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MATRICULA POR INTERNET 
  

INSTRUCTIVO 
 
 
La Universidad de América tiene implementado el sistema automático de Registro y 
Control Académico: Programa ESCOLARIS, con diferentes servicios para los 
estudiantes a través de Internet. Para utilizarlo adecuadamente se elaboró este 
instructivo que los estudiantes deben leer  con cuidado. 
 
 

1 PROCESO DE PAGO DE MATRICULA 

 
El proceso de pago de matrícula se deberá realizar únicamente con el recibo con código 
de barras y en las fechas establecidas en el calendario de matrículas. 
 
El recibo se imprime por Internet y el pago debe hacerse en efectivo o con cheque de 
gerencia en el banco o por medio electrónico PSE. 
 
El Banco que recauda el valor de la matrícula es el Banco de Bogotá. 
 
NOTAS:  
 
I. Aquellos estudiantes que realizan el pago de la matricula con  entidades financieras 

o Icetex deberán solicitar el cambio de recibo en la Oficina de Registro Financiero. 
Oportunamente. 

 
II. Aquellos estudiantes que realizan el pago de la matricula con crédito directo  de  

la Universidad como: Crédito a corto plazo, Crédito a largo plazo y beca, deberán 
con anterioridad conocer los resultados académicos que determinan la continuidad 
de estas modalidades de pago. Es responsabilidad de cada estudiante conocer sus 
resultados académicos. Oportunamente 

   
De conformidad con el numeral anterior deberá solicitar oportunamente el paz y salvo 
financiero, de acuerdo a la modalidad de crédito, con el propósito de renovarlo en las 
fechas establecidas en el calendario correspondiente a la matricula académica. 
 
Para considerar a un alumno matriculado deberán surtirse los siguientes pasos: el pago 
de los derechos y el registro de asignaturas que consolida la matricula académica, como 
se indica más adelante en este instructivo. 
 



FUNDACION UNIVERSIDAD DE AMERICA   
 

Instructivo  2016-2 para  matrícula por internet  
Página 2 de 16 

 

2 PARA TENER EN CUENTA: 

 
El pago y el registro académico de la matrícula se deberán adelantar en las fechas 
establecidas en el calendario publicado por Registro Académico en la cartelera de la 
Universidad y en la página Web  www.uamerica.edu.co.   
 
 

3 PRECISIONES AL REGLAMENTO DE ESTUDIANTES 

 
La Universidad realizó una revisión al Reglamento de Estudiantes con el  propósito de 
atender a las políticas de modernización de la educación superior, a la flexibilización del 
currículo y a las orientaciones del Ministerio de Educación Nacional sobre aseguramiento 
de la calidad.  
 
 
IMPORTANTE: Antes de iniciar el proceso de matrícula se recomienda revisar 
cuidadosamente el semáforo del plan de estudios, el que refleja su historia académica. 
 

 En verde encontrará las asignaturas cursadas y aprobadas. 

 En rojo encontrará las asignaturas reprobadas. 

 En negro encontrará las asignaturas pendientes de cursar. 
 
 

ADVERTENCIA 

 
Señor Estudiante no intente realizar el paso a paso sin hacer lectura completa del 
Instructivo porque puede bloquear su proceso de matrícula. 

 

http://www.uamerica.edu.co/
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4 GUÍA DE OPERACIÓN DE LOS SERVICIOS ACADÉMICOS EN LA WEB 

 

En esta guía el estudiante encontrará las opciones que le permitan registrar la información de los 

procesos necesarios para matricular las asignaturas al periodo lectivo. 

5 INTRODUCCIÓN  A LA GUIA 

 
El presente documento describe  una breve guía para los estudiantes de la Universidad 
de América, con los pasos para ejecutar las operaciones de registro académico por parte 
de ellos mismos a través de la Web. 
 

6 INFORMACIÓN ACADÉMICA  

Tiene una interfaz sencilla, uniforme en su presentación, con opciones que guían al 
usuario por los diferentes procesos, estos son disponibles al estudiante dependiendo del 
calendario académico por semestre. Es un interfaz  amigable que se caracteriza por la 
facilidad de uso y por la similitud de todos sus componentes. 
 
