
 

Guía Rápida: Proceso de Pre-matrícula 
 
¿Qué es la Pre-matrícula? Si tienes una matrícula regular activa y aún te faltan cursos 
por aprobar en tu plan de estudios, puedes gestionar este proceso. A través de él, indicas 
formalmente qué asignaturas pretendes cursar el próximo semestre. 
 
골곩곪곫곬 ¿Por qué hacerlo? Tu participación es la herramienta principal para que tu Facultad 
programe la cantidad de grupos y horarios necesarios, asegurando que haya cupos 
suficientes para todos y evitando que se cierren grupos por "baja demanda". 
 
Paso 1: Ingrese al sistema académico: Entra al Sistema Académico con tu usuario y 
contraseña (si no lo recuerdas consultar la Guía Rápida Acceso al Sistema Académico y 
Contraseña. 
 

PASO 2: Ubicación en el Menú: Una vez dentro del Sistema Académico, busca en el 
menú lateral la opción "Pre-matrícula". 

골곩곪곫곬 Tip de navegación:  Ten en cuenta que el menú principal está organizado 
alfabéticamente. Por esta razón, encontrarás la opción al final del listado. 

Si no la visualizas de entrada, utiliza la barra de desplazamiento lateral (resaltada en la 
imagen con color naranja) para bajar hasta el final del menú. 

 

 
 



 

Dar clic en el botón Acepto: 

 

PASO 3: Revisión y Ajuste de la Sugerencia 

Al ingresar a la opción de Pre-matrícula, el sistema te mostrará automáticamente una 
sugerencia de cursos basada en tu historial académico (teniendo en cuenta si tienes 
asignaturas pendientes o si vas al día con tu plan de estudios). 

골곩곪곫곬 Nota Importante: Esta sugerencia no es una "camisa de fuerza". El sistema te propone 
una ruta lógica, pero tú eres quien tiene la última palabra: 

 



 

 

PASO 4: Personaliza tu Pre-matrícula 
 
Recuerda que la sugerencia inicial del sistema es solo una guía. Tú tienes el control total 
para ajustar tu plan según tus necesidades: 
 
¿Deseas cambiar algo?: Puedes modificar la selección, eliminar cursos sugeridos o agregar 
otros nuevos, siempre y cuando cumplas con los prerrequisitos y no superes el límite de 20 
créditos. 
 
¿Cómo realizar los cambios? 
 
Utiliza las flechas indicadas en la pantalla para gestionar tu lista de cursos: 
 
• Para retirar un curso: Dirígete a la sección "Cursos prematriculados" y haz clic en la 

flecha ubicada al frente de la asignatura que deseas eliminar. 
• Para adicionar un curso: Dirígete a la sección "Cursos disponibles" y haz clic en la flecha 

al final de la información de la materia que deseas agregar. 
• 골곩곪곫곬 Nota de control: Verifica siempre el total de créditos acumulados en la parte inferior 

antes de finalizar. Esta proyección es flexible; siéntete libre de realizar los ajustes que 
consideres pertinentes para tu avance académico. 

 



 

Una vez tengas listos los cursos en la sección “Cursos prematriculados”, das clic en el botón 
Guardar: 

 

  



 

PASO 5: Cierre del Proceso y Validación Final 
 

Mientras el sistema esté habilitado, tienes total libertad para ajustar tu selección según tus 
necesidades. Ten presente que, una vez finalizada la fecha establecida en el calendario 
académico, el sistema se cerrará y no podrás realizar más cambios. 
 
궁궂궃궄궅궆궇권궈궉궊궋 Consulta tu calendario: Ver fechas límite aquí 
 
¿Qué ocurre después de la Pre-matrícula? 
 

Una vez concluido el proceso, el sistema ejecutará la generación de tu matrícula automática 
en las fechas que se estipulan en el calendario (publicado en la página web institucional 
enlace anterior). Al día siguiente, deberás ingresar nuevamente al Sistema Académico para 
verificar los resultados obtenidos. 
 
 RECUERDA: Factores de Validación Final 
 

El haber realizado la pre-matrícula es un paso fundamental, pero no garantiza por sí solo 
que todos los cursos queden matriculados. Para la matrícula final, el sistema realizará 
automáticamente las siguientes validaciones: 
 
• ✅ Oferta académica: Que tu programa efectivamente haya abierto el grupo (o una 

equivalencia). 
• ✅ Prerrequisitos: Que hayas aprobado todas las asignaturas necesarias según tu plan 

de estudios. 
• ✅ Disponibilidad de cupos: Que el grupo seleccionado tenga espacio al momento de 

procesar la matrícula. 
• ✅ Sin cruces de horario: Que las materias elegidas sean compatibles entre sí. 
 
Consejo final: Si al verificar tu resultado detectas que una materia no fue incluida, ingresa 
a la opción de Pre-matrícula en el sistema; allí podrás identificar el motivo específico por el 
cual el curso no fue procesado. ¡No esperes al último día para verificar tu horario! 
 


