
PROCESO DE MATRÍCULA

Manual del usuario

Admitidos de pregrado de la modalidad presencial
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¡Hola!

Conoce el paso a paso 
del proceso de matricula.
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¡Importante!
Recuerde que a partir de este momento el

sistema le notificará el avance en cada etapa

del proceso de matrícula únicamente a su

cuenta de correo institucional, por lo cual

deberá estar muy atento a las notificaciones

que le sean enviadas.

Nota: en caso de no poder acceder 

a su correo institucional deberá  

solicitarlo a la cuenta: 

soporte_correo@ut.edu.co
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Establecemos cuatro canales de contacto y soporte del proceso

así:

¡Necesita soporte!

Descripción Correo

Soporte relacionado con los documentos, soportes, requisitos, casos Ver correos en soporte
especiales del núcleo familiar, certificaciones y demás
documentación relacionada el las etapas:
7. Información de núcleo familiar y 8. Documentos para liquidación.

Soporte técnico relacionado con problemas de acceso a la
plataforma institucional (Academusoft) o correo institucional,
contraseñas y usuarios del sistema.

soporte_correo@ut.edu.co

Soporte técnico relacionado con errores o dudas únicamente

del módulo de Admisión Estudiante en la plataforma.

soporte_admisiones@ut.edu.co

Soporte, dudas o aclaraciones generales (que no se encuentren
establecidas en los tres casos anteriores) del proceso de admisiones
y matrícula de estudiantes nuevos.

comitedeadmisiones@ut.edu.co

Recuerde que para atender su

caso puntual deberá informar su

nombre completo, número de

documento, programa al cual

fue admitido y detallar

claramente cual es su solicitud.

En caso de ser soporte técnico

preferiblemente adjunte la

captura de pantalla

correspondiente.
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Para acceder al módulo de Admisión Estudiante, se recomiendan los

siguientes navegadores.

Para acceder a la Plataforma Academusoft debe tener 

desbloqueadas las ventanas emergentes.
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Consulte el manual para desbloquear ventanas emergentes en el siguiente link
https://www.ut.edu.co/atencion-al-ciudadano-ut/manuales/estudiantes.html

Nombre manual: Manual para desbloquear ventanas emergentes

https://www.ut.edu.co/atencion-al-ciudadano-ut/manuales/estudiantes.html


Accede a la Plataforma Academusoft, a través del acceso de nuestra página web:

http://ut.edu.co/estudiantes.html
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Proceda a digitar los datos de acceso de

su plataforma Academusoft los cuales

previamente debe haber recuperado.

Si tiene dudas ingresa a la opción de Consultar

los manuales - “Recuperación de contraseña” y

“Manual de acceso a la plataforma” disponible

en el link: https://www.ut.edu.co/atencion-al-

ciudadano-ut/manuales/estudiantes.html

Recuerda que previamente debes haber realizado el proceso de 

recuperación de contraseña

No usar Internet Explorer
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Una vez acceda a la plataforma Academusoft, deberá seleccionarle icono de

Admisión Estudiante

El módulo admisión

estudiante es el único

módulo donde usted

deberá realizar todo su

proceso.
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El sistema lo direccionará al panel inicial de la aplicación

Para iniciar el 

proceso, debe  

dar clic sobre la 

opción de:  

Ingresar a  

admisión
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A continuación,  

encontrará la información  

relacionada con los 

programas a los que fue 

admitido(a).

Seleccione el programa

en el cual desea realizar 

su matrícula y de clic en 

“Seleccionar y 

continuar”.
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El sistema presenta

gráficamente el porcentaje

de avance en su proceso al

igual que el estado de su

matrícula.

Adicionalmente,

presenta el listado de

etapas que usted debe

surtir para poder

matricularse.
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El icono Pa le permitirá realizar el diligenciamiento de información de cada etapa.

El icono le permitirá realizar seguimiento al registro y revisión de información en cada

etapa del proceso.

