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COMO ACTUALIZAR LOS DATOS DE LA HOJA DE VIDA

A continuacién 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 Fundacidn Universitaria Catdlica del Norte en la siguiente Url:
http://www.ucn.edu.co Al ingresar al portal ir al botén de Herramientas y posteriormente dar clic

en Vortal — Academusoft.
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PROGRAMAS ACADEMICOS

8 | Vortal - Academusoft
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EStOY |nteresado Biblioteca Virtual Revista Virtua

Q0009

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

2. Aldar clic en Vortal — Academusoft tendra en pantalla el botdn de iniciar sesién en le Vortal —
Academusoft, dar clic en Iniciar Sesion.
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\Vortal - Academusoft

‘-.."' e ' \ f&% lé%eesmu soft? ¢Cuando debo utilizarlo?

¢Cémo utilizarlo? ¢Para qué sirve?

3. Al dar clic eniniciar sesidn apareceran en pantalla los campos de usuario y contrasefia para acceder
al sistema, debe digitar el usuario y marcar la contrasefia con los nimeros correspondientes a las
letras de la misma. Luego de digitar los datos dar clic en Ingresar.

Transacciones

Fundacion Universitaria Catolica del Norte

Q’k Inicio Seguro Ayuda f:,
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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. Alingresar al sistema se debe presione clic en el icono Académico Estudiante como se muestra en

la siguiente figura.

F’r‘oyecpto ==/

campus (&

lataforma
:‘( g {, Holz, Janath Bidianz Aristzzbal Marin, bisnvenido(z) 2 su Campus T1
@ Mis MOﬂSﬂlOS ,_> Por usuario
<»~ ™, N
[D A - ‘ I\ No hay registros
=] Memo Alertas  por Roles
23 30-05-2014 12:00 / 15-06-2014 11:59
=« Enlinea EVALUA A TUS DOCENTES. La evaluacion estara habilitada en Academusoft (boton
Evaluacion Docente Evaluador) entre el 1 y el 15 de junio de 2014
) Mis Favoritos

No has agregado ningln favorito E D1 ‘ )
Vor mas Q Editar .
(3] Mi Calendario v w0
S— N—"
Académico Evaluacion CAVI
Junio v 2000 = Estudiante Docente
Evaluador
Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa
M2z 38 5 B:F Editar ,

8 9 10 11 12 13 14

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 opcion Hoja de Vida como se muestra en la siguiente

imagen.
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Academusoft Académico 4.0 - Estudiante

B © Ex® Blenvenico, MARIA ALEXANDRA FLOREZ MARIN ()

\cademuSoft'

- % Hofa de Vida
Liquidacion
Matricula en Line3
Consultar Matricula’

¥ a Calificaciones
Consultar Pensum
Transferencia intema
Generacidn de Camnés

Perfil de Usuario

Datos Personales

Tipo de Documento:  CC
Numero de Documento : 1044501261
Nombres : MARIA ALEXANORA

Apellidos : FLOREZ MARM

Programas Académicos
Fromec Promedio General Skuacidn

Semestre
435 435 ACTIVO

&%, Hoja de Vida
Liquidacion
Matricula en Linea

6. Aldarclic en el botén de + se desplegara una lista con diferentes opciones para el estudiante,
elegir la opcion Datos Personales, tal y como se muestra a continuacion.

Academusoft Académico 4.0 - Estudiante
HE §© ExX$ Bierwenido, MARIA ALEXANDRA FLOREZ MARIN (1)

\cademuSoft*

= @} Hoja de Vida
Datos Personale:
Grupo Familiar

Jefe Familia M
Idioma Estudiante
Pasaliempo Estudiantd Tipo de Documento:  CC

Estudios Secundarios Nimero de DOCUMento : 1044501261
Estudios Universitarios.
Estudios de Postgrado
Experiencia Profesional
Experiencia Docente

