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COMO ACTUALIZAR LOS DATOS DE LA HOJA DE VIDA 
 

A continuación se describen los pasos a seguir para el ingreso al vortal del estudiante en el sistema 

Academusoft y como actualizar los datos personales de la hoja de vida. 

 

1. Ingresar al Portal de la Fundación Universitaria Católica del Norte en la siguiente Url: 

http://www.ucn.edu.co  Al ingresar al portal ir al botón de Herramientas y posteriormente dar clic 

en Vortal – Academusoft. 

 

Si no conoce los datos de acceso al vortal, ver instructivo de Consultar Nombre de usuario y 

Contraseña. 

 

2. Al dar clic en Vortal – Academusoft tendrá en pantalla el botón de iniciar sesión en le Vortal – 

Academusoft, dar clic en Iniciar Sesión. 

http://www.ucn.edu.co/
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3. Al dar clic en iniciar sesión aparecerán en pantalla los campos de usuario y contraseña para acceder 

al sistema, debe digitar el usuario y marcar la contraseña con los números correspondientes a las 

letras de la misma. Luego de digitar los datos dar clic en Ingresar. 
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Es importante tener en cuenta que debemos desactivar el bloqueador de ventanas emergente 

para poder ingresar al sitio, esto se hace desde herramientas/Bloqueador de ventanas 

emergentes/desactivar en su navegador de internet 

 

4. Al ingresar al sistema se debe presione clic en el icono Académico Estudiante como se muestra en 

la siguiente figura. 

 

 

5. Al dar clic en Académico Estudiante aparece la siguiente ventana, en la cual se encuentran las 

funcionalidades a los que un estudiante tiene acceso con su respectivo rol en el Vortal. Presiona 

clic de + que aparece al lado izquierdo de la opción Hoja de Vida como se muestra en la siguiente 

imagen.  
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6. Al dar clic en el botón de + se desplegara una lista con diferentes opciones para el estudiante, 

elegir la opción Datos Personales, tal y como se muestra a continuación. 

 

 

7. Al dar clic en Datos Personales aparecerá en pantalla una ventana con el número de documento y 

nombre de la persona que desea modificar los datos, dar clic en continuar.  
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8. Al dar clic en continuar aparecerán en pantalla los datos personales de la persona, para 

modificarlos dar clic en el botón de Modificar en la parte de abajo. 

 

9. Al dar clic en el botón de modificar aparecerá en pantalla toda la información de la persona, se 

puede observar que en todos los campos de texto ya es posible editar la información, al igual que 

en los campos de listas desplegables vemos las flechas que indican que se puede elegir la opción 
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nuevamente. Posteriormente dar clic en el botón Registran que se encuentra en la parte de abajo 

del formulario.  

 

10. Seguidamente el sistema te solicitará la confirmación para registrar la información que se actualizó 

como se muestra en la siguiente imagen. 
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Por último el sistema debe mostrar un mensaje donde se afirma que el proceso que se realizó de 

actualización de la hoja de vida fue satisfactorio, tal y como se muestra en la siguiente imagen. 

 

 

 

Visita más instructivos para el estudiante en las siguientes rutas. 

http://www.ucn.edu.co/Paginas/academusoft/como-debo-utilizar-academusoft.aspx 

http://www.ucn.edu.co/institucion/Paginas/documentos-institucionales/instructivos.aspx  

 

 

 

 

http://www.ucn.edu.co/Paginas/academusoft/como-debo-utilizar-academusoft.aspx
http://www.ucn.edu.co/institucion/Paginas/documentos-institucionales/instructivos.aspx