El icono le permitirá consultar la información registrada por usted.

El icono le permitirá consultar las instrucciones de la etapa.
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1 E
ta

p
a

¡Aceptación del cupo!

Es el proceso en el que

cada admitido(a)

manifiesta su voluntad

de aceptar el cupo en la

Universidad.

Tenga en cuenta que si

usted no realiza la

aceptación del cupo en

la fecha establecida, su

admisión será anulada

Lea en su totalidad el contrato de

términos y de clic en “Aceptar

declaración juramentada”
15



2 E
ta

p
a

¡Información Personal!
Deberá diligenciar toda la información

requerida en esta etapa con sus datos

de información personal.

También le será requerido el cargue de

su documento de identidad ampliado al

150%, totalmente legible y ambas caras

en una sola hoja.

Una vez cargado el PDF del documento

dele clic en guardar para continuar con

el proceso.

Seleccione el icono de adjuntar
soporte, suba el archivo PDF de
su documento de identidad con
las especificaciones requeridas
y dele clic en guardar. 16



¡Hemos visto tus 

presentaciones! Y sabemos 

que le incluyes mucho 

contenido a las diapositivas. 

¡Sé breve! La diapositiva 

debe ser solo un apoyo. 

Al momento de guardar

el sistema le mostrará la

información registrada

por usted para realizar

una última revisión y

verificación.

Si esta seguro de todos

los datos registrados de

clic en aprobar la

información para

continuar con el proceso.

17



Deberá diligenciar en

su totalidad la

información requerida

en esta etapa, si esta

seguro de la

información registrada

a continuación de clic

en guardar y podrá

continuar con el

siguiente proceso

E
ta

p
a

3 ¡Datos Adicionales!
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Después de haber guardado, el sistema le presentará el panel de los procesos y mostrará el estado de avance

en donde podrá verificar el avance de su proceso.

A continuación dele

clic en el icono de

ingreso en el siguiente

proceso para

continuar.

Recuerda que una vez

aprobada la

información usted no

podrá realizar ninguna

modificación
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4 E
ta

p
a

En este proceso deberá realizar

el diligenciamiento de los

campos vacíos acorde con la

información de su acta y

diploma de bachiller.

A continuación deberá cargar el

PDF de ambos documentos

escaneados de manera

independiente dando clic sobre

cada icono de cargue y

adjuntando el documento en

posición vertical, completo y

totalmente claro y legible.

Una vez cargados los

documentos dele clic en

Guardar para continuar con el

proceso.

¡Estudios  de bachiller!
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El sistema le solicitará

verificar la información

cargada, si esta seguro de

la información dele clic

en Aprobar Soportes.

Recuerde que los documentos cargados deben de

encontrarse en posición vertical, completos y

totalmente claros y legibles, tal como se muestra

en la imagen.
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Deberá diligenciar en su

totalidad la información

requerida en esta etapa.

Es importante que

verifique la información

registrada antes de

guardar, pues una vez

guardada la información el

sistema la aprobara

automáticamente.

A continuación de clic en

guardar y podrá continuar

con el siguiente proceso.

E
ta

p
a

5 ¡Información Socioeconómica!
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¡Afiliación a Salud!

E
ta

p
a

6

A continuación,  encontrará el 

menú de registro de 

afiliación a salud, para 

ingresar la información dele 

clic sobre el icono Ingresar 

Nueva Vinculación
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Registre la información solicitada de su afiliación a salud, y 

dele clic en continuar.

El sistema le mostrara los datos consignados, verifique la 

información y si esta seguro dele clic sobre en continuar.

A continuación, el sistema le pedirá realizar la declaración 

juramentada de la información consignada si esta seguro 

dele clic en continuar.
Por ultimo dele clic en si para confirmar y 

registrar la información.

1

2

3
4
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Al momento de guardar

el sistema le presentará

un mensaje de registro

exitoso de información.

