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En este manual se detallan los pasos que el aspirante a grados debe seguir, para aplicar a una
ceremonia de grados:

ACTUALIZACION DE DATOS (DIRECCION, TELEFONOS Y CORREOS ELECTR()NICOS).
Es fundamental que este paso se realice en las fechas establecidas en el cronograma.

Ingresar a la plataforma a través de la pagina de la universidad:
http://www.usbmed.edu.co/
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Establecer Indicadoresde Seguimiento’

Si no tiene conocimiento sobre el USUARIO y la CONTRASENA, debe solicitar
asesoria con la secretaria de la Facultad.
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1. El egresado no graduado, inicia el proceso de graduacion con la actualizacion de los
siguientes datos personales: Direccién, teléfonos y correos electrénicos.

Para iniciar el procedimiento de grados, la actualizacidn de los datos (direccion - teléfonos -
correos electrénicos) es indispensable realizar la actualizacidn de datos en las fechas establecidas

(ver cronograma).

Aunque los datos sigan siendo los mismos, es obligatorio ingresar a la siguiente ruta y guardarlos
nuevamente (dar clic en “Guardar”).

v’ Ruta: Autoservicio / Datos Personales en Campus / Direcciones

Menu Principal
Menu Busqueda:
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a. Para actualizar la DIRECCION

» En esta pantalla se da clic en “afiadir nueva direccion”:
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» Se registra la nueva informacién y se da clic en aceptar:

Favoritos ¥ Mend Principal ¥ iCi Datos Personales en Campus ¥ Direcciones
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Edicion de Direccion

Pais: Colombia Cambiar Pais
*Direc 1: CALLE 48 20 40
Direc 2:

05001 /@ Medellin Se ingresa la informacién

; 05 @ o *Ciudad: 2
Estado: % Antioquia y de da clic en aceptar

*Localidad: @,

Cancelar |
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El sistema muestra la siguiente pantalla, se selecciona la opcién correspondiente al tipo de
direccion actualizada en la pantalla anterior. Luego se da clic en guardar.
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Direcciones

Anadir Nueva Direccion

Venfigue sus datos de direccion y seleccione el tipo de direccion asociado a la derecha,

Un astensco (*) a 1a derecha de un tipo indica que ya hay otra direccion asociada con el. St elige este tipo,
sustituira la asociacion anterior. Los tipos que aparecen sombreados son de solo visualizacion y no estan
disponibles para su asociacién con ninguna direccion,
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Si la direccion sigue siendo la misma, debe dar clic en “guardar”, para que quede la evidencia de
la actualizacion, dentro de las fechas establecidas.

» Se da clic en aceptar, para terminar con la actualizacion de direccion:

Favoritos ¥ Menu Principal ¥ Autoservicio ¥ - Datos Personales en Campus ¥ Direcciones
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Cambio Direccion

Confirmacion de Guardado
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Guardado correctamente
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>
b. Para actualizar el nimero telefdnico

Se ingresa a la siguiente ruta: Autoservicio / Datos Personales en Campus / NiUmeros de Teléfonos.
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» En esta pantalla se registra el nuevo nimero y se da clic en guardar:

[ Dotospersonsies | Seguridad ) Referencias Participacion

| direcciones || nombres || nimeros de teiéfono || direcciones de commeo-e || direcciones de interet || contactos de emergencia || informacién demogrifica || origen ét|

Numeros de Teléfono

Introduzca sus nimeros de teléfono a continuacion.

Si introduce varios nimeros, debe especificar su teléfono de contacto principal
activando la casilla correspondiente.

“Tipo Telifono Teléfono [extn [prefio]  preferido | |
Calular v [300res7-1706 l | | =) | _etm
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Direcciones Nombres Numeros De Teléfoe Qirecciones De Coreo-E  Dirccionss De Internet  Contactos De Emergencia  Informacién Demogrifica QOrigen Etnico
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» Si los numeros siguen siendo los mismos, se debe dar clic en “guardar”, para que quede la
evidencia de la actualizacion, dentro de las fechas establecidas.



Favoritos ¥ Menu Principal ¥ Autoservicio ¥ Datos Personales en Campus ¥
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N© Telefénicos

Confirmacion de Guardado
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Guardado correctamente
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Nimeros de Teléfor

c. Para actualizar los correos electrénicos

Se ingresa a la siguiente ruta: Autoservicio / Datos Personales en Campus / direcciones de correo
-E.
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( Datos Personales ]( Seguridad
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Direcciones

Consulte, aflada, cambie o elimine una direccion.

Tipo Direccion IDireccién

CALLE 48 20 40
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ARADIR NUEVA DIRECCION

Datos Personales Participacior

Direcciones De

Sequridad Referencias
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Direcciones

Resumen de Datos Personales
Direcciones
Nombres

Numeros de Teléfono

Direcciones de Correo-E

Direcciones de Internet
Contactos de Emergencia
Informacion Demografica
Preferencias de Usuario
Preferencias de Comunicacion
Idiomas

Licencias y Certificados
Asociaciones

Experiencia Profesional
Actividades Extracurriculares
Distinciones y Premios
Publicaciones

Retenciones

Lista de Tareas Pendientes
Origen Etnico

Preferencias de Notificacion

» En esta pantalla deben de guardarse minimo dos correos electronicos.



El correo seleccionado como “preferido”, serd al que le llegara toda la informacién sobre los
eventos y/o detalles de la ceremonia de grados.

Si los correos electronicos siguen siendo los mismos, debe dar clic en “GUARDAR”, para que
quede la evidencia de la actualizacion, dentro de las fechas establecidas. De lo contrario, no
podrda continuar con el proceso.

En el momento de realizar dicho paso, debe comunicarse al chat de registro
académico para confirmar que la actualizacion de datos haya quedado
correctamente registrado en el sistema.







