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MATRICULA ACADEMICA Y LIQUIDACION FINANCIERA EN LINEA

Para realizar la matricula académica y poder realizar la liquidacién financiera
en linea se deben tener en cuenta los siguientes pasos.

1. Ingresar al Portal de la Fundacion Universitaria Catdlica del Norte en la

siguiente Url:
http://www.ucn.edu.co Al ingresar al portal ir al boton de Herramientas y
posteriormente dar clic en Vortal — Academusoft.
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Si no conoce los datos de acceso al vortal, ver instructivo de Consultar
Nombre de usuario y Contraseiia.

2. Al dar clic en Vortal — Academusoft tendra en pantalla el botén de iniciar
sesion en le Vortal — Academusoft, dar clic en Iniciar Sesion.
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¢Cuando debo utilizarlo?

¢Cémo utilizarlo? @ ¢Para qué sirve?

3. Al dar clic en iniciar sesion apareceran en pantalla los campos de usuario y
contrasefa para acceder al sistema, debe digitar el usuario y marcar la
contrasena con los numeros correspondientes a las letras de la misma. Luego

de digitar los datos dar clic en Ingresar.
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Estimado usuario, shora su contrasefia de ingreso se basa en valores numericos asociados a su dave inicial. Para ingressr su
contrasens utilice los botones que se encuentran 3l Isdo de 185 casillss de scoeso. Tengs en cuents que su contraseds NUNCA
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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 boton de Académico
Estudiante como se muestra en la siguiente figura.

campus (§) _ Provesto ES

_._:( Q {., Holz, Janath Bibianz Aristizabal Marin, bienvenido(z) 2 su Campus TI
@ Mis MOI’!S(I]OS _/\ Por usuario
(B
[D A P : J £\ No hay registros

3 memo Alertas  porpoles
30-05-2014 12:00 / 15-06-2014 11:59

E En lnez EVALUA A TUS DOCENTES. La evaluacion estara habilitada en Academusoft (boton

Evaluacion Docente Evaluador) entre el 1 y el 15 de junio de 2014
Q Mis Favoritos

No has agregado ningln favorito E DI (D

Vet 1 Editar .

nas Q
@M Calendario
Académico Evaluacion

Junio v 2000 - Estudiante Docente
Evaluador

2 Editar |
9 10 M1l 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. Al lado izquierdo aparece la lista de
funcionalidades, se debe dar clic en Matricula en Linea como se muestra a
continuacion.
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Academusoft Académico 4.0 - Estudiante

Bienvenido, MARIA ALEXANDRA FLOREZ MARN ()

"
Documentes Diptales o4
Homologacion de Wateria
Generacién e Camds

Semeste

- Consultar Matricula

6. Al dar clic en Matricula en linea se muestra en pantalla en programa
académico en el cual esta matriculado, luego de esto dar clic en continuar.

Realizar Matricula Académica

Identificacién Nombre
1044501261 MARIA ALEXANDRA FLOREZ MARIN

Programas

INGENIERIA INFORMATICA NA [+

‘ Continuar

7. Al dar clic en continuar aparecera el contrato de matricula académica, si esta
de acuerdo debe aceptar los términos del mismo
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8. Enla pantalla que se ve a continuacion puede iniciar con la matricula en linea

dando clic al botén de Matricular, como se muestra a continuacion.

nicie MATRICULA EN... X
]

nforma.
casig Nomer
1044504: LEJANDRO POSA
‘Greditos Maticulados
1ca o
Grupos Maticulados.
Cedigo Asig Nomr

@ Académico - Academusoft 4.0 - Mozlla Firefox [
@ 190.143.8092/fuen/academusoft/academico/inicioSeguro.jsp
e & EX® AL R BRI ()

Ublcacién Semestral | Greditos Pusde Matricular

=
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9. Luego de dar clic en Matricular aparecen en pantalla los grupos disponibles
para matricular.

@ Académico - Academusaft 40 - Mazilla Firefor T )

1901438092 fu

10. Luego se ver en pantalla las materias disponibles se deben seleccionar una a
una las materias que seran matriculadas y el grupo de cada una de ellas
(donde se visualiza el bloque) luego de realizar la seleccidon debe dar clic en el
botdn Registrar. Para agregar mas materias se debe dar clic de muevo en el
botdén de Matricular.

L wATRICULA EN... X
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11. Al dar clic en el botdn Registrar se puede visualizar en pantalla las materias
qgue van siendo matriculadas y la posibilidad de Eliminar materias que se
hayan matriculado, Matricular otras materias, Cambiar de grupo, Consultar
Liquidacidon y Generar Comprobante de Pago.

Academusoft Académico 4.0 - Estudiante

12. En el momento que se tienen en pantalla las materias matriculadas y
estamos totalmente seguros de que estas son las que se van a pagar,
podemos consultar liquidacion para saber el costo de las materias que se
visualizan en pantalla antes de generar el comprobante de pago, esto se
puede hacer dando clic en el botén Consultar Liquidacion.

Academusoft Académico 4.0 - Estudiante
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13. Al dar clic en el botén de Consultar Liquidacién se puede visualizar en
pantalla la informacién de la matricula que se esta realizando, se puede
observar el afo y periodo al que se le realizara el pago, el total liquidado, el

descuento (en caso de tener alguno), saldo en contra o a favor y el total a
pagar por matricula.

Academusoft Académico 4.0 - Estudiante

14. Luego de consultar la liquidacion y tomar la decision de realizar ese pago que

se acaba de visualizar, puede volver a la pantalla anterior y dar clic en el botdn
Generar Comprobante de Pago.

Academusoft Académico 4.0 - Estudiante
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15.Luego de dar clic en el botén de generar comprobante de pago
aparece en pantalla un mensaje del sistema donde pide aceptacidn
para generar la matricula de las materias anteriormente elegidas y la
aceptacion del pago que fue visualizado en el boton de Consultar
Liquidacidén. Posteriormente dar clic en Aceptar.

A partir de este momento se genera una liquidacion basada en las materias que acaba de matricular, una vez creada esta liquidacion no
podra volver a gestionar su matricula en linea, si desea gestionar cualquier clase de cambio debe hacerlo ante un usuario administrador
para que le cree una nueva liquidacién o vuelva a calcular el valor de las misma

¢Esta seguro de saliry generar Ia liquidacion?

Cancelar |

16. Al dar clic en el botén Aceptar se visualiza en pantalla la informacion

pertinente de la liquidacion que se acabe de generar, si es |la correcta dar clic
en continuar.

Academusoft Académico 4.0 - Estudiante

17. Al dar clic en el botdn Continuar se tendra en pantalla un comprobante de
liquidacion, posteriormente se debe dar clic en Imprimir.
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18. Al dar clic en el botén Imprimir se puede visualizar en pantalla una liquidacién
en formato PDF, esta liquidacidon contiene toda la informacién de referencia y
el comprobante de pago con el cddigo de barras que se debe imprimir y llevar
al banco para hacer el pago correspondiente.

. . .
@ L1Q32518_156388_27-06-2014_1403899462802.pdf - Moszilla Firefox [E=RE =
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De esta forma se finaliza el proceso de matricula académica y liquidacion

financiera en linea.

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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