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INSTRUCTIVO PARA PAGO DERECHOS DE GRADO

Por favor lea atentamente los pasos que se presentan a continuacion para realizar el pago de los
derechos de grado:

1. Ingrese ala opcidn de pagos en la pagina Web institucional:
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2. Ingrese ala opcidn “pagos otros conceptos”:
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3. Sies estudiante activo, digite su usuario y contrasefia de Academusoft y luego de clic en el botén
ingresar.

Si es un egresado o no se encuentra activo, debe ingresar a través de la opcidn egresado.

<
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4. Una vez haya ingresado, debe desplegar el menu que se encuentra en la opcidon “CONCEPTO A
PAGAR” y seleccionar la opcidn para el pago de los derechos de grado.

Nombre:

CONCEPTO A PAGAR o @

Programa

e 5['

5. Debe seleccionar dando clic en el circulo, el programa académico al que corresponde el pago de los
derechos de grado. Luego debe clic en el botén continuar:
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6. A continuacién, podra verificar que la informacién de su solicitud es correcta, de no ser asi, puede

dar clic en el botén volver y realizar la correccion que corresponda. Si la informacion es correcta
debe dar clic en el botén continuar:

\dbs SANMATEO Pagos Concep ps

7. Posteriormente debe dar clic en el botén pagar:

\dbs SANMATEO Pagos Concep <
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8. A continuacidn, debe elegir la alternativa de pago que utilizara: tarjeta de crédito, pago PSE (tarjeta
débito, cuenta bancaria) o puede descargar su recibo y dirigirse a la entidad de su preferencia como
EFECTY, BALOTO, etc.... para realizar pagos en efectivo.
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Pago en bancos

9. Una vez realizado el pago debe descargar el comprobante de pago institucional para lo cual debe

ingresar a la pagina Web institucional y en la pestafia estudiantes dar clic en la opcién Aplicativos:

a8
4/ SANMATEO

PRACTICAS 202

-

@/ SAN MATEO Aspirantes Estudiante Egresados Colaboradores Nuestra

11. Si es un estudiante activo ingrese con su usuario y contrasefia de Academusoft. Si se encuentra

USUARIO: 4
SISTEMA DE FACTURACION Y CARTERA CC SANMATEO [

Ingreso Usuario Graduado o Inactivo

SISTEMA DE FACTURACION Y CARTERA
SAN MATEO EDUCACION SUPERIOR
©2015
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inactivo o es un egresado debe ingresar por la opcidn: ingreso usuario graduado o inactivo e ingresar

su numero de documento de identidad.
12. Posteriormente en la parte inferior derecha dar clic en el botén consultar recibos de pago:

Teléfonos

1254 [CA-D VOTO ENBLANCO

[ or [ on [ wows | owe | cimcons

‘ Ik‘; Consultar Recibos de Pago

SISTEMA DE FACTURACION Y CARTERA
SAN MATEO EDUCACION SUPERTOR

13. Luego debe seleccionar en el circulo de la parte izquierda el comprobante de pago correspondiente a
los derechos de grado.

CONSULTA RECIBOS DE CAJA
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SISTEMA DE FACTURACION Y CARTERA
SAN MATEO EDUCACION SUPERIOR
© 2015

14. Debe verificar que el concepto del recibo sea el que corresponde y de clic en generar PDF:

VER RECIBO DE CAJA

Vigencia caja
AT 01552 P C.5 GENERAL SN VAIE
Tdentifica Concepto

Consig. Banco Bogota - Cancela cartificado de estudio

CERTIFICADO DE ESTUDIG
Documentos de pago

Tipo Documento de pago

SISTEMA DE FACTURACION ¥ CARTERA
SAN MATEOQ EDUCACION SUPERIOR
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15. Una vez descargado el recibo en formato PDF, debe enviarlo al correo que se informa en el
comunicado de grados, especificando su solicitud y datos personales (hombre completo, nimero de
documento de identidad, correo electrénico personal e institucional y nimero telefénico de
contacto).

16. Después de enviado el recibo de pago institucional de los derechos de grado al correo establecido,
recibird un correo en donde se le informara que su peticion de grado se registré en el sistema para la
realizacion de revisidon de cumplimiento de requisitos de grado.
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