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1. INTRODUCCION

Academusoft es una plataforma académica-administrativa desarrollada para gestionar los procesos
de instituciones de educacién superior. Se utiliza para controlar y gestionar desde el ingreso de
estudiantes hasta la obtencion de su titulo, incluyendo aspectos académicos, administrativos, y de
investigacion.

Academusoft apoya todos los procesos académicos, desde la expresion de interés del aspirante
hasta la obtencion del titulo, incluyendo la gestion de actividades de bienestar universitario y la
proyeccion social de la institucion.

El Instituto Superior de Educacion Rural — ISER, en su objetivo de fortalecer sus procesos y la gestion
institucional, ha implementado la plataforma Academusoft, la cual apoya la gestién del proceso de
Admisiones, Registro y Control Académico, razén por la que el presente documento pretende
explicar la forma de acceso a la comunidad académica, de tal forma, que le permita desarrollar las
actividades que, desde los médulos habilitados, se requieren.

2. OBJETIVO

Facilitar el proceso de ingreso y la comprension de las funcionalidades de ingreso y recuperacion de
contrasefia de la plataforma Academusoft para los usuarios del Instituto Superior de Educacion Rural
- ISER.

3. ALCANCE

Este manual esta dirigido a todos los usuarios de la plataforma Academusoft en el Instituto Superior
de Educacion Rural - ISER, incluyendo:

= Estudiantes de todos los programas académicos.
= Profesores de todas las areas.
= Personal administrativo que requiera acceso a la plataforma.

El manual cubre especificamente el proceso de ingreso inicial a la plataforma y funcionalidades
avanzadas se deben abordar en manuales y/o capacitaciones posteriores.

La informacién contenida en este manual es aplicable a la versiéon actual de la plataforma
Academusoft implementada en el ISER.

4, RESPONSABLE
Profesional Universitario adscrito al proceso de Admisiones, Registro y Control Académico
5. DEFINICIONES

5.1. ACADEMUSOFT: Es un software académico y administrativo disefiado para gestionar las
operaciones de una instituciéon de educacién superior.

5.2. CREDENCIALES DE ACCESO: Conjunto de informacién (usuario y contrasefia) que permite
la identificacion y el ingreso a la plataforma.
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5.3. USUARIO: Persona (estudiante, docente, administrativo) con acceso autorizado a la
plataforma, es una combinacion de los nombres y apellidos de la persona registrada en el sistema,
el cual se genera automaticamente.

5.4. CONTRASENA: Es una forma de autentificacion que utiliza informacién secreta para controlar
el acceso hacia algun recurso. La contraseia debe mantenerse en secreto ante aquellos a quien no
se le permite el acceso. A aquellos que desean acceder a la informacion se les solicita una clave; si
conocen o no conocen la contrasefia, se concede o se niega el acceso a la informacion segun sea
el caso.

5.5. TECLADO ALFANUMERICO: Sirve para ingresar datos numéricos de forma rapida. Las
teclas y simbolos estan agrupadas de la misma forma como aparecen en la calculadora.

5.6. ALFANUMERICO: Un conjunto de caracteres alfanuméricos consiste en las letras del alfabeto
y los numeros 0 al 9.

5.7. TRANSACCIONES: Una transacciéon es una interaccion con una estructura de datos
compleja, compuesta por varios procesos que se han de aplicar uno después del otro.

5.8. CAMPUS TI: Se entiende a una estructura creada a manera de comunidad, se ofrecen
servicios administrativos utiles para los alumnos:

= Matricula

= Resultados de examenes y notas de asignaturas

= Horarios de clases

= Consulta del expediente académico
5.9. INTERFAZ: Entorno visual a través del cual el usuario interactia con la plataforma.
5.10. URL: Direccién web especifica para acceder a la plataforma Academusoft del ISER.

6. MARCO NORMATIVO

5.1. Ley Estatutaria 1581 de 2012, por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccién
de datos personales.

5.2. Decreto 1377 de 2013, Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1581 de 2012, Derogado
Parcialmente por el Decreto 1081 de 2015.

7. GENERALIDADES

7.1. El usuario generado por el sistema de informacion no puede ser modificado.

7.2. La contrasefia de ingreso al sistema de informacion se basa en valores alfanuméricos
asociados a su clave inicial. Es importante tener en cuenta que la contrasefia NUNCA es la misma

en valores alfanuméricos, puesto que estos cambian de manera aleatoria cada vez que se accede.

