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Antes de diligenciar la Hoja de Vida en el aplicativo, debe tener de forma individual y en

formato PDF , el Diploma, el Acta de grado, documento de Identificación ampliado al 150%.
En el caso que usted haya votado, deberá tener el certificado de votación ampliado al 150%.

Tenga en cuenta:

Ampliada al 150%

Ampliada al 150%

Solo si ha votado

No se aceptarán documentos con enmendaduras, tachones, ilegibles o en posición horizontal.
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Tamaño 3x4

Formato: JPG
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Elab:JPC/OGT/17

También deberá tener su fotografía en medio digital, la cual debe tener las siguientes
característica:

Tamaño: 3X4
Fondo: Rojo



Instructivo HOJA DE VIDA

Ingresa al portal web de la Universidad del
Tolima y selecciona el acceso a la
plataforma Academusoft.

Proceda a digitar los datos de acceso de
su plataforma Academusoft los cuales
previamente debe haber recuperado.

Si tienes dudas ingresa a la opción de Consultar

el Manual - “Recuperación de contraseña”

disponible en el portal web.
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Recuerda que previamente debes haber realizado el proceso de recuperación de contraseña

No usar Internet Explorer



Para acceder al módulo de Hoja de Vida, se recomiendan los 

siguientes navegadores.

Recuerde habilitar las ventanas emergentes.
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El sistema lo direccionará al acceso de los servicios propios de su rol.

De los botones disponibles deberá seleccionar el de Hoja de Vida Usuario.
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La primera página del formulario le solicitará información referente a:

Datos del Documento de Identificación

Datos Personales

Procedencia

Datos de Correspondencia

Contactos en Caso de Emergencia
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Allí también deberá adjuntar la copia ampliada al 150% 
de su documento de Identificación en formato PDF.
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La segunda página del formulario le solicitará seleccionar 

información referente a:

Apoyos recibidos

Datos Adicionales

Etnias

No olvide dar clic en Guardar para continuar.
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Recuerde que la información que ingrese debe ser real (verídica) ya que
la misma dependerá su proceso de legalización de matricula.
Para continuar, deberá aceptar la declaración juramentada que
aparece, dando clic en el botón de Guardar.
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Aquí deberá diligenciar toda la
información referente con la institución en
la que se graduó de grado 11

Antes de guardar no olvide adjuntar los
documentos de Diploma de Bachiller y
Acta de Grado. Estos deben estar en
Formato PDF y deben ser legibles.

Recuerde estos deben estar legibles y en documento independiente.
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Deberá adjuntar una fotografía DIGITAL tipo documento en fondo Rojo, para ello
tenga en cuenta las instrucciones.

Tamaño 3x4

Formato: JPG
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No se aceptarán fotografías:

Escaneadas Fotocopiadas Ampliadas o 

en hoja de 

documento

Giradas o 

desenfocadas

Recuerde que la fotografía que adjunte, será utilizada en todos los registros académicos institucionales, así como en el carné 
estudiantil.
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Al finalizar el proceso, recibirá un mensaje de
registro exitoso y aparecerá relacionada toda la
información que diligenció.

Nota: si usted sufrago en las últimas elecciones y
tiene certificado electoral, por favor continúe con el
paso 6, en caso contrario usted ha finalizado el
proceso.
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Si usted sufrago en las últimas elecciones y tiene certificado electoral, deberá dirigirse al menú lateral y seleccionar la
opción de Registro/Certificado electoral, diligenciar la información solicitada y dar clic sobre el botón: Sufragué en las
pasadas elecciones.
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Código

Tenga en cuenta la información
solicitada, para registrar su
certificado electoral.

Recuerde que debe tener su certificado electoral en formato PDF ampliado al 150%, para que pueda ser cargado
en el aplicativo.
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Adjunte el certificado electoral en formato PDF y de clic en el botón de Continuar.

Deberá aceptar la declaración juramentada frente al
documento que adjunta así como de las normativas de
beneficios o acciones frente a la ilegalidad del documento.
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Recuerde que la información que diligencie a través del aplicativo de hoja de vida, está sujeto a verificación
en el momento de la legalización, por parte de la Oficina de Admisiones, Registro y Control Académico, en
caso de presentar inconsistencias o errores en la información, usted deberá modificarla.

Para realizar cualquier tipo de

modificación de información, solo deberá

ingresar al módulo de Hoja de Vida y

seleccionar la opción de Modificaciones y
seleccionar la sección en la que requiere

hacer dicha modificación.
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