar y el 
código de barras.

Debe tener en cuenta que la impresora 
sea a LASER, para que el código de 
barras sea nítido, y pueda ser 
escaneado en las máquinas del banco 
CAJA SOCIAL

Recuerde que si después de las 72 horas 
hábiles, el pago aún no se ha registrado 
en el sistema, debe acercarse a la 
secretaría del programa, con el recibo 
pago y hacer el respectivo trámite.
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MATRÍCULASAntes de realizar el pago, revise que el valor liquidado,
corresponde al valor que debe cancelar.

Sí usted, sólo va a cursar la mitad 
de la carga académica, debe 
acercarse a la secretaría del 
programa y hacer el respectivo 
trámite.

Después de efectuar el pago en 
efectivo, o con tarjeta, debe 
esperar 48 horas. Si paga con 
cheque debe esperar 72 horas 
para verificar que en el sistema se 
haya registrado el pago.
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Consulte su Pénsum3
● Por la opción Demanda de Materias, podrá ver la oferta de materias a 

matricular, así mismo, por medio de Consultar Pensum, podrá ver todas las 
materias del programa semestre a semestre.

● Puede consultar los horarios del semestre en 
la página web de la UniMonserrate.
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Registre sus materias4 48 o 72 horas después de efectuar el pago de su matrícula financiera, 
podrá dar inicio al proceso de Matrícula Académica en Línea.

Sí usted, perdió alguna materia, necesariamente tendrá que matricularla, 
esto puede generar cruces de horarios , y dado el caso, deberá ingresar 
al sistema y realizar los cambios necesarios en las fechas establecidas 
para Adiciones o Cancelaciones.

Inicie el proceso haciendo 
click en la funcionalidad: 
Realizar matrícula en línea.
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Realizar Matrícula en línea

Allí visualizará el Contrato 
de Matrícula; usted Acepta 
o Rechaza las condiciones 
del mismo. Si Acepta, 
asume el compromiso 
académico.
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Haga clic en aceptar para iniciar 
el Proceso de Matrícula en Línea.



Realizar Matrícula en línea

Al hacer click aquí, encontrará las 
materias propias del programa.

Funcionalidades que debe gestionar para realizar su Matrícula Académica
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Matricular
Se desplegará la siguiente ventana, donde podrá seleccionar y 
registrar las asignaturas, una a una.

Seleccione la materia que va a 
matricular, podrá ver los grupos 
programados correspondientes a su 
jornada (Grupos: 1 y 3 corresponden 
al A y B de diurno
Grupos: 2, 4 y 6 al A, B y C de 
nocturno)

Antes de registrar, observe el 
horario que tiene esa materia, 
según el grupo que corresponda.
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Por último, registre la materia.



Equivalencia de Materias

El sistema le mostrará las 
materias y grupos con los 
que puede matricular la 
asignatura; siempre y 
cuando estén 
programados.
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Realizar Matrícula en línea

Aquí se irán viendo 
las materias 
registradas. Sí ha 
cometido algún 
error en su 
matrícula, puede 
eliminar la materia 
que registró mal, o 
hacer un cambio 
de grupo. Solo 
debe seleccionar la 
materia e ingrese a 
la opción Cambio 
de Grupo.

Recuerde matricular todos los 
créditos que el sistema permita

Continúe con la opción Matricular Banco de Electivas, allí encontrará las materias 
correspondientes a Electivas, Inglés y Saber Institucional.
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Matricular Banco de Electivas
Se desplegará la siguiente ventana, donde puede seleccionar y registrar las 
Materias de cada Banco y las Electivas; antes de registrar, observar el 
horario publicado en cada programa.

Tenga en cuenta que las materias de 
Inglés y de Saber Institucional no son 
electivas, y deben ser matriculadas 
según el horario y grupos disponibles 
para cada programa.
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Matricular Banco de Electivas

Para matricular 
electivas de 
profundización, debe 
tener en cuenta las 
que corresponden a 
su programa.

Recuerde que la asignatura o el grupo matriculado están sujetos a cumplir 
con la cantidad mínima de cupos.
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Materias Institucionales
Electivas

Matricular Banco de Electivas

Después de matricular todas 
las materias, debe hacer el 
cierre del proceso por medio 
de la casilla FINALIZAR.

Al hacer click aquí, terminará su proceso 
de matrícula académica, y podrá imprimir 
el registro o constancia de materias.
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Materias del semestre



Constancia de Materias

Al finalizar el registro de materias, ingrese por Académico Estudiante y dé 
click, en la opción Consultar Matrícula Académica para imprimir la 
constancia de matrícula.

Usted debe imprimir este comprobante para entregar en el programa,
junto con los demás documentos y legalizar su matrícula.
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Horario Estudiante
Al dar click aquí, se desplegará esta matriz, la cual 
puede imprimir.

Para cada materia, usted puede 
ver las fechas de inicio y 
finalización, seguido del RE: salón 
y DO: docente a cargo.

