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1. OBJETIVO: 
Proporcionar un conjunto claro y estructurado de instrucciones que permite a los empleados de la Oficina de Egresados y a los egresados, actualizar 
la información personal y profesional de manera eficiente y precisa.  
 
Esta guía busca: 
 

• Facilitar el proceso de actualización: proveer un procedimiento sencillo y detallado para que los egresados puedan actualizar sus datos sin 
complicaciones. 

• Mantener la información actualizada: asegurar que la Universidad CES cuente con la información más reciente y precisa de sus egresados, lo 
cual es esencial para una comunicación efectiva y la prestación de servicios. 

• Fomentar la participación continua: incentivar a los egresados a mantenerse conectados con la Universidad, participando en eventos, 
programas de formación continua y otras actividades. 

• Optimizar la comunicación: garantizar que los egresados reciban información relevante sobre oportunidades laborales, eventos, seminarios y 
beneficios exclusivos. 

• Fortalecer la comunidad de egresados: mantener y fortalecer la red de contactos entre los egresados y la Universidad, promoviendo el 
desarrollo profesional y personal. 

 
 
2. DEFINICIONES: 

 

• DERECHO DE HABEAS DATA: es aquel que tiene toda persona de conocer, actualizar y rectificar la información que se haya recogido sobre ella, 
en archivos y bancos de datos de naturaleza pública o privada. 

• INCLUCES: plataforma institucional para el de registro de información. 
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3. CONTENIDO:  

 
La actualización de datos podrá hacerse de manera permanente y por diferentes canales: 
 
 
A. EN LÍNEA: 

 
La actualización de datos en línea podrá hacerse a través del correo electrónico: egresados@ces.edu.co , por medio de las diferentes 
encuestas que envía la Oficina de Egresados o por INCLUCES.  
Para hacer la actualización de datos  en INCLUCES es necesario ingresar a la plataforma que se encuentra en el link:  incluces.ces.edu.co y 
seguir las siguientes indicaciones: 
  
 
 
1. Si es la primera vez que ingresa al sistema, en el lado izquierdo de la pantalla se hace clic en donde dice egresado y una vez se abra la 

pantalla, se debe seleccionar la opción “Tipo persona” – EGRESADO.  Es necesario digitar el documento de identidad y el sistema traerá el 
correo electrónico registrado en la base de datos y se escribe una contraseña que sea de fácil recordación.  
Es necesario completar la información requerida para realizar el registro, teniendo en cuenta que esos datos son lo que servirán para 
acceder de ahora en adelante al sistema. El usuario siempre será el correo electrónico. 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:egresados@ces.edu.co
https://ces.musvc3.net/e/tr?q=7%3d6UTVDY%266%3dU%26s%3dYNU8%26F%3dKU8TKa%26z%3d9DNu_IkwU_TU_LVtj_VK_IkwU_SZCs46Oh6C.7jJ.y8z.49_LVtj_VK_IkwU_TZOyD_CIzIw9_wrmt_8e75nCEJ_wrmt_7WENr_Dy8nL7_LVtj_WI675nC_BuXq_LZzK7_7fD05n88_LVtj_WI8yHjIuF%26i%3dDEM14M.HjK%263M%3d7VTXE%26KC%3dVESMU7aNV5f2u6aNU6%269%3dNWB5wXf4w9iSza7XwZ73SVk4S6i5KVB6OV67N68SQbA3MX9UR972Kaf2N6h4T6AT&mupckp=mupAtu4m8OiX0wt
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2. Una vez se cuente con el usuario y la contraseña, el ingreso a INCLUCES se hará siempre por el lado derecho.  

 

 
 
 
 
 
 

3. Una vez adentro en el menú superior, se selecciona el botón Egresados y en el menú principal que se encuentra en el centro, se selecciona 
la opción “Trámites y servicios” y en ésta, se selecciona la opción: actualización de datos egresados. 
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4. En el campo de actualización de datos, hay 4 pestañas con algunos datos que están previamente registrados en el sistema; es necesario 
revisar la información y modificarla en caso de ser necesario y aceptar los términos y condiciones.   
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Tener presente que los campos marcados con asterisco rojo son obligatorios y que es mejor registrar el correo electrónico personal. 

 
5. La información se debe guardar en cada pestaña y antes de salir del sistema, dando clic al botón “guardar” para que quede grabada y 

completa. 
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B. TELEFÓNICAMENTE: 

 
Los Datos se pueden actualizar de manera telefónica en la Oficina de Egresados, llamando al 604 444 05 55 extensiones 1322 o 1537  
 

C. PRESENCIALMENTE: 
Los datos se pueden actualizar de manera presencial en la Oficina de Egresados o en los eventos realizados por la Universidad en donde haya 
presencia de la Oficina de Egresados para preservar la seguridad de los datos. 
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