Experiencia Investigacion
Posesién Residencia

Publicaciones

Referendas

Curso Realizado

wmenrecgl | — |[Datos Personales
Asociaciin Cientiicy -

: Grupo Familiar

- @} Informacidn Acadé
Liquidacion

Nombres : MARIA ALEXANDRA

Apellidos : FLOREZ MARIN

Programas Académicos
Cambar Foto Promedio
S Semestre

45 435 ACTIVO

Promedio General  Stuacin

Matricula en Linea
Consultar Matricula

7. Al dar clic en Datos Personales aparecerd en pantalla una ventana con el nimero de documento y
nombre de la persona que desea modificar los datos, dar clic en continuar.
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Identificacicn Nombre
1044501281 MARIA ALEXANDRA FLOREZ MARIN

8. Al dar clic en continuar apareceran en pantalla los datos personales de la persona, para

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

Perrar Morvore Sep sy Nomten Priver Agelhae Sagureo Apeliven
ASA ALEXANDRA £ A
Doasmet: Wernsel T oo ce Cocumert de Memsdad Lige 2e Expedioin fecra 2o Laediain
-4 ¢ AR
Utrete Wice Svaren Emaso Cru e Sew et s
Sergren
TE O ATOUCA
Naorvvarte
Fora se taamars Pas o Legw e e

54198 LOMBIA ALDAS MANIZALES

Owtos 0w Uhecmonds

Dencoin Procmsencs Pas Cecanamerys Treo
REAL) #
Dvesnin Reusenas Pas Cecatanany Ciaeo
wla © AN SA A ¢
Gebe Beno
Teletrre Terwtara Cirded e Extotio Tetddors Catule E ~al € e im0
203343773 AN G UG ED
Rura Tisnsgonts As aain 00 Ta.ete Ruudarts

Madis por ol gue s Ea%est Je 1s MO

Dwtzs o8 Tevarjans

Nurmwrs dal Fesspone e Naocraltes

ivars fe e Vae Fare Veramearts 0u 1o Ve Enete

9. Al dar clic en el botén de modificar aparecerd en pantalla toda la informacién de la persona, se
puede observar que en todos los campos de texto ya es posible editar la informacidn, al igual que
en los campos de listas desplegables vemos las flechas que indican que se puede elegir la opcion
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nuevamente. Posteriormente dar clic en el botdn Registran que se encuentra en la parte de abajo

del formulario.

Datos Pereod

Datzs Pencnales

Prismes Nomibre Segunde Nombee

Primar Apallide

Sagundo Apellido

| =T | ALEXANDRA FLOREZ MR
Decsments Idenlided Tipe de& Dodwments de ldentided Lugsr de Expedicidn Fecha de Expadicidn
1044501281 SANTA ROSA DE 0505 12-05-2005 =
Libwraim W s Dizirido Estmda Clwil ﬁn‘:fmn =0 Raligidn EPS Dira EPS
SOLTERD  [=] | O« F caToLics  [=] (=]
Macimianic
Fecha de Nacimisnio Pais Departaments Lugsr de Nscimigrio
2041587 T COLOMBIA =] cepas = MANZALES  [=]
Datos de Ubicacién
Dirkcsin Pracecensa Pais D iR nle Ciwdad
CLL 30 (REAL) # 28-13 [=] = =
Direoddn Residencin Pais Cepatamenic Ciudad
CRA 26 & # 244-11 COLOMBIA [z] [avmoouia [=] SANTA ROSA DE 0505 (=]
Sedor Bamio
[=] -
Tabdfona Telidomo Ciudad de Evtudic Teldfono Celular E-mail E-muil Institucionsl
I202240773 maflorezm@ucn.edu.co maflorezm@ucn.educo

Auts Transporie

Madio por &l gue 34 Entend da 1a Ingtitu

Datos de Exfranjeris

Humero del Fasaporie

Himans de 18 Viss Facha Vigencis o 1s Vi

Asignadion de Tiqueie Eshediantil
ND

Zidn

Odrm Hedonalided
[]

Eitacs de la Vi
[=]

10. Seguidamente el sistema te solicitara la confirmacidn para registrar la informacién que se actualizé

como se muestra en la siguiente imagen.

¢Esta seguro que desea modificar la informacién?

Aceptar l

[ Cancelar
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Por ultimo el sistema debe mostrar un mensaje donde se afirma que el proceso que se realizé de
actualizacién de la hoja de vida fue satisfactorio, tal y como se muestra en la siguiente imagen.

Modificar Datos Personas Maturales

J El proceso se realizd satisfactoriamente.

Visita mas 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
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