8. CONTENIDO
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8.1. INGRESO A LA PLATAFORMA ACADEMUSOFT

Para ingresar al sistema de informacion Academusoft se recomienda que se utilice el navegador
Mozilla Firefox. Ingresar al portal web del Instituto Superior de Educacion Rural - ISER
https://www.iser.edu.co/ y seleccione el acceso a la plataforma Academusoft.

Directorio PQRS

) | Buscar en el portal Q
Instituto Superior de

Nuestra Institucién v Dependencias + Organismos v Procesos v Oferta Académica Inscripciones Biblioteca SGC Transparencia Graduados

INSCRIPCIONES ABIERTAS
para estudiantes de 4°a 6° semestre
como requisito a grado

DEL 25 DE FEBRERO
AL 24 DE MARZO 2025

Induccién al curso
del 25 al 31 de marzo

O wwwi.iser.edu.co ) apoyoextension@iser.edu.co 316 6699361
0000000 0000

Una vez selecciones esta opcion, debe aparecer la siguiente pantalla:

@ Transaccjones INSTITUTO SUPERIOR DE EDUCACION RURAL - ISER

@, Inicio Seguro

Ayuda (:,

Estimado usuario, ahora su contrasefia de ingreso se basa en valores numéricos asociados a su clave inicial. Para ingresar su
contrasefia utilice los botones gue se encuentran al lado de las casillas de acceso. Tenga en cuenta que su contrasefia NUNCA
sera la misma en valores numeéricos puesto que estos cambian de manera aleatoria cada vez que se accede a esta pagina.

Valares Alfabéticos ﬁ Usuario

L

Valores numéricos

3

5

4
9
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T 7 U s v 2 W s X 4

5
vy [« 5 s |
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[ 2 o
[0 |

| Restablecer | | Retroceso | | Ingresar |

| ¢ Ha olvidado su Contrasefia ? |
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Si no aparece dicha ventana, es importante que habiliten las ventanas emergentes, lo cual se puede

hacer accediendo a los ajustes del navegador.

]

Sincronizar y guardar
datos

Nueva pestafia
Nueva ventana

Nueva ventana privada

Marcadores

Historial
‘s F i refox Descargas
Contrasefias

Complementos y temas

Imprimir...
Guardar como...

Buscar en la pagina...

Tamafio

Ajustes

Mas herramientas

@ O

16°C

Iniciar sesién Pamplona

Ctrd+T

Ctrl+)

Ctrl+P

Ctrl+S

Ctrl+F

Ctrl+Maytis.+Q

Posteriormente, se debe ubicar en el menu Privacidad y seguridad y quita el check de Bloquear

ventanas emergentes y reinicia su navegador.
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@ General
@ Inicio
O\ Buscar

Permisos

@ Ubicacion Ajustes... (L)
() camara Ajustes... (C}
€ Micréfono Ajustes... (M)
(:) Sincronizar 2)) Seleccion de altavoces Ajustes...

Firefox Labs &) Notificaciones Ajustes... (N)

3 . . o
m Mas de Mozilla O Reproduccion automatica Ajustes...

2 Realidad virtual Ajustes...

Bloquear ventanas emergentes

Advertirte cuando los sitios web intenten instalar complementos Excepciones...

Una vez realizada esta configuracion, se debe ingresar a la plataforma Academusoft desde la pagina
web institucional www.iser.edu.co, donde se debe visualizar la siguiente ventana.

@ Transacc’.ones INSTITUTO SUPERIOR DE EDUCACION RURAL - ISER

@, Inicio Seguro Ayuda (:,

Estimado usuario, ahora su contrasefia de ingreso se basa en valores numeéricos asociados a su clave inicial. Para ingresar su
contrasefia utilice los botones que se encuentran al lado de las casillas de acceso. Tenga en cuenta que su contrasefia NUNCA
sera la misma en valores numéricos puesto que estos cambian de manera aleatoria cada vez que se accede a esta pagina

Valores Alfabéticos & AERT

7

A 1 B 7 c 2 D s E 3 _
F & G s H o I s J o1 @Cnn‘traseﬁa
K o L 3 M 3 N 7 N 9
O s P 1 Q 3 R 2 S 4 n
T 7 U s vV 2 W s X 4
4
Yo Z2 [+ o6
2 |

7 a8

EEEB

Restablecer | | Retroceso Ingresar

¢ Ha olvidado su Contraserfia ?

