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INSTRUCTIVO PARA ESTUDIANTES DE PRIMER SEMESTRE 

 
 
La Universidad de América tiene implementado el sistema de Registro y Control Académico 
ESCOLARIS, con diferentes servicios para los estudiantes a través de la página web de la 
Universidad.  
 
GUÍA DE OPERACIÓN DE LOS SERVICIOS ACADÉMICOS EN LA WEB 
 
En esta guía el estudiante encontrará las opciones que le permiten consultar la información de 
las asignaturas al periodo lectivo. 
 
INTRODUCCIÓN A LA GUÍA 
 
El presente documento contiene una breve guía para que los estudiantes de la Universidad de 
América puedan ejecutar las operaciones de registro académico en las cuales su interacción, 
mediante el uso de la plataforma Escolaris, es necesaria. 
 
Para ingresar se requiere de un usuario y contraseña válidas en el sistema.  Cuando se validan 
estos datos el sistema mostrará la pantalla principal con las opciones habilitadas para el 
momento. 
 
ENTRADA AL SISTEMA 
 
El usuario para ingresar al sistema de servicios académicos de estudiantes es su código. Para 
conocer el código que se le ha asignado usted debe ir al sitio: 
https://atenea.uamerica.edu.co/RecCodigo/Login y allí digitar el número del documento de 
identidad, el nivel del programa al cual ingresó (Pregrado) y el programa. Hacer clic en el botón 
Consultar Código y el sistema le informará el código asignado. 
 

 
 

https://atenea.uamerica.edu.co/RecCodigo/Login
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Para entrar a los servicios académicos en la Web de la Universidad, el estudiante debe ir a la 
página www.uamerica.edu.co y dentro de esta seleccionar la opción SERVICIOS EN LÍNEA (en 
la parte superior derecha de la página de inicio), que le presenta servicios para estudiantes, 
imagen No 1. Sin cambiar la opción de pregrado, da clic en INFORMACIÓN ACADÉMICA  y se 
presenta una nueva página que le permite iniciar sección. 
 

 
Imagen No 1. Ingreso al sistema 

 
Al dar clic al link INFORMACIÓN ACADÉMICA marcado con el 3 se presenta una ventana como 
se observa en la imagen No. 2. En esta, el estudiante debe digitar los datos para autenticarse y 
entrar al sistema los cuales consisten del código del estudiante y la contraseña, que para los 
estudiantes de primer semestre es el número de documento (estos dos datos se encuentran 
registrados en el carné) y por último el resultado de la operación para validar que no es un robot. 
 

 
Imagen No. 2. Página de Entrada a información académica 

http://www.uamerica.edu.co/
http://www.uamerica.edu.co/servicios-en-linea/
http://atenea.uamerica.edu.co:8080/ServFUA/LoginEstudiantes
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Cuándo es la primera vez que intenta ingresar al sistema, este le pedirá que cambie la 
contraseña, como se presenta en la imagen número 3.  
 

 
Imagen No. 3. Nueva contraseña de entrada a información académica 

 
 
La nueva contraseña debe estar formada así: 

 Debe contener mínimo 8 caracteres. 

 Debe estar compuesta mínimo por letras y números. 
Recuerde que la contraseña es personal e intransferible para cada estudiante. 
 
Con la contraseña registrada, ingrese nuevamente al sistema y una vez verificada las 
credenciales del usuario se desplegará el menú de servicios al estudiante. 
 
 
MENÚ DE SERVICIOS  
 
El menú tiene una presentación como se muestra en la imagen No. 4, en la parte superior se 
presentan los datos del estudiante y sí tienen notificaciones, son visibles en color rojo, luego se 
presentan las opciones en una ventana horizontal. 
 
Cada opción indica el proceso que realiza, de tal forma que si el estudiante necesita desarrollar 
una actividad ubica la opción le da clic y se presenta en la parte inferior una ventana con la 
información deseada. (Ejemplo: “Firmar Acta Matrícula 2020-2” muestra un formulario que el 
estudiante diligencia). Como se muestra en la imagen No. 4. 
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Imagen No. 4. Menú Servicios. 