Para ingresar se requiere de un usuario y contraseña válidas para el sistema.  Cuando 
se validan estos datos el sistema mostrará la pantalla principal con las opciones 
habilitadas para el momento. 
 

7 ENTRADA AL SISTEMA 

 

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 selecciona SERVICIOS EN LÍNEA, 

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. 

 

http://atenea.uamerica.edu.co:8080/ServFUA/LoginEstudiantes
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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Imagen No 1. Ingreso al sistema 

 
La página que se muestra tiene una presentación como la vista 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, la contraseña que debe ser sólo de conocimiento de 
cada estudiante y el resultado de la operación para validar que no es un robot. 
 

 
 

Imagen No. 2. Página de Entrada a información académica 
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8 CONSULTA DEL DÍA DE OPERACIONES DE HORARIO 

 
Las operaciones de elaboración y modificación de los horarios se realizan en grupos de 
estudiantes, distribuidos según sus semestres; cada grupo tiene un día para realizar 
dichas operaciones, las cuales generalmente inician a las 8:00 a.m. o a las 12:30 pm y 
terminan a la hora indicada para cada semestre. 
 
Los estudiantes pueden averiguar día y hora que le corresponde para sus operaciones, 
mediante el mismo sitio de autenticación a los servicios académicos, pero utilizando el 
servicio Consulte su Día de Registro, como se ve en la imagen No. 3. 
 

 
Imagen No. 3. Consulta del día de operaciones de registro 

 
En este sitio el estudiante debe digitar su código, dar el resultado de operación y activar 
el clic para comprobar que no es un robot. 
 
Sí los datos son válidos el sistema le presentara dos opciones una Consultar el día de 
registro y la otra Generar orden de matrícula. Al dar clic en consultar el día de registro 
presenta una  ventana emergente que muestra el día asignado para realizar operaciones 
de registro imagen No 4. 
 

 
Imagen No. 4. Día de operación de registro 
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9 MENÚ DE SERVICIOS 

 
Para ingresar al menú de servicios del estudiante se debe autenticar correctamente en el 
sistema de servicios académicos (código y contraseña correctos), el sistema les 
mostrará un menú con opciones dependiendo de las actividades académicas para el 
momento. 
 
El menú tiene una presentación como se muestra en la imagen No. 5, 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 2016-2” muestra 
un formulario que el estudiante diligencia). 
 
 

 
Imagen No. 5. Menú de opciones. 

 
Tenga en cuenta que durante los días de operaciones de registro de asignaturas, el 
sistema sólo lo dejará entrar en el día que le corresponda.  Normalmente hay unos días 
de la semana que los servicios de modificación de horarios se habilitan nuevamente para 
todos los estudiantes. 

10 ACEPTACIÓN DE MATRÍCULA 

 
Durante los días de operaciones de registro de asignaturas, los estudiantes deben 
primero aceptar sus condiciones de matrícula 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. 6 
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Imagen No. 6. Firma acta de matrícula 

 
El contenido del texto del acta puede cambiar, pero la idea principal permanece y esta es 
que el estudiante tenga conocimiento de los compromisos que obtiene al aceptar la 
matrícula. 
 
El estudiante debe hacer clic en el botón de Acepto condiciones de matrícula las 
condiciones de matrícula, y además actualizar los datos de dirección, teléfono y una 
dirección de correo electrónico. 
 
Nota: Este proceso de firmar acta de matrícula tiene un día en el calendario académico, 
en el que todos los estudiantes que cancelaron los derechos de Matrícula Académica 
pueden ingresar y registrar los datos solicitados. 
 

11 MODIFICACIÓN DE HORARIOS 

 
Una vez un estudiante ha aceptado las condiciones de matrícula, puede ir a realizar sus 
operaciones de elaboración y modificación de horarios haciendo clic en la opción 
Modificación de Horarios que presenta la imagen No 7. 
 
Cuando se solicita esta opción el sistema despliega una página que está dividida en dos 
partes: 
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Asignaturas Permitidas al Estudiante: Muestra las asignaturas que el estudiante 
puede cursar, se presentan en forma de lista conformada por el código de la asignatura, 
el nombre de la asignatura, los créditos, el grupo y el laboratorio  que están en cero, es 
decir no tiene un grupo seleccionado e inscrito en su registro del semestre, cuando es 
una electiva se presenta el código principal de la electiva, para inscribirla debe consultar 
el tema y tener en cuenta el código para registrarlo en otras asignaturas y electivas. 
 