A continuacién, el usuario debe ingresar su usuario y su contrasefia, las cuales fueron enviadas a su
correo electrénico.
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@ Tran saCCiones INSTITUTO SUPERIOR DE EDUCACION RURAL - ISER

@, Inicio Seguro

Ayuda {:’

Estimado usuario, ahora su contrasefia de ingreso se basa en valores numéricos asociados a su clave inicial. Para ingresar su
contrasefia utilice los botones gue se encuentran al lado de las casillas de acceso. Tenga en cuenta que su contrasefia NUNCA
sera la misma en valores numericos puesto que estos cambian de manera aleatoria cada vez que se accede a esta pagina

Valores Alfabéticos

& Usuario

< 40Xxm72pPp

1
3
2
[
7
4

NCTroom

3
1
5
5
2
0

@Cnn‘craseﬁa
o Jf s
a

<0DEITO
@ o e ow w
® o Z2em

7
1
7
6
6

1 D
9 1

9 N
2 R
7 w

o e B

0 0 |

| Restablecer | | Retroceso || Ingresar |
| ¢ Ha olvidado su Contraseiia ? |

NOTA: No olvide que su contrasefia de ingreso se basa en valores alfanuméricos asociados a su
clave inicial. Para ingresar su contrasefia utilice los botones que se encuentran al lado de las casillas
de acceso. Tenga en cuenta que su contrasefia NUNCA es la misma en valores alfanuméricos
puesto que estos cambian de manera aleatoria cada vez que se accede a esta pagina.

Una vez ingrese por primera vez debe realizar cambio de contrasefa en el icono de la llave, como
se muestra a continuacion:

Hola, Yarith Paola Rico Parada, bienvenido(a) a su Campus TI

Aln no ffenes contenidos -
visiblgh en ésta seccién. y ; Por usuario
[ =
o4
b O no protocol: nulliws/get/request
Alertas  Por Roles
Actualizar & Q no protocol: nulliws/get/request
0 (D
C‘m CJ‘
N’ N
Académico Evaluacién
Docente Docente
Evaluador
Editar . °

HermeSo iz
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( ) Personaliza tu Cuenta

Personaliza tu cuenta

Pregunta Secreta Respuesta
Usuario General ? Usuario General
Administrar confrasefia
Valores alfabéticos
A B D E
F G H | J Nivel de seguridad de contrasefia
o ¥ a R 3 m Contrasefia O
T u \ w X .
Confirmar ®
Y zZ Contraseria -
Valores numéricos Restablecer || Retroceso

=
-

2 3 4
6 T 8 9

I ejemplo@iser edu cq ) I

wm

8.1.1. Profesores y administrativos

En el momento del ingreso al sistema de informacion, el usuario cuenta con un correo institucional,
el cual debe registrar en el campo de correo; esto le permite recordar la contrasefia en caso de
olvido. Cuando el usuario no cuenta con correo institucional, debe realizar la solicitud de creacion al
proceso de Gestidén de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion.

8.1.2. Estudiantes
Para el caso de los estudiantes, no es necesario que registren el correo electronico institucional
asignado, ya que el sistema toma el correo electronico registrado en su hoja de vida para el

restablecimiento de su contrasena.

Una vez se ha realizado cambio de contrasefia, el usuario debe ingresar al sistema de informacion
con sus nuevas credenciales de acceso.

Una vez ingrese a la plataforma, en su perfil debe aparecer la siguiente pantalla, en la cual debe
seleccionar en la seccién de Gestion, el rol asignado (estudiante, profesor, administrativo).
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n__®
5 -:- -
S’ S’ — p— S
Académico Evaluacion Pedido 1G Académico Académico
Estudiante Docante Administrador Docente
Evaluador
Editar "
8.2.

REESTABLECIMIENTO DE LA CONTRASENA

El usuario debe dirigirse a la pagina de inicio de sesion del servicio, a través del navegador vy,
seleccionar la opcion que da acceso al campus.

sl I M

Direcocin mpes
3 |SER D G (D (D D em————
Inoito Seperiorgs | D CRIID CEENED CIEEED
Educacion Rural

Nuestra I

O www.iser.edu.co () apoyoextension@iser.edu.co 316 6699361

nstitucion ~  Dependencias -

Organismos ~ Procesos - Oferta Académica Inscripciones Biblioteca SGC Transparencia Graduados

CURSOS DE INFORMATICA
aghyay E o INSCRIPCIONES ABIERTAS

a estudiantes de 4°a 6° semestre
como requisito a grado

DEL 25 DE FEBRERO

AL 24 DE MARZO 2025

Induccién al curso
del 25 al 31 de marzo

Posteriormente, el usuario debe pulsa la opcion ";Olvidaste tu contrasefia?", como se indica a
continuacion:
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@ Transacc’.on es INSTITUTO SUPERIOR DE EDUCACION RURAL - ISER

% Inicio Seguro

Ayuda i':,

Estimado usuario, ahora su contrasefia de ingreso se basa en valores numéricos asociades a su clave inicial. Para ingresar su
confrasefia utilice los botones que se encuentran al lado de Ias casillas de acceso. Tenga en cuenta que su contrasefia NUNCA
serd la misma en valores numéricos puesto que estos cambian de manera aleatoria cada vez que se accede a esta pdgina.
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Y 3 Z 0

0+ 15 2 s 3 @
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=
a
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7

| Restablecer | | Retroceso || Ingresar |

|| ¢ Ha olvidado su Contrasefia 2 ||

—_—

Una vez se seleccione la opcién referenciada, el sistema de informacion solicita que ingrese el
usuario asignado para verificar su identidad y, acto seguido, se debe pulsar el boton Enviar.