 

FIRMA ACTA DE MATRÍCULA 

 
Al inicio del periodo académico, los estudiantes deben primero aceptar sus condiciones de 
matrícula (mediante la firma virtual del acta) antes de poder realizar cualquier actividad. Para 
esto el estudiante debe hacer clic en la opción Firmar Acta de Matrícula, ante lo cual el sistema 
les despliega las condiciones y pide su confirmación con una página que tiene la presentación 
como lo muestra la imagen No. 5. 
 
El procedimiento es el siguiente: 
 

1) Selecciona la EPS a la cual está afiliado como cotizante o beneficiario 
2) Registrar la dirección actual donde vive si es fuera de Bogotá indicar la ciudad. 
3) Registrar el número de teléfono personal móvil o fijo 
4) Registrar el correo personal  
5) Registrar el nombre de la persona para efecto legal, en relación al pago de los estudios. 
6) Registrar el número de identificación de la persona para efecto legal, en relación al pago 

de los estudios. 
7) Dar clic para confirmar las condiciones expresadas en la matrícula y por último “Acepto 

las condiciones de esta matrícula”   
 
Diligenciando este procedimiento queda aceptada y firmada el acta de matrícula. 
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Imagen No. 5. Firma acta de matrícula 

 

MODIFICACIÓN DE HORARIOS (REGISTRO DE ASIGNATURAS) 
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Imagen No. 6. Registro de Asignaturas  

 
 
Al hacer clic en la opción de Modificación de Horarios el sistema le permitirá inscribir los grupos 
de las asignaturas que desea y puede ver en el periodo académico que inicia tal y como se 
observa en la imagen No 6. 
 
Para registrar las asignaturas deseadas y que se despliegan en la lista de permitidas, los 
estudiantes deben registrar los grupos deseados (se pueden enviar varias asignaturas al tiempo) 
y hacer clic en el botón Enviar Adición de Asignaturas. El sistema hará validaciones 
relacionadas con cruce de horarios, cupos máximos de los grupos deseados, carga máxima de 
créditos de los estudiantes. 
 
No todas las asignaturas permitidas se despliegan en la página, en particular las electivas y otras 
más adelantadas que el estudiante puede ver se adicionan  mediante las casillas de la sección 
Otras Asignaturas y Electivas. Para registrar estas asignaturas primero consulte el código de la 
misma y grupo al cual desea inscribirse, segundo registre estos datos en las casillas 
correspondientes y luego pulse el botón Enviar adición de Asignaturas, si aparece el mensaje 
operación exitosa ya quedo registrado el tema y deberá aparecer en la sección de Asignaturas 
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ya inscritas (con grupo registrado), de lo contrario le puede aparecer mensaje de cruce de 
horarios o no hay cupo, por lo que debe registrar buscar otra opción. 
 
Cuando ya tiene asignaturas inscritas y desea retirarlas o cambiar de grupo debe utilizar las 
opciones de la sección de Asignaturas ya inscritas (con grupo registrado). Aquí para cada 
asignatura inscrita le aparecerán las opciones disponibles: 
 

 Para Cambio de Grupo debe registrar el nuevo grupo al que desea inscribirse 

 Para Retiro de Asignatura debe registrar el grupo en el que está registrado (inscrito) 
 
Debe confirmar la operación haciendo clic en el botón Enviar Modificación de Grupos 
Inscritos. Para los estudiantes de primer semestre no se permite el retiro ni el cambio de grupo 
de las asignaturas previamente inscritas por el sistema. Sí deben inscribir la asignatura electiva 
que les corresponda. 
 
En caso de que el sistema no pueda realizar una operación lo informará, en caso contrario 
indicará que la solicitud fue aceptada y el cambio deberá reflejarse en la sección de Asignaturas 
ya inscritas (con grupo registrado). 
 
Para consultar el horario de los grupos de las asignaturas debe ir al inicio de la página de 
servicios en el que encontrará enlaces que le permiten consultar el Horario de Asignaturas, así 
como el horario de las electivas mediante el código o nombre de las mismas. 
 
