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Paso 1: Configuración 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 

opción Bloqueador de elementos emergentes, luego de clic en Desactivar el 

bloqueador de elementos emergentes. 



 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

Desde el navegador Mozilla Firefox, dar clic en Herramientas y seleccionar 

Opciones, posteriormente de clic en Contenido y desactive la opción de 

Bloqueador ventanas emergentes y luego Aceptar como se muestra en la 

siguiente imagen: 



 

 

Paso 2: Ingreso a la plataforma Vortal Academusoft 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

Ingrese a www.ucn.edu.co 

y de clic en Centros y 

Servicios, luego  opción 

Estudiantes,  “Vortal 

Academusoft” 

De clic en Iniciar 

Sesión 

http://www.ucn.edu.co/


 

 

  

Digite su usuario en la casilla 

correspondiente. 

En contraseña seleccione cada 

carácter de su contraseña, según 

corresponda en  los Valores 

Alfabéticos o Valores Numéricos. 

 
Si olvidó su contraseña de acceso 

al Vortal Academusoft, de clic en 

¿Ha olvidado su contraseña? Para 

que el sistema le envíe el 

recordatorio a los correos que 

tenga registrados en la hoja de 

vida del Vortal-Academusoft. 



 

 

 
 
 
 

 

De clic en ingresar para acceder a la 

Plataforma. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Una vez este dentro del aplicativo , 

de Clic en “Académico Estudiante” 



 

 

 
 
 
 

 

 

 
Posteriormente aparece la notificación de actualización de datos personales, por favor 

léala y si está de acuerdo acepte los términos y de clic en continuar. 

Actualice sus datos y de clic en continuar 



 

 

 
 
 

 
 
 

 

 

Posteriormente de clic en Aceptar 

Luego clic en Continuar 



 

 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 

Para realizar su matrícula, de clic en: Matrícula en línea, y luego clic en 

continuar 

El sistema le mostrará el contrato de matrícula, el cual debe leer 

detenidamente y dar clic en Aceptar 
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Paso 3: Matrícula en Línea 
 

En esta opción encuentra: 

 
• La demanda académica de acuerdo a su plan de estudios. 

• Puede elegir las asignaturas para el semestre o bloque, máximo 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 1 y 

Bloque 2, así entonces, las materias son codificadas con B1 o B2 para que sean fáciles 

de identificar al momento de realizar la matrícula en línea, igualmente encontrará 

materias codificadas con la letra S lo que traduce semestral y tendrá una duración 

de 16 semanas (B1-B2) en su plataforma. 
 

Para registrar los cursos de clic en “Matricular” 

 

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

- Verifique los créditos y el grupo 

- Luego de clic en la opción registrar en la parte inferior derecha, para cada 

una. 

- Al finalizar la selección, continúe con la siguiente pantalla. 



 

 

 

 

 

 

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 formación académica. 

En el banco de electivas de la institución los estudiantes pueden seleccionar temáticas 

como: Ecología, Familia, Composición y Estilo, Educación y medios de comunicación, 

Pensamiento Crítico y Creativo, Desarrollo Comunitario, de igual forma, para el programa 

de Psicología deberán seleccionar sus prácticas y trabajo de grado con el fin de elegir el 

enfoque “cognitivo, dinámico o humanista” 

 

Para matricular un curso electiva dar clic desde el enlace de matrícula en línea 

en el icono “ Matricular Banco de electivas ” como se muestra en la imagen, y 

posterior, registrar la temática así: 



 

 

 
 
 
 
 

Paso 4: Verificación de costo de matrícula 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: 

 
 
 

 
 

 
Tenga en cuenta que una vez generado el comprobante de pago no se podrá hacer ajuste 

alguno en los cursos seleccionados. Si está seguro del registro de clic en Aceptar: 

En este icono el sistema le mostrará el total 

liquidado, descuento y total a pagar . Si usted al 

conocer el valor desea hacer cambios de materias 

puede dar clic en la opción Atrás y eliminar o 

agregar más asignaturas. 

 
Una vez usted esté seguro de la matricula que 

realizó y el costo que tiene, debe dar clic en 

Generar comprobante de pago , para que el 

sistema le arroje la liquidación que llevará al 

Banco. 



 

 

 
 

 

 

 

 
 
 
 

 
Seleccione el referente de 

pago y de clic en Continuar 

 
 

 
Este es el comprobante de 

pago o liquidación de 

matrícula, usted selecciona 

la opción “ Pague aquí su 

matrícula o imprimir” de 

acuerdo a su posibilidad. 



 

 

 

Si usted elige la opción de pago en línea, el sistema le generará de manera automática el 

siguiente anuncio al cual deberá Aceptar. 
 

 

Para finalizar el proceso de pago en línea de manera efectiva, deberá ubicarse nuevamente 

en el botón “Pago liquidación en línea” y seleccionar “Ver Pagos en Línea” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Al dar clic en Aceptar, 

deberá ubicarse en el botón 

“Pago liquidación en línea” 

y dar continuidad al proceso 

señalado. 



 

 

Paso 5: Pago de matrícula 
Para efectuar el pago de la matrícula tiene dos alternativas: 

1. Imprimir el Comprobante con código de barras para realizar el pago en los Bancos 

allí referenciados (Se imprime el documento en impresora láser para que reconozca el 

código de barras). 

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

Ejemplo: 
 
 
 

 
2. Pagar en línea (el pago electrónico lo realiza desde su cuenta bancaria y/o con tarjeta 

de crédito). Para ello de clic en Pago Liquidación en Línea, como se muestra en la siguiente 

imagen: 



 

 

 
 
 

 

Para finalizar el proceso de pago en línea de manera efectiva, deberá ubicarse nuevamente 

en el botón “Pago liquidación en línea” y seleccionar “Ver Pagos en Línea” 

 

 
 

Una vez realice el pago, recuerde enviar el comprobante a la Institución por medio 
de la Mesa de Servicio CAVI. 



 

 

En conformidad con la resolución 000042 de 2020 de la Dirección de Impuestos y 
Aduanas Nacionales (DIAN), mediante los cuales se reglamenta la facturación 

electrónica en Colombia, le solicitamos cordialmente actualizar sus datos 
personales, para la emisión correcta de sus facturas después de realizar el pago a 

la Institución. Clic aquí instructivo. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Si tiene dudas o dificultades, comunicarse con el área de Experiencia Estudiantil a 
través de la Mesa de Servicio C.AV.I, PBX: (60) (4) 605 15 35 opción 1 / 
Estudiantes o línea de WhatsApp 310 845 44 73. 

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

