
INSTRUCTIVO PARA LA INSCRIPCIÓN DE ASIGNATURAS, 
MÓDULOS O CURSOS



MATRÍCULA:

Es el proceso mediante el cual realizas la inscripción de las asignaturas, cursos o módulos en el sistema
de información teniendo en cuenta los horarios establecidos en la oferta académica, podrás consultar
los horarios, realizar cambios de grupos, según las fechas establecidas para la actividad, consultar los
recibos de pago y pagar tú matrícula.

FECHAS DE MATRÍCULAS (2025-1)



Accede al sistema:

En el menú de la parte inferior, haz clic en: “ 
Vortal ”

Ingresa tu usuario y contraseña

Si no recuerdas tu contraseña, selecciona la opción
"Recordar contraseña" para restablecerla.

Luego, selecciona “ ingresar”.

Selecciona "Académico Estudiante"
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Selecciona matrícula en línea.

Si tienes pendientes que te impiden hacer el registro de asignaturas,
consulta en “Deudas”, tramítalas y accede nuevamente matrícula en línea.

Selecciona tu programa académico.

Si deseas matricular el nivel de inglés o las actividades lúdicas recreo-deportivas, selecciona la opción 
de:   "Requisitos Adicionales de Grado"
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Contrato de matrícula:
Léelo, en caso de estar de acuerdo haz clic

en “Aceptar”, y podrás continuar con el
proceso de lo contrario, saldrás de la función
de matrícula.

Inscripción de asignaturas cursos o módulos
Haz clic en el ícono "Matricular” esta
desplegará una ventana con las asignaturas
ofertadas y que podrá cursar previo
cumplimiento de los pre-requisitos, debe
agregar una a una.

Verifica los grupos matriculados y finalmente
dar clic en "Registrar“.

NOTA: al desplegar grupo, podrá visualizar
los diferentes grupos ofertados, selecciona el
de tu preferencia.

Cuando en el campo “grupo” de una
asignatura aparece “sin cupo”, significa que
no será ofertada para el semestre o que el
cupo se encuentra completo.

6

7

8

8a



Verifica tu horario
En “ver horario” en la parte inferior de la pantalla.

Cuando estés seguro(a) del horario, selecciona “regresar” y sigue
registrando las demás asignaturas a matricular.

Se desplegará la siguiente imagen con el
horario del grupo de la asignatura
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Cambio de grupo:
En esta opción puedes cambiar el horario o la jornada de

una asignatura, antes de generar el recibo de pago.

Selecciona la asignatura y luego en el ícono "Cambio de Grupo", que 
mostrará las opciones disponibles. Una vez que hayas seleccionado el nuevo 
grupo, confirma el cambio en "Registrar".
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Matrícula - banco de electivas y lúdicas:
Regístralas según el plan de estudios, tus electivas pueden ser:

• Electivas profesionales
• Electivas de ingeniería
• Electivas complementarias,
• Electivas básicas, genéricas y específicas.

Selecciona una por una, las electivas que desea cursar y finalmente dar registrar11a
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Haz clic en "Generar Comprobante de Pago“ y descarga el
recibo de pago.

Dirígete al menú principal y selecciona "Liquidación", elige
nuevamente tu programa y selecciona la liquidación vigente
(2025-1), descárgala y paga tu matrícula.
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Confirma tu horario y el valor de tu matrícula antes de
generar el comprobante de pago, una vez generado, no podrás
modificarlo.

Puedes verificar el valor generado, en "Consultar Liquidación“ si
necesitas realizar modificaciones antes de generar el
comprobante de pago.
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