CONSULTA DE HORARIO DE CLASES 
 
En esta opción el estudiante puede consultar el listado de las asignaturas inscritas con su 
correspondiente carga académica y la fecha de la semana de inicio de clases.  También 
encontrará un listado de las sesiones de laboratorio y el horario semanal de clases. 
 
Es importante consultar su horario después de realizar las operaciones de registro para verificar 
que todo está bien registrado. 
 
Tenga en cuenta que la Universidad puede realizar modificaciones a los horarios de las 
asignaturas, así como al registro de asignaturas de los estudiantes y por lo tanto es importante 
estar consultando constantemente su horario. 
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Imagen No 7. Consulta horaria con laboratorios 

 
 
En este mismo sistema el estudiante deberá ir consultando el resultado de las evaluaciones de 
avance que los profesores registran para sus estudiantes, así como el resultado final de las 
mismas y la historia académica acumulada de cada estudiante seleccionando la opción de 
Consulta de notas y escogiendo el periodo académico deseado. 
 
 
VER SEMÁFORO 
 
En esta opción el estudiante puede ver cómo ha avanzado en su plan de estudios, el cual 
mostrará en color verde las asignaturas ya vistas y aprobadas y en azul las asignaturas faltantes 
por aprobar. Además al hacer clic en una asignatura el sistema le desplegará los prerrequisitos 
de la misma el resultado obtenido por el estudiante en caso de haberla ya visto. 
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Imagen No 8. Semáforo del estudiante 

 
 
También pueden generar e imprimir las órdenes de matrícula o pago de derechos pecuniarios 
(certificados, constancias, etc.); solicitar créditos adicionales, solicitar la cancelación de 
asignaturas o semestre y las demás opciones que se activan durante el periodo académico 
(Solicitudes de inscripción a prácticas, evaluación de los docentes y otros instrumentos de 
evaluación o reporte de información, etc. 
 
Es muy importante también que utilicen la opción de Actualización de Datos cada que sea 
necesario. 
 
IMPORTANTE: Cada que termine de usar el sistema asegúrese de Cerrar Sesión mediante le 
botón de la parte superior derecha, esto por seguridad. 

 

CONSULTA DE TEMAS DE LAS ELECTIVAS 

 
Los temas los puede consultar en el link Electivas de la misma página servicios en línea como se 
presenta en la imagen No 9. 
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Imagen No 9. Consulta temas de electivas 

 
Una vez seleccionado la consulta de electivas se presenta la imagen No 10 donde se muestran 
el listado de los programas de pregrado, al dar clic sobre el link del programa muestra las 
electivas básicas y profesionales. 
 

 
Imagen No 10. Listado de electivas por programa 
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Para conocer el contenido del tema da clic sobre el nombre del tema que abre una nueva 
ventana que describe el plan temático por módulos. 
 
CORREO ELECTRÓNICO 
 
La universidad pone a disposición de cada estudiante una cuenta de correo electrónico en el 
dominio @estudiantes.uamerica.edu.co. 
 
Para conocer el usuario de su cuenta de correo el estudiante debe ingresar a Escolaris y en la 
parte superior encontrará el nombre completo del estudiante, el semestre la carga máxima, el 
programa y el correo asignado. 
La contraseña inicial es el número del documento de identidad. 
 
Para ir al correo debe ir al sitio de servicios en línea de la página de la Universidad: 
 

 
Imagen No 11. Servicios en línea para estudiantes 

 
 
Allí hago clic en el enlace el CORREO ELECTRÓNICO y nos debe ir al sitio de ingreso del 
correo en donde deben registrar el usuario pepito.perez (no hay que digitar el dominio pues ya 
está determinado) y la contraseña (inicialmente el número del documento de identidad. 
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Imagen No 12. Ingreso al correo electrónico de estudiantes 

 
Una vez ingresan se encontraán con un correo Gmail con todo la funcionalidad y acceso a las 
herramientas para estudiantes de la suite G-Suite como se muestra en la página siguiente. 

 

 
 

Deben cambiar la contraseña una vez ingresen la primera vez. 


