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Paso 1: Configuracion del navegador

Se debe ingresar a la plataforma Vortal Academusoft a través de los navegadores
Internet Explorer o Mozilla Firefox y desactivar las ventanas emergentes.

Desde el navegador Internet Explorer dar clic en Herramientas y seleccionar la
opcion Bloqueador de elementos emergentes, luego de clic en Desactivar el

bloqueador de elementos emergentes.

\

DO~ &) & Nueva pestafia

Archivo  Edicion Ver Favoritos) BeEIETIENIES IAyuda

Eliminar el historial de exploracién...
Exploracién de InPrivate

Proteccién de rastreo...

Filtrado ActiveX

Solucionar problemas de conexién...
Volver a abrir Gltima sesion de Exploracion

Agregar sitio al mendi Inicio

Ver descargas
de

Filtro SmartScreen
Administrar complementos

Vista de compatibilidad
Confi i6n de Vista de

Suscribirse a esta fuente...
Deteccion de fuentes
Windows Update
Herramientas de desarrollo F12
Enviar a Bluetooth

Notas vinculadas de OneNote

Complemento Hacer clic para llamar de Lync

Enviar 2 OneNote

Opciones de Internet

Ctrl+Mayus+Supr
Ctrl+Mayus+P

Ctrl+)

v

| Desactivar el blog de I
Configuracién del bloqueador de g
&
Ocultar sitios
Ision Exploracién de InPrivate
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Desde el navegador Mozilla Firefox, dar clic en Herramientas y seleccionar
Opciones, posteriormente de clic en Contenido y desactive la opcion de
Bloqueador ventanas emergentes y luego Aceptar como se muestra en la
siguiente imagen:

mozilla

Firefox

2 Q 4

Privacidad  Seguridad Sync Avanzado

Bloquear ventanas emergentes I ‘ Excepciones... ‘
2% J

Tipografias y colores

Tipografia predet.: [Century Gothic "] Tamafio:
Idiomas

Elegir el idioma preferido para mostrar las paginas web

Aceptar J [ Cancelar ] [ Ayuda ]
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Paso 2: Ingreso a la plataforma Vortal Academusoft

PROGRAMAS

. ACADEMICOS

CENTROS
VIRTUALES

v} Centro Virtual de
Idiomas

* Centro Virtual de
Emprendimiento

¥) Centro Virtual de Apoyo
a la Inclusion

+) Centro Virtual del
Graduado

(@ Centro Virtual de
Practicas

(&) Centro de Servicios
Psicologicos

® Centro de Estudios
Teologicos Benedicto XVI

VORTAL -

DIPLOMADOS
Y CURSOS

EXTENSION E

PASTORAL Y
BIENESTAR

@) Centro de
Acompafiamiento Virtual
Integral —CAVI

&) Dimension Cultural

%) Dimension Espiritual

© Dimension Fisica

¢} Dimension Psicoafectiva

&) Dimension
Socioeconomica

@ Virtualmente

ACADEMUSOFT

INTERNACIONALIZACION

INVESTIGACION R Q
INSTITUCIONALES

HERRAMIENTAS Y
SERVICIOS

ESTUDIANTES

) Aula Virtual

*) Vortal Academusoft

¥) Correo @SoyUCN

v} Correo de
Administrativos

® Intranet Conectados ») Biblioteca Virtual
- UOTe virtuat
«Alfonso Jaramillo
Velasquez»

© Directorio

*) Vortal Academusoft

%) Emisora Universitaria © Llamada Local

E (&) Revistas Académicas
*) Transmisiones en Vivo Investigativas
¥ PBX ) Alianza Académica

Microsoft

Plataforma Académica y Admin...

a8 )

Ingrese a www.ucn.edu.co
y de clic en Centros y
Servicios, luego
Estudiantes,

opcion
“Vortal

Academusoft”

_/

De clic en Iniciar
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http://www.ucn.edu.co/

ransacciones

Fundacion Universitaria Catolica del Norte
% Inlcio Seguro Ayuda g g'gite su usuario en la casilla \
correspondiente.