MANUAL DE

MATRÍCULAS
PARA ESTUDIANTES



Academusoft -Generalidades

En cada pantalla encontrará los siguientes íconos 
de funciones generales:

Volver a la página anterior

Imprimir, sale en formato PDF

Salir de la Aplicación

Ayuda

Cerrar
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Academusoft – Otras funcionalidades

Las funcionalidades restantes son de consulta, para lo cual solo debe 
seleccionar el programa al que pertenece y hacer click en continuar, para 
ver el resultado de la consulta; si desea, puede imprimir la información 
mostrada.

Calificaciones

Horario Estudiante

Hoja de vida estudiante Certificado de estímulos de estudiante

Consultar pensum

Transferencia Interna
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Funcionalidad -Hoja de Vida

En cada uno de estos íconos, podrá verificar la información que gestionó 
en su inscripción

Usted puede agregar, 
modificar o eliminar la 
información que tiene 
registrada.
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Recuerde los Pasos….
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Revise sus notas: Verifique sus notas por la opción Calificaciones. 
Si tienen alguna inconsistencia, acérquese a la secretaria del programa y 
exponga su caso, antes del cierre académico.

Imprima su liquidación: Sí sus notas son correctas, ingrese 
a la opción Consultar Liquidación Estudiante, para imprimir el recibo 
de liquidación.

Consulte su pensum: Revise su pensum para conocer qué 
materias inscribir.

Registre sus materias: Inscriba todas las materias que se 
puedan, para que sumen los créditos académicos de su semestre.



Contacto y solicitudes: Secretaría de cada Programa académico
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Academusoft
Vista 4.0

Brinda al estudiante servicios 
académicos tales como:

Consulta de notas, horarios y pénsum
Descargar el recibo de pago

Registro de materias
Solicitudes de  reintegro
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Este manual te guiará por Academusoft

Para hacerlo, ingresa en:
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MATRÍCULAS

Si no puede ingresar por cualquier 
motivo, puede hacer una solicitud en el 

siguiente formulario:

Digite su usuario y contraseña, para
acceder a Academusoft
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Solicitudes IDT
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Revise sus notas: Verifique sus notas por la opción Calificaciones. 
Si tienen alguna inconsistencia, acérquese a la secretaria del programa y 
exponga su caso, antes del cierre académico.

Imprima su liquidación: Si sus notas son correctas, ingrese 
a la opción Consultar Liquidación Estudiante, para imprimir el recibo 
de liquidación.

Consulte su pénsum: Revise su pénsum para conocer qué 
materias inscribir.

Registre sus materias: Inscriba todas las materias que se 
puedan, para que sumen los créditos académicos de su semestre.
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Matricúlate en 4 pasos 



1 Revise sus notas
Al hacer clic aquí, encontrará 
las funcionalidades a las que 
tiene acceso como estudiante.

Para consulta de notas actuales 
o de semestres anteriores
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Consulta de notas

En la consulta de notas actuales, podrá verificar 
la definitiva de cada materia; seleccione la 
asignatura y continúe para ver cada una de las 
notas que obtuvo durante el semestre.
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Al seleccionar una asignatura, y hacer click en Continuar. Se visualizará la segunda 
ventana, en donde podrá ver los detalles de sus notas a lo largo del semestre.

Después de la fecha de CIERRE DE SEMESTRE, no se podrá 
realizar modificaciones en las notas aquí registradas.
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2 Imprima su liquidación
Para descargar su recibo de pago de matrícula, o si gestionó un crédito, y necesita sus 
recibos de cuotas financieras, haga clic en Consultar Liquidación Estudiante

Si usted, desea gestionar una financiación directa con la Unimonserrate, debe acercarse a la oficina de 
Créditos, teniendo en cuenta las fechas programadas para el trámite de documentos.
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Usted puede cancelar el valor de la matrícula en
efectivo, con tarjeta de crédito o en cheque.



Liquidación del estudiante
Se desplegará la siguiente ventana:

Seleccione la liquidación o la financiación 
y haga clic en Continuar, para descargar 
su recibo de pago.
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Liquidación del estudiante

Se desplegará la información 
del concepto liquidado, las 
fechas de pago con su 
respectivo valor, el semestre a 
pagar y la cuenta bancaria, 
entre otros.

Haga clic en imprimir, para 
descargar su recibo de pago.

Si usted, ha gestionado un 
crédito financiero, debe 
seleccionar la primera cuota 
que corresponde a la matrícula.
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Liquidación del estudiante

Este es el recibo, que usted debe imprimir 
para realizar su pago.

Contiene: El concepto liquidado, las 
fechas de pago, los valores a pagar y el 
código de barras.

Debe tener en cuenta que la impresora 
sea a láser, para que el código de 
barras sea nítido, y pueda ser 
escaneado en las máquinas del banco 
CAJA SOCIAL

Recuerde que si después de las 72 horas 
hábiles, el pago aún no se ha registrado 
en el sistema, debe acercarse a la 
secretaría del programa, con el recibo 
pago y hacer el respectivo trámite.
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MATRÍCULASAntes de realizar el pago, revise que el valor liquidado,
corresponde al valor que debe cancelar.

