
BIENVENIDOS

INSTRUCTIVO PARA EL PROCESO DE MATRÍCULA Y AJUSTES



6 pasos claves para un proceso de 
matrícula exitoso

1. Obtener o recuperar su contraseña del portal universitario.

2. Conocer el calendario académico con anticipación.

3. Verificar la oferta de cursos un día hábil antes de la matrícula.

4. Realizar proceso de matrícula en las fechas autorizadas.

5. Ratificar mediante la constancia que la matrícula quedó
efectivamente asentada.

6. Expedir la Tarjeta Intregrada Personal.



1. La clave del portal

• Ingrese al portal universitario: www.udea.edu.co

• Seleccione la opción Ingresar > Obtener/ Recuperar.

• Ingrese su número de documento de identificación y
presione recuperar.

• Revise en el correo electrónico que usted relacionó en el
formulario de inscripción a la UdeA, allí estará su usuario y
contraseña.

• Recuerde cambiar su contraseña y mantener protegida su
información.

Veamos…

http://www.udea.edu.co/


Da clic sí olvidaste 
tu clave



Luego de

hacer clic en el

botón

Recuperar le

será enviado al

correo

electrónico

registrado en

la universidad

su usuario y

clave de portal.

Recuerde: Cualquier inconveniente que se  presente con el ingreso al portal o con el 

correo institucional, comuníquese al 219-59-59 (Opción 3) o ingrese a la página web 

soluciones.udea.edu.co



2. Calendario académico con tiempo

• Ingrese al portal universitario: www.udea.edu.co

• Busque la pestaña de Estudiar en la U de A > Pasé a la
UdeA.

• Ubica el mouse en Calendario Académico > Pregrado.

• En la parte inferior de la página encontrará un tablero para
selección.

• Seleccione su Facultad > Programa académico > semestre.

• De clic en enviar.

• Realice este proceso con anticipación para que no se le
pasen las fechas…

http://www.udea.edu.co/


• Primero damos clic en “Estudiar en la UdeA”

• Luego bajamos un poco hasta el botón de “Pasé a la UdeA”



Clic en 
pregrado



Seleccione su Facultad y

Programa



3. La oferta de materias …

• Ingrese al portal de la Universidad: www.udea.edu.co

• De clic en la opción Estudiantes en la parte superior > Ingresar
>Iniciar sesión.

• Regístrese con su usuario y contraseña.

• No olvide dar clic al cuadro no soy un robot > conectar.

• Ubique la opción PROCESO DE MATRÍCULA.

• Encontrará la opción OFERTA DE MATERIAS en la parte
izquierda de la pantalla.

• Cuidado: A cambio de la tanda le puede aparecer algún
impedimento como: diploma bachiller, Pendiente pago
matrícula, pruebas ICFES, es por esto que debes consultar
antes de la matrícula.



• Primero damos clic en “Estudiantes”

• Luego un poco más abajo damos clic en “Proceso de 
matrícula”



• El siguiente paso es darle clic a “Oferta de 
materias”





Fecha de matrícula, tanda e impedimentos si 

los tiene.



4. La matrícula

• Realice el proceso en la fecha autorizada y en la tanda
correspondiente.

• Tenga en cuenta que, si su tanda no se ha iniciado,
aparecerá una ventana indicando que su transacción es
rechazada.

• Únicamente se considera estudiante a partir del
momento que realice el proceso de matrícula
exitosamente.



• Ingrese a la opción Estudiantes en la parte superior del
portal.

• Luego seleccione la pestaña Ingresar > Iniciar sesión.

• Regístrese con su usuario y contraseña.

• No olvide dar clic al cuadro no soy un robot > conectar.

• Ubique la opción PROCESO DE MATRÍCULA

• Encontrará la opción MATRÍCULA en la parte izquierda de
la pantalla.

• De clic en Aceptar en el recuadro que aparece en la parte
superior.

• De clic en el botón iniciar proceso de matrícula.

• Recuerde que solo tiene 15 minutos para el proceso a
partir de iniciar la sesión.



• Nuevamente damos clic en “Proceso de matrícula”



• Luego damos clic en “Matrícula”









El sistema muestra un recuadro con

el resumen de los cursos

seleccionados, Usted debe

verificar que efectivamente son los

cursos que debe tomar y que son los

grupos correspondientes. Sí está de

acuerdo haga clic en el botón

Continuar, Si no haga clic en

corregir para volver al proceso de

las materias.



NOTA  IMPORTANTE!!

Lea cuidadosamente la

confirmación de la grabación

de la matrícula. El semáforo

indica si el proceso fue exitoso

o no.



Si te equivocaste o deseas realizar algún cambio en tu matrícula debes 
esperar la época de ajustes… ya que de lo contrario obtendrás el siguiente 
mensaje: 



¿Y los ajustes … ?

• El proceso de ajustes se hace para resolver casos que
hayan quedado pendientes en el proceso de matrícula, se
realiza generalmente una semana después de la
matrícula, y requiere el mismo procedimiento de la
matricula inicial.

• Para los ajustes debe consultar en oferta de materias, la
fecha y hora desde la cual puede realizar los ajustes.

• En el proceso de ajuste usted podrá limpiar, adicionar un
nuevo curso o cambiarse de grupo.



5. La constancia de matrícula
• Ingrese a la opción Estudiantes en la parte superior del portal

• Seleccione la pestaña Ingresar > Iniciar sesión.

• Regístrese con su usuario y contraseña.

• Verifica que no eres un robot dando clic al cuadro > conectar

• Ubique la opción PROCESO DE MATRÍCULA en la parte inferior de la 
página

• Encontrará la opción CONSTANCIA en la parte izquierda de la pantalla.

Allí visualizará los cursos que usted matriculó y a los cuales asistirá 
durante el semestre. Consérvela para evitar inconvenientes.

Veamos …



• Se da clic en “Constancia de matrícula”



Aquí podremos visualizar 

los códigos, nombres, 

aulas y horarios de los 

cursos que matriculamos 

y/o ajustamos.

Es importante guardarla 

o imprimirla para evitar 

futuros inconvenientes.



6. Ya puedes tener tu TIP



Sales por la puerta del Ferrocarril y al frente del edificio 
de Extensión, está ubicado el parqueadero de motos de 
la UdeA, allí encontrarás la oficina de Expedición de la 
TIP.

Para llegar al lugar de expedición de tu TIP:



Muchasgracias.