Estrmads usuark, ahkea su conlrasefia de ngress e Basa en valares NUMEKos a500iades 3 5U <lave nkial Para ngresar su
Corirarss e s Belenas o se ercumnan al Lo o las casilas g atcan . Tanga an cusnla que s canirassia HURCA
SErA k3 MISma £n yain s NUMENCOS PUEshs que =stns Cambian e maners alkalona cada vez que se accede a st pagna En

contrasefla seleccione cada
—— 8 ussaric J caracter de su contrasefa, segun

; ; () comaset corresponda en los  Valores
Alfabéticos o Valores Numéricos. J

EBE

Fogsstabbcar Fstress s Iewgrersn
| & Ha obadada s Conliasaiia ¥

ransacciones

Fundacion Universitaria Catdlica del Norte

% micio seguro Ayuda <y ( \
Si olvido su contrasefna de acceso
Eslimada usuann, ahora su convrasefia d= ingreso se basa en valores numénicos asociados a su clave inicial. Para ingresar su al vOrtal Academusoft de Cl-lc en
{crh':l:-u'm_l.l:lm In5 botones que s encuenitan Al Lo de s casilas de acceso. Tenga en cuenla que su contrasedia NIJ_HL'.!u )
A B OIS & YRS PLITI OoS Dl a0 GUe SSios CAMBLEN o Mmaners AlRalons Cadn e Gue S accede & &2a PG éHa olvidado SU Contraseﬁa? Para
| vosmaes [ que el sistema le envie el
Al R e ' recordatorio a los correos que
K6 [Lis) [Ms [N[7 [A« H o tenga registrados en la  hoja de
g P 1 Q 2 R 4 § = .
=1 [+ B Bl B B F | vida del Vortal-Academusoft. J
m“ ik HEBa B
o 3 1 3 ZF 3 X 3 4 1 n
5 a E 1 7T 2 £ 2 g 1 Resiabecer Retroceso Ingresar
[[ & Ha ubosado su Contrasena 7 |]
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] ransacciones

R TR JF S T T P W
Fungdacron Universitarna

?\ Inicio Seguro

Ayuda s o

Catalica del Norte

Extimado usuarnio, shora =u conlraseita de ingreso se basa en valores numiéricos asociados a su clave incial. Para ingresar su
conirasefla uthce ks bolones que se encuentan al lado de las casilas de acceso. Tenga en cuenta que Su contrase’a HUNGA
S0 k3 IS an vakPRSs NuMNCOS puesho que 50 Camiian de manend akesiona cada ez que S screde 8 ea paging

[ e
A 0 B & HE L E oz
F ¢ G 7 H = B J 5
K & L 4 M o H e
o o P T Q& R 2 5 1
T U n L W 2 L O
¥ -

[ 1| 2 1 a2 3

E B = Tz B 4 2

a Usuarin pere

[ contrasefia  [eneenen

H OB

e ()

& Hia ohadadis gu Contraseia 7

oS

/
@ Mis Mensajes

@ Mis Favoritos

No has agregado ningin favorito

Ver mas QU Editar ,°

@ Mi Calendario

(1:

Académico
Estudiante

-

Las co

De clic en ingresar para acceder a la
Plataforma.

Una vez este dentro del aplicativo,
de Clic en “Académico Estudiante”
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Posteriormente aparece la notificacion de actualizacion de datos personales, por favor
léala y si esta de acuerdo acepte los términos y de clic en continuar.