@ Transacc‘.on es INSTITUTO SUPERIOR DE EDUCACION RURAL - ISER

%ecurdar Contraseina

Para recuperar su Contrasefia es necesario que ingrese su Usuario y de clic en la opcion Enviar. Enviaremos su contrasena al
correo electronico que tiene registrado dentro del Aplicativo.

Usuario

- | MagaICia | [ Enviar |

Una vez se realiza esta accion, el sistema de informacion debe enviar una nueva contrasefa
provisional a | correo electrénico registrado (busque un mensaje en su bandeja de entrada o en la
carpeta de spam o correo no deseado).

A continuacién, el usuario debe iniciar sesion con la nueva contrasefia temporal que recibié al correo
electronico registrado.
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@ TransaCCion es INSTITUTO SUPERIOR DE EDUCACION RURAL - ISER

%klnicicl Seguro Ayuda (:,
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Estimado usuario, ahora su contrasefia de ingreso se basa en valores numéricos asociados a su clave inicial. Para ingresar su
contrasefia utilice los botones que se encuentran al lado de las casillas de acceso. Tenga en cuenta que su contrasefia NUNCA
serd la misma en valores numéricos puesto que estos cambian de manera aleatoria cada vez gue se accede a esta pagina.

Valores Alfabéticos & oo
A 3 B 4 C 4+ D o E s
e R R B o
K 1 L = M s N o N 7
00 P 2 Q o R @ § 3
T o U s Vo1 W = X @ n n
Y 1 Z 2
5
e man
5 12 25 38 45 [ o]
5l s 6 2 T 1 8 =z 9 7
| Restablecer | | Retroceso || Ingresar |
¢ Ha olvidado su Contrasefia ?

Automaticamente, el sistema de informacion lo direcciona a la pagina donde debe restablecer su
nueva contrasefia. Asegurese de que sea una contrasena fuerte y, finalmente, pulse la opcion
Aceptar.

Para crear su contrasefia, se sugiere tener en cuenta:

= Combinar letras mayusculas y minusculas.

= Incluir numeros.

* Que sea lo suficientemente larga (generalmente se recomiendan al menos 8-12
caracteres).

= Evitar usar informacion personal obvia como fechas de nacimiento o nombres.

= No use la misma contrasefia que ya usa en otros sitios.

C) Personaliza tu Cuenta

Pregunta Secrets Respuests
|U5ua|io General 7 | |Usuario General |
Administrar contrasefia
Valores alfal

Niwel de seguridad de contrasefia

Fusrte
(8 cotrasefia [asmmnnene | O
(B ks [smeereees | @
Contrasefia =

Restablecer | | Refroceso

[<lolel= o §
s a2l 1o
[ [ [« [

[=][=A e = = =

]
;

[E
[]l=T
[=][=]

[= ]~ @l==[=][a]]=]

(==

Corren
|maumgalcia.docente@isel.edu .co |

.
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Una vez se avance en esta accion, el sistema de informacion le debe solicitar crear una nueva
contrasefia, la cual se debe digitar en dos ocasiones, esto con el propdsito de asegurar que no
existan errores de escritura.

Finalmente, una vez se ha confirmado su nueva contrasefa, debe pulsar el botén Aceptar, con lo

cual el usuario crea una nueva contrasefia de acceso y puede iniciar sesion en los momentos
requeridos.

9. ANEXOS

No aplica.

10. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS
No aplica.

11. HISTORIA DE MODIFICACIONES

FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO

23/07/2025 01 Creacion delr documento debido a la necesidad de dar a
conocer el método de acceso a la plataforma Academusoft.

12. CONTROL DE CAMBIOS

Elaboré Aprobd

TNwbia W T lotina PM Ménica Enith ,%a,emw,ufa, Obrit

Profesional Especializado adscrito al
proceso de Direccionamiento Estratégico y
Planeacion

Profesional Universitario adscrito al proceso
de Admisiones, Registro y Control Académico