Si usted solo va a cursar la mitad 
de la carga académica, debe 
acercarse a la secretaría del 
programa y hacer el respectivo 
trámite.

Después de efectuar el pago en 
efectivo, o con tarjeta, debe 
esperar 48 horas. Si paga con 
cheque, debe esperar 72 horas 
para verificar que en el sistema se 
haya registrado el pago.
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Consulte su pénsum3
● Por la opción Demanda de Materias, podrá ver la oferta de materias a 

matricular; así mismo, por medio de Consultar pénsum, podrá ver todas las 
materias del programa semestre a semestre.

● Puede consultar los horarios del semestre en 
la página web de la UniMonserrate.
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Registre sus materias4             48 o 72 horas después de efectuar el pago de su matrícula financiera, podrá dar inicio al proceso 
de Matrícula Académica en Línea. Si usted perdió alguna materia, necesariamente tendrá que matricularla. 
Esto puede generar cruces de horarios y dado el caso, deberá ingresar al sistema y realizar los cambios 
necesarios en las fechas establecidas para Adiciones o Cancelaciones.

Inicie el proceso 
haciendo clic en la 
funcionalidad: Realizar 
matrícula en línea.
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Realizar matrícula en línea

Allí visualizará el Contrato 
de matrícula; usted acepta 
o rechaza las condiciones 
del mismo. Si acepta, 
asume el compromiso 
académico.
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Haga clic en aceptar para iniciar 
el Proceso de Matrícula en Línea.



Realizar matrícula en línea

Al hacer clic aquí, encontrará las 
materias propias del programa.

Funcionalidades que debe gestionar para realizar su matrícula académica
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Matricular
Se desplegará la siguiente ventana, donde podrá seleccionar y 
registrar las asignaturas, una a una.

Seleccione la materia que va a 
matricular, podrá ver los grupos 
programados correspondientes a su 
jornada (Grupos: 1 y 3 corresponden 
al A y B de diurno
Grupos: 2, 4 y 6 al A, B y C de 
nocturno)

Antes de registrar, observe el 
horario que tiene esa materia, 
según el grupo que corresponda.
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Por último, registre la materia.



Equivalencia de materias

El sistema le mostrará las 
materias y grupos con los 
que puede matricular la 
asignatura, siempre y 
cuando estén 
programados.
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Realizar matrícula en línea

Aquí se irán viendo 
las materias 
registradas. Si ha 
cometido algún 
error en su 
matrícula, puede 
eliminar la materia 
que registró mal, o 
hacer un cambio 
de grupo. Solo 
debe seleccionar la 
materia e ingresar 
a la opción Cambio 
de Grupo.

Recuerde matricular todos los 
créditos que el sistema permita

Continúe con la opción Matricular Banco de Electivas, allí encontrará las materias 
correspondientes a Electivas, Inglés y Saber Institucional.
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Matricular Banco de Electivas
Se desplegará la siguiente ventana, donde puede seleccionar y registrar las 
materias de cada banco y las electivas; antes de registrar, observar el 
horario publicado en cada programa.

Tenga en cuenta que las materias de 
Inglés y de Saber Institucional no son 
electivas, y deben ser matriculadas 
según el horario y grupos disponibles 
para cada programa.
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Matricular Banco de Electivas

Para matricular 
electivas de 
profundización, debe 
tener en cuenta las 
que corresponden a 
su programa.

Recuerde que la asignatura o el grupo matriculado están sujetos a cumplir 
con la cantidad mínima de cupos.
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Materias Institucionales
Electivas

Matricular Banco de Electivas

Después de matricular todas 
las materias, debe hacer el 
cierre del proceso por medio 
de la casilla FINALIZAR.

Al hacer click aquí, terminará su proceso 
de matrícula académica, y podrá imprimir 
el registro o constancia de materias.
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Materias del semestre



Constancia de materias

Al finalizar el registro de materias, ingrese por Académico Estudiante y dé 
click, en la opción Consultar Matrícula Académica para imprimir la 
constancia de matrícula.

Usted debe imprimir este comprobante para entregar en el programa junto con los demás 
documentos y legalizar su matrícula.
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Horario Estudiante
Al dar click aquí, se desplegará esta matriz, la cual 
puede imprimir.

Para cada materia, usted puede 
ver las fechas de inicio y 
finalización, seguido del RE: salón 
y DO: docente a cargo.
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Calificaciones

Horario estudiante

Hoja de vida estudiante Certificado de estímulos de estudiante

Consultar pénsum

Transferencia Interna
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Academusoft – Otras funcionalidades

Las funcionalidades restantes son de consulta, para lo cual solo debe 
seleccionar el programa al que pertenece y hacer click en continuar, para 
ver el resultado de la consulta; si desea, puede imprimir la información 
mostrada.



Funcionalidad - Hoja de Vida

En cada una de estas opciones, podrá verificar la información que gestionó 
en su inscripción

Usted puede agregar, 
modificar o eliminar la 
información que tiene 
registrada.
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Contacto y solicitudes: Secretaría de cada Programa académico
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