Actualizacion Datos Personales

FPrimer Nombre: Segundo Nombra Primer Apellido Segundo Apelide

Documento Identidad Tipo de Documento de |dentidad Lugar de Expedicidn Fecha de Expedicidn

co [

Condiciones del Contratoe

1. Es responsabilidad del estudiante mantener la confidencialidad de su proceso de actualizacién, pues La FUNDACION UNIVERSITARIA
CATOLICA DEL NORTE, no se hace responsable por dafios y perjuicios en los que puada incurrirse coma resultado del uso indehido de las
claves de acceso o suplantacién a la hora de la actualizacién de datos o modificacin de informacién personal

2. Es deber y responsabilidad de cada estudiante tramitar debidamente su informacién segun las ayudas en linea del aplicativo o instructivos
publicados en la Web, ya que la informacion gue suministre al sistema no podra ser alterada ni cambiada una vez se haya registrado

3. Los datos que usted relacione en la actualizacion de datos sera bajo gravedad de juramento y la Universidad verificara su autenticidad. en
caso de que se requiera.

Siusted esta de acuerdo con las condiciones anteriormente descritas para el proceso de inscripcion marque la casilla "Acepto los términos
del contrato” para comenzar el registro de su inscripcion.

Siusted esta en desacuerdo con alguna de las condiciones anteriores pude dirigirse a la oficina de registro y control de la universidad para
solicitar infarmacién.

Continuar

O

Actualice sus datos y de clic en continuar

Actualizacion Datos De Ubicacion

Datos Personales

Primer Nomibre

Segunda Nembre

Frimer Apellido

Segundo Apellide

Documenta Identidad Tipo de Documento de Identided Lugar de Expedicidn Fecha de Expedicién
(1. cc T pe—
Datos de Ubicacidn
* Direccion Residencia * Pais * Departamento * Ciudad
Gl . 7777 - ANTIOQUIA ~ R - e
Barrio
v
* Tekfono Teléfone Ciudad de Estudic * Teléfone Teléfono Celular
“E-mail
-
* Indica campos o gsecciones obligatorios
Volver
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Posteriormente de clic en Aceptar j

oEstudiante/inicio5eguro.jsp

academusoftgestasoft.ucn.edu.co dice

I ¢Esta seguro que desea modificar la informacion?

Tipo de Documento de |dentidad :ugar de Expedicion

Luego clic en Continuar j

Modificar Datos Personas Naturales

J El proceso se realizd satisfactoriaments
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r D
Para realizar su matricula, de clic en: Matricula en linea, y luego clic en

continuar

AcademuSoft'

|;I |Z| 'til] E x % Bienvenido, d)

= @ Hoja de Vida

Liquidacion
Matricula en Linea Perfil de Usuario
onsultar Matricuia Datos Personales
0 Calificaci ! A
] 'ﬁ alncacionas Tipo de Documento : cc Programas /
Consultar Pensum
Numero de Documento Programa

Transferencia Interna Laimagen no

Generacion de Carnés «sti disponible Nombres : PSICOLOGIA

Apellidos :

AcademuSof

Realizar Matricula Académica

Identificacion Nombre

Programas

ADMINISTRACION AMBIENTAL N.A E

_—

El sistema le mostrara el contrato de matricula, el cual debe leer
detenidamente y dar clic en Aceptar

;
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Paso 3: Matricula en Linea

[ Para registrar los cursos de clic en “Matricular” ]

Grupos Matrouiases
Codgo Asgrarns Nombre Crestos reec
No se enconvaon Ovugos Varcuiesos
Evrwnar
. - :
® @& &
p— S—r
Horatio Consuftar Generar
estudiante bauidecion comprobante
de pago
\! ~— ~—
Meny Meni) Volver Salr e »
Mavicule Registio of nicko aphcackn

En esta opcidn encuentra:

* Lademanda académica de acuerdo a su plan de estudios.
* Puede elegir las asignaturas para el semestre o bloque, maximo 22 créditos
por semestre (lo que equivale a 5 o 6 asignaturas).

* Tenga en cuenta que el semestre se divide en dos periodos académicos, Bloque 1y
Bloque 2, asi entonces, las materias son codificadas con B1 o B2para que sean faciles
de identificar al momento de realizar la matricula enlinea, igualmente encontrara
materias codificadas con la letra S lo que traduce semestral y tendra una duracién
de 16 semanas (B1-B2) en su plataforma.

