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OBJETIVO DEL MANUAL

En el presente manual se describen de manera detallada los pasos que debe seguir el
aspirante a grado para postularse a la ceremonia de grados.

1. ACTUALIZACION DE DATOS PERSONALES

El aspirante debera realizar la actualizacion de sus datos personales, incluyendo direccion
(residencia), numeros telefénicos y correos electronicos.

Es fundamental que este proceso se lleve a cabo dentro de las fechas establecidas en el
cronograma institucional.

Para ello, el aspirante debe ingresar a la plataforma a través de la pagina web oficial de la
universidad.

2. INGRESO A LA PLATAFORMA

El aspirante debera ingresar a la plataforma ASIS (Conexion Oracle PeopleSoft)
utilizando su usuario y contrasefa institucional.

Para acceder, debera diligenciar las credenciales correspondientes en los campos de
USUARIO y CONTRASENA, como lo muestra la siguiente imagen:
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RECOMENDACIONES:
« Verifique que los datos ingresados sean correctos antes de iniciar sesion.
o Asegurese de contar con una conexion a internet estable.
« Evite compartir sus credenciales de acceso con terceros.

NOTA:
En caso de no tener conocimiento de su usuario y/o contrasena, el aspirante debera
realizar la solicitud a través de la Mesa de Ayuda, seleccionando las siguientes
opciones:

o Tipo de solicitud: Solicitud de servicio

« Dependencia: Tecnologia

« Area: Desarrollo

« Servicio: Solicitud de Contrasena (Campus ASIS)

3. ACTUALIZACION DE DATOS PERSONALES EN LA
PLATAFORMA

El egresado no graduado debera iniciar el proceso de graduacion mediante la
actualizacion de sus datos personales, incluyendo direccion, numeros telefénicos y
correos electronicos.

Para dar inicio al procedimiento de grados, es indispensable realizar esta actualizacidn
dentro de las fechas establecidas en el cronograma institucional (ver cronograma).

Es importante tener en cuenta que, aunque la informacién registrada no haya cambiado,
el aspirante debera ingresar a la plataforma, verificar los datos y guardarlos nuevamente
haciendo clic en la opcion “Guardar”.

Ruta de acceso:

Menu (1) —Navegador (2) — Autoservicio (3) — Datos Personales en Campus (4): Como
lo muestra la siguiente imagen
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NavBar: Navegador E -
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Recientes
[ FPlanificacion Acadéemica >
Mis Favoritos Inscripciones >
E Finanzas del Campus >
i
Mavegador Datos Personales en Campus . >
[ Registros Académicos >

OPCIONES QUE ACTUALIZAR:
e Direcciones (a)
o Teléfonos (b)
o Correos electronicos (c)
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NavBar: Navegador

B @ | Datos Personales en Ca... | * |
- S
Resumen de Datos Personales
Lugares
Recientes
Direcciones -*
Mis Favoritos Mombres

E MNameros de Teléfono

MNavegador Direcciones de Correo-E
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i d
de la Universidad de San Buenaventura

Para actualizar la informacion de la direccion, el aspirante debera ingresar a la opcion

corr

En esta pantalla, si la direccion registrada es correcta y no presenta cambios, debera hacer
clic en el icono de edicion (representado por un “lapiz”) y posteriormente guardar la

A. ACTUALIZACION DE LA DIRECCION

espondiente dentro del modulo de datos personales.

informacion.

Pero si la direccion registrada presenta modificaciones, el aspirante debera hacer clic en
el icono de edicion (representado por un “lapiz”) editar la informacion y seleccionar la
opcion “Aceptar” (imagen 1). Posteriormente, el aspirante debera verificar que la opcién
“Particular” se encuentre seleccionada y, a continuacion, hacer clic en “Guardar” (imagen

2).

Informacion Persona Seguridad Credenciales || Parficipacion

Direcciones
Consutte, afiada, cambie o elimine una direccion.