Así mismo, le informará

los datos de toda la

información consignada.

Si esta seguro de todos

los datos ingresados de

clic en Finalizar registro

para continuar con el

proceso.
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¡Afiliación a Sisbén!

E
ta

p
a

7
En este etapa deberá realizar el diligenciamiento de los campos vacíos acorde a la información de su afiliación, de no contar

con afiliación seleccione NO y los demás campos quedaran inactivos y no deberá diligenciarlos.

Al momento de guardar el sistema le mostrara un

mensaje de declaración juramentada, si esta

seguro de la información dele clic en Guardar

para continuar con el proceso. 26



Después de haber seleccionado la opción de guardado, el sistema presentará el panel de los procesos e ira

mostrando el estado de avance en donde podrá verificar que la información ha sido aprobada

automáticamente por el sistema, esto debido a que la afiliación a sisbén es una declaración juramentada.

A continuación podrá

hacer seguimiento del

estado de su proceso

en cada etapa.

Recuerda que una vez

aprobada la

información usted no

podrá realizar ninguna

modificación.
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E
ta

p
a

8 ¡Información del núcleo 
familiar!

Deberás dar clic en el botón verde para agregar un nuevo integrante de su núcleo familiar, recuerde
que debe agregar las personas responsables del admitido.
Lo anterior, para el proceso de liquidación del recibo de pago de matrícula
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Diligencie los campos vacíos con los datos personales del integrante que está agregando, recuerde que inicialmente 
deberá ingresar a padre y madre salvo a las excepciones que se denominaron en el instructivo de documentos para 
liquidación 
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Dependiendo del tipo de integrante, el sistema le solicitará cargar algunos documentos en 
formato PDF 

Selecciona y carga el 
documento requerido
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Una vez cargado cambiará el estado y estará pendiente revisión, podrá ver, editar, eliminar y realizar 
seguimiento al documento que se cargó

31



Una vez registrada toda la información de los integrantes del núcleo familiar deberá seleccionar en 
finalizar registro para poder continuar con el siguiente proceso
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E
ta

p
a

9 ¡Documentos para la 
liquidación!

Seleccione el formulario de los soportes de la liquidación de su matrícula
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El sistema le pedirá diligenciar algunos campos vacíos y cargar el respectivo soporte 

El sistema le pedirá 
realizar una declaración 
juramentada
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Una vez registrada 
toda la 
documentación 
deberá seleccionar 
la opción de 
finalizar para poder 
continuar con el 
siguiente proceso
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¡Certificado electoral!

Deberá seleccionar el botón verde para iniciar el cargue de la información requerida y pueda acceder al 
10% de descuento en el recibo de pago de matrícula

36
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ta

p
a



Diligencie los campos vacíos con los datos del certificado electoral y carga en formato PDF el documento escaneado y 
recuerda que la posición debe de ser de manera vertical.
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El sistema le pedirá leer y confirmar la declaración juramentada
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Una vez registrada toda la documentación deberá seleccionar la 
opción de finalizar para poder continuar con el siguiente proceso
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11 E
ta

p
a

¡Cargue de foto para carné 
estudiantil!

Lee las instrucciones 
y requisitos que 
debe de cumplir la 
fotografía, luego 
selecciona y cárgala 
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Formato: JPG o JPEG
Peso máximo: 2MB
Tamaño: 3x4
Fondo: fondo rojo
Restricciones: sin gorras, gafas de sol, 
accesorios, imágenes de redes sociales, 
no se permiten muebles o enseres.
Característica: Foto de frente, tipo 
documento de identidad reciente.



12 E
ta

p
a

¡Pago matrícula académica!

En caso que usted haya realizado el cargue de

la información requerida sobre su núcleo

familiar y documentos para liquidación, la

Universidad publicará el recibo de pago en las

fechas establecidas en el calendario.

Tenga en cuenta lo siguiente:

• El sistema le permitirá realizar el pago en

línea por PSE.