4 )

- Seleccione una por una de acuerdo con el codigo de asignatura que corresponda

- Verifique los créditos y el grupo

- Luego de clic en la opcion registrar en la parte inferior derecha, para cada
una.

- Al finalizar la seleccion, continle con la siguiente pantalla.

\

Campus SIHEFRELGAE Y Eices FHafegaNe BEE Lo CRRYIBITRNEASe 52 No 47 - 42 Edificio Coltejer pis

PBX (0 60 3
@ @ . ‘WWW “c“.Edu co ® FAX(OE;){:')EJ();J;;QZ ‘ @D info@ucn.educo



(€)

Realizar Matricula en Linea

Grupos que pusde Matricular

Cadigo Asignatura Mombre Semesire Credites Grupa

27307508 PRACTICA EMFRESARIAL (SEMESTRAL) [ E SA_27307508 v ( =
27308527 HABILIDADES DE GESTION 8 4 B2A 27308527 v (*
27238550 SUPERVISION DE ACTIVIDADES DEL RECURSD HUMAND B1A_27236550 v ( 7

VerEqunra]encraf Reglslral

( Cursos “electivas”

Las asignaturas electivas son materias que el estudiante puede seleccionar de acuerdo al
plan de estudios, las cuales se enfocan en complementar la formacion académica.

En el banco de electivas de la institucion los estudiantes pueden seleccionar tematicas
como: Ecologia, Familia, Composicion y Estilo, Educacion y medios de comunicacion,
Pensamiento Critico y Creativo, Desarrollo Comunitario, de igual forma, para el programa
de Psicologia deberan seleccionar sus practicas y trabajo de grado con el fin de elegir el

K enfoque “cognitivo, dinamico o humanista”

27116558 PSICOLOGIA EVOLUTIVA NI?EZ-ADOLESCENCIA 3B2P_27116558

Cancelar Materia

v % S - =¥
" % &y w >
Incluir materia Cambio Matricular Horario Consultar Generar
de grupo banco estudiante liquidacion comprobante
de electivas de pago

Para matricular un curso electiva dar clic desde el enlace de matricula en linea
en el icono “ Matricular Banco de electivas ” como se muestra en la imagen, y
posterior, registrar la tematica asi:
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SRl MATRICULAEN... X |
# ‘g Hoja de Vida o

Liquidacion
Matricula en Linea
Consultar Matricula =
- @ Calificaciones S
Consultar Pensum
Transferencia Interna

Matricular Banco de Electivas

27147560 ELECTIVA 1

» ” Cédigo Nombre de la Materia Créditos
Generacion de Carnés

Grupo

@) 27156532 EDUCACION Y MEDIOS DE COMUNICACION Sin cupo

27147565 ELECTIVA 3

Codigo Nombre de la Materia Créditos Grupo
27177049 ECOLOGIA 3 B2AC_27177049[ v

Paso 4: Verificacion de costo de matricula y generar
comprante de pago

Una vez registrados los cursos que deseamos llevar a su desarrollo durante el bloque o

semestre académico, procedemos a verificar el costo y generar el comprobante de pago en
los siguientes bonotes:

N

Consultar
liquidacion

En este icono el sistema le mostrara el total
liquidado, descuento y total a pagar . Si usted al
conocer el valor desea hacer cambios de materias
puede dar clic en la opcion Atras y eliminar o
agregar mas asignaturas. _J

(Una vez usted esté seguro de la matricula que \
C’-‘t] realizo y el costo que tiene, debe dar clic en
:/ Generar comprobante de pago , para que el
Gonarer sistema le arroje la liquidacidn que llevara al

comprobante Banco. )
de pago V
Tenga en cuenta que una vez generado el comprobante de pago no se podra hacerajuste

alguno en los cursos seleccionados. Si esta seguro del registro de clic en Aceptar:
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ANUNCIO IMPORTANTE: Verifique los cursos registrados pues estos NO PODRAN SER CAMBIADOS posteriormente.
¢Esta seguro de generar |a liquidacién?