Tipo Direccion Direccion
T
Fartic 05001 05
CoL

Afadir Nueva Direccion

Direcciones | Mombres Mimeroz de Teléfono Direcciones Comeo-E | Direccienes de Intemnet | Contactes de Emergencia

Imagen 1
Pais: Colombia Cambiar Pais
*Direccion 1: D
Direccion 2:
Estado: 05 Q Antioquia *Ciudad: (03001 _|Q Medellin
*Estrato Social |Estraio 2 v | *Localidad: N2 Aplic|Q No Aplica Localidad
Aceptar || Cancelar




‘% 2 UNIVERSIDAD DE
“sff}2:| SAN BUENAVENTURA

REGISTRO ACADEMICO

Manual de

INSCRIPCION AL PROCESO DE GRADOS
Actualizacion: 28 de noviembre de 2017

del Sistema de

de la Universidad de San Buenaventura

Imagen 2

Cambio Direccion

05001 05
coL

Los camb piraran en yigor el

Guardar

Editar Direccidn

12/12/2025 |[5] (example: 31/12/2000)

Tipos de Direccion

Partic

O postal

O comercial

O cheque

[ Resdn

[ Legal

[ campus

CDotra
Facturacién

Cotra 2

[ permanente

[ preferida

[ veterano

Finalmente, el aspirante debera hacer clic en la opcién “Aceptar” para
proceso de actualizacion de la direccion, tal como se muestra en la imagen.

Confirmacion de Guardado

V Guardado comectamente

concluir el
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B. ACTUALIZACION DEL NUMERO TELEFONICO

Para actualizar la informacion del numero telefénico, el aspirante debera ingresar a la
opcion de “Numeros de Teléfono” en la parte superior.

Informacion Personal Seguridad Credenciales Parficipacion

Direcciones | Mombres |N|:|meros deTeIélonull Direcciones Commeo-E | Direcciones de Intemet Contactos de Emergencia | Informacion Demografica |

MNameros de Telefono
Introduzea sus nimeros de teléfono a continuacion.

Si introduce varios numeros, debe especificar su teléfono de contacto principa
activando la casilla correspondiente.
*Tipo Teléfono

[Celular v — i}

*Teléfono Ext Pais Preferido

Afadir N° Teléfono

Guardar

*Campo Obligatorio

igu i i ificaci “Gu ”?
Es al al proceso anterior si no presenta modificaciones solo es dar “Guardar
finalmente “Aceptar”, pero si se debe actualizar, se edita la informacion, se da “Guardar”
y finalmente “Aceptar” para concluir el proceso de actualizacion de numeros telefénicos.

Confirmacion de Guardado

“ Guardado correctamente

........................................
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C. ACTUALIZACION DE CORREOS ELECTRONICOS

Para actualizar la informacién de los correos electronicos, ingresar a la opcién de
“Direcciones Correos-E” en la parte superior.

Informacion Persona Seguridad Credenciales Parficipacion

Direcciones | Mombres Mameros de Teléfono | Direcciones Correo-E | Direcciones de Intermet Contactos de Emergencia | Informacion Demografica
Direcciones Correo-E
Intreduzea sus direcciones de correg-e a continuacion.

Siinfroduce varias direcciones de correo, debe especificar su
direccion principal mediante la casilla de seleccion correspondiente.

*Tipo Corren-E *Comeo-E Preferido

[Campus V] cS—— O i}
[Casa v O i}
[otro v — v fl

Afadir Correo-E

Guardar

*Campo Obligatorio

En esta pantalla, el aspirante debera registrar como minimo dos (2) direcciones de correo
electronico en los campos correspondientes.

El correo electronico seleccionado como “preferido” sera el medio oficial a través del cual
se enviara toda la informacion relacionada con los eventos y/o detalles de la ceremonia
de grados.

En caso de que los correos electrénicos no presenten cambios, el aspirante debera hacer
clic en la opcion “Guardar” y finalmente “Aceptar” para concluir el proceso de
actualizacion de correos electrénico, con el fin de dejar evidencia de la actualizacién dentro
de las fechas establecidas en el cronograma. De lo contrario, no podra continuar con el
proceso.
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4. CARGUE DE DOCUMENTOS

Una vez finalizado este procedimiento, el aspirante debera cargar los documentos requeridos
a través del enlace correspondiente, el cual se encuentra disponible en el cronograma de
grados.

A continuacion, se relacionan los enlaces segun la sede:

¢ Sede Medellin: http://3.94.145.231/index.php/498616?lang=es
e Sede Armenia: http://3.94.145.231/index.php/521843?lang=es

NOTA:

En caso de presentar dudas, podra comunicarse a través del correo electronico:
grados@usbmed.edu.co
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