• El sistema le permitirá descargar el recibo en

PDF en caso de optar por realizar el pago en

corresponsal o en taquillas de bancos.

• El pago cargará de manera automática en el

sistema si es realizado por PSE, en

corresponsales como Gana Gana, Baloto,

Efecty o en las taquillas del Banco de

Bogotá.
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13 E
ta

p
a

¡Pago seguro estudiantil!

El recibo de seguro estudiantil, estará

disponible en las fechas establecidas en el

calendario.

Tenga en cuenta lo siguiente:

• El sistema le permitirá realizar el pago

en línea por PSE.

• El sistema le permitirá descargar el

recibo en PDF en caso de optar por

realizar el pago en corresponsal o en

taquillas de bancos.

• El pago cargará de manera automática

en el sistema si es realizado por PSE, en

corresponsales como Gana Gana,

Baloto, Efecty o en las taquillas del

Banco de Bogotá.
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14 E
ta

p
a

¡Pago exámenes aptitud 
física!

Los exámenes de aptitud física corresponden a

una autoliquidación realizada por el(la)

admitido(a), de clic sobre el icono “Liquidar”

para generar su referencia de pago
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14 E
ta

p
a

¡Pago exámenes aptitud 
física!

Una vez liquidado el sistema enviará a su

correo institucional todas las instrucciones para

de pago.

Tenga en cuenta lo siguiente:

• El sistema le permitirá realizar el pago en

línea por PSE.

• El sistema NO le permitirá descargar el

recibo en PDF, por lo que en caso de optar

por realizar el pago en físico deberá

realizarlo únicamente en corresponsales

como Baloto, Gana Gana o Efecty.

• El pago cargará de manera automática en el

sistema si es realizado por PSE, en

corresponsales como Gana Gana, Baloto,

Efecty.

• No se encuentra autorizado ningún banco

para efectuar el pago de los exámenes del

aptitud física.
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15 E
ta

p
a

¡Matrícula académica!

El sistema realizará la validación

correspondiente para determinar si usted

aprobó las etapas del proceso y efectuó los

pagos correspondiente, para realizar este

proceso de clic en “Validar matrícula”
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15 E
ta

p
a

¡Matrícula académica!

El sistema le permitirá seleccionar el

grupo en el cual desea matricularse,

seleccione el grupo y de clic en “Realizar

matrícula académica”.

El sistema solicitará aceptar la declaración

juramentada, dando clic en “Procesar

matrícula”.
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15 E
ta

p
a

¡Matrícula académica!

Al registrar su matrícula la grafica mostrará un

100% de avance y cambiará el estado de

matrícula a MATRICULADO
Valide que la etapa de MATRÍCULA

ACADÉMICA, se encuentre en estado

MATRICULADO
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¡Solicitud de prorroga!

48

El (La) admitido(a) que presente cualquier novedad que impida realizar
el proceso de matrícula académica dentro de las fechas establecidas en
el calendario tendrá la opción de solicitar una prórroga a su proceso.

La prórroga debe ser solicitada únicamente en la plataforma
institucional y dentro de las fechas establecidas en el calendario.

Las personas que legalicen su proceso de matrícula con total
normalidad, no deberán realizar la solicitud de prorroga.



¡Solicitud de prorroga!

Si por cualquier motivo

usted no puede finalizar

el proceso de matrícula,

tendrá la opción de

solicitar prorroga a su

proceso de matrícula.

De clic en la opción

“Mis prorrogas” del

menú lateral derecho
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¡Solicitud de prorroga!

De clic en “Nueva

solicitud prórroga”

Registre la información y

finalice dando clic en el

icono “Enviar solicitud”
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¡Solicitud de prorroga!

El sistema presentará la

información de su

solicitud y el estado en

que se encuentra.

Tenga en cuenta que la

solicitud de prorroga es

estudiada por la

Universidad.
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