@ Académico

oantticacnin Nomere
1044203022 LUZ ADRIANA BUA PEREZ
Unetad Ruganal Programa
FUNDACION UNIVERSITARIA CATOLICA DRL NORTE PRCOLOGIA
Caregedn Sausorde
ANTIOUO ACTIVO
, : Lata ¢ Lauacones Actuses
oe Page Mo Pedode Tews Louwdase Totsl Descvents  Sawdo Faver Saite Costrs Ve Pagase Bakto Actus Extade Tee
1,648,290 00 094200 90 s 090 17,0090 477,200 00 PENDIENTE NORMAL
Luts 2e Francesores
Plan S Francecds

Seleccione el referente de
pago y de clic en Continuar

Interes
Corrante

Intards Mors  Pemoce  she Eataso

o se

Se ha una con
45824 de 1ipo NORMAL fue recalcutada,

DESCUENTO 40% 23250000

Tots! 23250000

- S o e — e (Este es el comprobante de\
IR pago o liquidacion de
Fecha o Pago Recargo o Descunto Vot 8 Pager Desorocén Porentaje bssado en Semesve , .
Ap——— 0o 0300 F— — , matricula, usted selecciona
e . i s L la opcidn “ Pague aqui su
e : matricula o imprimir” de
Nomoe del Banco Nomo de o Cuents Numero de Ia Cuents.
P acuerdo a su posibilidad. J
Deudas.
Funhhl‘qﬂ;dnw
Tio Fecn Estado Vot

No 4 encontrarn pagos paa Is iqudacion

Impegimentos.

£l estudiante esth ibre de impedimentos

e =
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Si usted elige la opcién de pago en linea, el sistema le generara de manera automatica el
siguiente anuncio al cual deberd Aceptar.

190.143.80.92 dice:

Para poder realizar este proceso favor dirjase a la funcionalidad de "Pago
Liquidacion en Linea", la cual estara disponible si la institucion cuenta con

el proceso. Gracias.

Aceptar

© Liquidacién DESCUENTO 40%

Maticuia en Linea Al dar clic en Aceptar,

- Consuliar Matricula 4 . 4

Calificaciones debera ubicarse en el boton
“|pago Lauiaacion en Linea . “Pago liquidacion en linea”

- on de I y dar continuidad al proceso

Generacién de Cames 21.06-2017 5 240

R senalado. J

28-00-20177 5 200€-2017

Para finalizar el proceso de pago en linea de manera efectiva, debera ubicarse nuevamente
en el botdn “Pago liquidacion en linea” y seleccionar “Ver Pagos enLinea”
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Paso 5: Pago de matricula

Para efectuar el pago de la matricula tiene dos alternativas:

1. Imprimir el Comprobante con cédigo de barras para realizar el pago en losBancos
alli referenciados (Se imprime el documento en impresora ldser para que reconozca el
codigo de barras).

La impresion consta de dos copias las cuales se deben llevar para efectuar el pago.

Ejemplo:

CAYHC‘DEL NORTE FUNDAD LN UNVERSITARIA

COMPROBANTE DE PAGO

COMPROBANTE DE PAGO

& gm?wm\ $afossdecon k. REFERENCIA 149645 e
¥ & M7, o
" e % e 52 o 47 - € Esfcio Catepe 01 e 'm.“ ;n: 807 S Mos e Onos. 4 REFERENCIA 14884 -6
CATELION OEL NORTE 535 Merele Wi Sade Adringuaa’ Calle 52 ND4T - 42 EdkPeo Coteer O
Fortaod Do intaenn b CATOLICA DEL NORTE =2' ) .' ,u:nu
[N TGS IN VA i 4 Wl s Ferfa it Letnni g smaien
Poatision o el Namm VA, samsioy de rwmrccn en s berle