En esta parte el estudiante puede registrar dichas asignaturas, digitando el grupo al cual 
desea inscribirse, cuando la asignatura tiene laboratorio se debe indicar el grupo, si 
inscribe electivas registra el código del tema y grupo en otras asignaturas y electivas,  
luego haciendo clic en el botón Enviar Adición de Asignaturas, si no se presentan 
cruce de horario y hay cupo en los grupos serán registradas y aparecen en Asignaturas 
ya inscritas. 
 
Nota: Cuando la asignatura se cursa nuevamente por no ser aprobada, aparece como 
asignatura ya inscrita con un grupo asignado, las asignaturas que se repiten no se 
pueden retirar en el proceso de matrícula o cancelar en el trascurso del semestre, pero 
se puede hacer novedad para solicitar el cambio de grupo por condiciones académicas. 
 
Algunos mensajes que pueden aparecer en registro de asignaturas, entre otros: 
 

 Su Solicitud fue Aceptada 

 Código de asignatura no existente 

 No se encontró el laboratorio 

 Sistema ocupado por favor intente 
más tarde 

 Está intentando adicionar una 
materia que ya tiene inscrita 

 El grupo a adicionar no existe 

 No se permite la asignatura 

 Sobrepasa la carga de asignaturas 

 El grupo se cruza con alguno ya 
inscrito 

 No hay cupo 

 No coincide grupo teórico con 
laboratorio o auxiliar 

 El grupo de laboratorio o auxiliar no 
existe 
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Imagen No. 7. Página de Modificación de Horarios 

 
Asignaturas ya Inscritas: en esta parte se muestran las asignaturas ya inscritas por el 
estudiante, esto es que ya están matriculadas en los grupos. 
 
En esta parte al estudiante puede retirar la asignatura o cambiar de grupo ya asignado, 
para realizar este proceso selecciona la operación  Cambio Grupo o Retiro Materia 
luego en la casilla de grupo digita el número de grupo y si tiene laboratorio el número de 
laboratorio. 
 
El campo Lab/Aux se refiere al número de grupo del laboratorio o asignatura práctica o 
auxiliar. 
 
Por ejemplo si una asignatura tiene una división de grupos entre las sesiones teóricas y 
de práctica, la regla es la siguiente: 
 
Si el grupo teórico deseado es el 2, los grupo de práctica, laboratorio o auxiliar validos 
serán los con número 201, 202, 203,…, 209. 
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12 NOVEDADES A LA MATRICULA 

Este proceso se realiza cuando ya ha realizado la inscripción de asignaturas y no es 
posible realizarlo por medio de la opción Modificación de Horario de Clases 

12.1 Adición 

Para solicitar una adición de asignaturas: seleccione la opción Consultar Novedades de 

matrícula, indique ①el tipo de operación Adición ② después seleccione la asignatura 
(solo se presentan en el listado las que puede cursar de acuerdo al plan de estudios), ③ 
digite  el grupo, ④ de una breve razón del motivo de la solicitud, ⑤ a continuación  
active el botón Guardar solicitud. Este proceso lo puede repetir para indicar todas las 
asignaturas que necesita adicionar. Siga la numeración en la imagen No 8. 
 
Nota: si la asignatura tiene laboratorio o si es electiva, indique el tema y el grupo en el 
campo de la razón 
 

 
Imagen No. 8. Solicitud de Adición de Asignaturas 

 

12.2 Cambio Grupo 

 
Para solicitar una cambio de grupo de la asignatura: seleccione la opción Consultar 

Novedades de matrícula, ① indique el tipo de operación Cambio, ② después 
seleccione la asignatura (solo se presentan en el listado las que tiene registradas con 

grupo), ③ digite  el grupo al que solicita cambiar (cuando seleccione la asignatura, esta 
muestra el grupo en el que está registrada), ④ de una breve razón del motivo de la 
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solicitud, ⑤ a continuación  active el botón Guardar solicitud. Este proceso lo puede 
repetir para indicar todas las asignaturas que necesita cambiar de grupo. Siga la 
numeración en la imagen No 9. 

 
Nota: si la asignatura tiene laboratorio o si es electiva, indique el tema y el grupo en el 
campo de la razón. 
 