NOMESE DEL ESTUDANTE EENTFICACIN

I NONBRE DEL ESTUDIANTE TDENTIFCACION PERIODO
DRECCON | TELEFOND | 092
FACULTAD ¥
. | sl ST CONCEPTO VALOR
PROGRANA PERKEC DERECHO DE NATRICULA 3000
FECROGANA | 0.1 SEAURD SSTUOWATIL 1000

CONCEPTO VALOR
OERECA) DE WATRIMA 10 CCO BANCO CHEQUE Ne. VALOR
SEGUR0 LTUENTL 10 |
1
CANT_CreQUES: I TOTAL CHEQUES
ENc‘T
PRONTO FAGO 11062009 |VALOR A PAGAR 000
PAGO ORDINARID 605205 |VALOR A PAGAR 250,167.00 PRONTO PAGO 1198-2006  |VALOR A FAGAR 200
FAOO EXTRAORCINARID SDTIHS | VALOR A PAGAR 00
|
142517 T00HA0) 720004 20080211
PSS s . PAGO ORDINARID 04952009 IVALOR A PAGAR 20016700
TR
VALCR PRGAZO
REALCZELPABOEN |
s Agrave- CTA 14UNSS2D i R r S
- P (435177099301 72003020 00000 14 5848(3500,00250 1071982000030
PFAGO EXTRAORDINAMIO 04-07-200 200

Bancas - CTA 815090582
Sano0 de Bognty « CTA 204005028

NEORTANTE N 3 e0Dega 08 CONEICOaTI d¢ 3300 M 5 CrCEO00P, S(VIC) Bue o 33 te S¢ $0C.2013 (MATOS0) Ird o IRSpeve
WCATE XIHMCS FII 100 0 SOESH0 G0 S eXREIT #11D TING/I03 € 9 MISRI00" Cele CUmDY G3  CONBUOTA eFIbeiN en e

| Dguaeninta Conecd 2 Sibuson

+ESTUDIANTE - TINERE DE CAJA . Pag Tdel.

[VALOK A PASAR

4157703001 T2EM0020 0000 14 22423202 00000200 92120010704

2. Pagar en linea (el pago electrdnico lo realiza desde su cuenta bancaria y/ocon tarjeta
de crédito). Para ello de clic en Pago Liquidacion en Linea, como se muestra en la siguiente

imagen:
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2% de DESCUENTO
3% de RECARGO.
Elestucarte se encuenvs o pazy

1o 26 encontraron pagos pam @ sau

e

@®

Pagos PSE

Para finalizar el proceso de pago en linea de manera efectiva, deberd ubicarse nuevamente
en el botdn “Pago liquidacidon en linea” y seleccionar “Ver Pagos enLinea”

Una vez realice el pago, recuerde enviar el comprobante a la Instituciénpor medio
de la Mesa de Servicio CAVI.
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En conformidad con la resolucion 000042 de 2020 de la Direccion de Impuestos y
Aduanas Nacionales (DIAN), mediante los cuales se reglamenta la facturacion
electronica en Colombia, le solicitamos cordialmente actualizar sus datos
personales, para la emision correcta de sus facturas después de realizar el pago a
la Institucion. Clic aqui instructivo.

Si tiene dudas o dificultades, comunicarse con el area de Experiencia Estudiantila
traves de la Mesa de Servicio C.AV.I, PBX: (60) (4) 605 15 35 opcion 1 /
Estudiantes o linea de WhatsApp 310 845 44 73.
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https://www.ucn.edu.co/gestion-servicio/Documents/instructivos/Actualizaci%F3n%20de%20datos%20personales.pdf
https://www.ucn.edu.co/gestion-servicio/Documents/instructivos/Actualizaci%F3n%20de%20datos%20personales.pdf