 
Imagen No. 9. Solicitud de Cambio de Grupo 

 
 

12.3 Retiro 

 
Para solicitar el  retiro de asignaturas: seleccione la opción Consultar Novedades de 

matrícula, ① indique el tipo de operación Retiro, ② después seleccione la asignatura 
(solo se presentan en el listado las que tiene registradas y que no esté repitiendo), ③ de 
una breve razón del motivo de la solicitud, ④ a continuación  active el botón Guarde 
solicitud. Este proceso lo puede repetir para indicar todas las asignaturas que necesita 
retirar. Siga la numeración en la imagen No 10.  
 

Nota: si la asignatura tiene laboratorio o si es electiva, indique el tema y el grupo en el 
campo de la razón. 



FUNDACION UNIVERSIDAD DE AMERICA   
 

Instructivo  2016-2 para  matrícula por internet  
Página 12 de 16 

 

 
Imagen No 10. Solicitud de Retiro Asignatura 

 

12.4 Enviar Solicitudes 

Para registrar las solicitudes de Adición, Cambio y Retiro de asignaturas: seleccione la 
opción Consultar Novedades de matrícula, verifique que todas las solicitudes que 
aparecen en el listado Solicitudes Realizadas son las que realmente requiere ya que 
después de enviarlas, no hay proceso para cancelar la solicitud enviada. Si estas no 
corresponden a su necesidad puede borrar la solicitudes con el botón Borrar solicitud. 
 
En la Imagen No 11. Se observa un listado de solicitudes realizadas, cada línea está 
formada por el tipo de operación, luego la asignatura, el código el grupo y el estado. En 
listado del ejemplo se agrupan en solicitudes con respuesta (al frente de cada solicitud 
indica el estado de respuesta en el ejemplo las dos primeras son Negado por cupo y la 
tercera Aceptado) y otro grupo en estado de solicitado.  
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Imagen No 11. Enviar solicitud de Asignatura 

 
Cuando active el botón de Enviar solicitudes las solicitudes que están en estado de 
Solicitado pasan a estado En estudio, y desaparece el formulario de solicitud a realizar 
como se observa en la imagen No 12. 

 

 
Imagen No 12. Solicitudes en estudio 
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13 CONSULTA DE HORARIO DE CLASES 

13.1 Horario de clases sin laboratorios 

 
Este proceso se realiza cuando ya tiene el registro de asignaturas, es posible que 
durante las operaciones de registro (trascurso de la semana de matrícula), se realicen 
cambios por sus solicitudes en Novedades a la matricula, por modificación en horario de 
grupos o cierre de grupos, por esta razón es importante que usted este consultando 
su horario. 
 
Puede consultar el horario haciendo clic en la opción Consulta horarios de clases que 
despliega una página que está dividida en dos o tres  partes.  En la imagen No 13. 
Consulta horario sin laboratorios presenta dos partes ya que no tiene horario  de 
laboratorio. 
 

 
Imagen No 13. Consulta horario sin laboratorios 
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13.2 Horario de clases con laboratorios: 

Muestra las asignaturas, las sesiones de laboratorios y horario de clases semanal el 
grupo, los horarios de los laboratorios cuando son el mismo día y hora de la asignatura 
no se presenta. Ver imagen No 14.  
 
 

 
Imagen No 14. Consulta horario con laboratorios 
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14 CONSULTA DEL HORARIO DE UNA ASIGNATURA  

 
En todo momento, durante las operaciones de registro, los estudiantes podrán consultar 
en la página el horario de las asignaturas que aparecen en Servicios en línea - 
Información académica.  
 
Para consultar el horario de una asignatura, de clic en la opción Horario asignaturas ver  
imagen No. 1. Aparece una página como se muestra en la imagen no. 15. 
 

 
Imagen No. 15. Horario y Grupos de la Asignatura 

 
Al escribir el código o el nombre de la asignatura y dar clic en el botón consultar horario 
se presentar el listado de grupos, horario y docente cono se ve en la Imagen No. 16.  
 

 
Imagen No. 16. Lista de Horario y Grupos de una Asignatura 

 
Para realizar una nueva consulta de clic en regresar y presenta nuevamente la ventana 
para ingresar el código o nombre de la asignatura. 


