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Cómo usar el manual de usuario1 

Para realizar correctamente el proceso de matrícula web de pregrado es necesario 
seguir detalladamente este manual, los siguientes ítems se encontraran en las 
imágenes para detallar la importancia que presentan: 

 

       Campo a describir. 

       Detalla el enlace a seleccionar, resalta un campo para su registro o para 
resaltarlo. 

 
 

                                                 
1 Nota: Si requiere asistencia técnica respecto a la aplicación descrita en este manual, por favor 
comuníquese con Soporte SYRI, de la universidad Icesi, al número de teléfono 555 2334, exenciones: 
8783 y 8757 (operaciones); 8786 (desarrollo de sistemas), y 8785 (procesos). 
 

# 



 

 Dirección de Servicios y Recursos de Información 

 Formación 

 Manual – Matrícula web de pregrado 

 
 

  

Manual – Matrícula web de pregrado 
 

Página 4 de 15 

 

Matrícula portal web estudiantes de pregrado 

 

Introducción a la herramienta 

El presente manual permite guiar el proceso de matrícula a través del portal web para 
los estudiantes de pregrado de la Universidad Icesi. 
 
 
Precondiciones a tener en cuenta 

 

a. El estudiante debe estar matriculado para el periodo en que realiza la matricula. 
b. El estudiante no debe tener documentos pendientes por entregar. 
c. El estudiante no debe tener cuentas pendientes por pagar en contabilidad. 
d. Si el estudiante fue retirado de la universidad debe de matricular con el director 
de programa. 
e. El estudiante debe tener actualizada la contraseña de ingreso al portal, si fue 
actualizada recientemente debe esperar cuatro (4) horas para poder ingresar. 
f. El estudiante debe tener en cuenta qua la fecha y hora en la que va a iniciar el 
proceso de matrícula debe estar dentro del rango de fecha y hora de matricula 
programada por el sistema. 
 
 
Descripción y condiciones de campos 

El proceso de matrícula de pregrado a través del portal web, permite a los estudiantes 
de pregrado matricular las materias que requieren cursar para el período académico 
que iniciará. 
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Procedimiento 
 
 
1. Paso 1 - Ingresar a la matricula de pregrado 

 
• Se debe ingresar en el explorador a la página principal de la universidad 

ingresando la siguiente dirección: http://www.icesi.edu.co/ 
 

• Seleccionar en la página principal de la universidad el enlace “Estudiantes”. 
 

• Seleccionar el enlace “Carreras de pregrado” 
(http://www.icesi.edu.co/servicios_estudiantes.php). 
 

• En la sección de Servicios en línea se observa en primer instancia el enlace 
para la “Matrícula académica”, al seleccionarlo se abre una ventana nueva del 
explorador con la página de ingreso a la matrícula. 

 

 
Ilustración 1 Ingreso a la "Matricula Académica" 

http://www.icesi.edu.co/
http://www.icesi.edu.co/servicios_estudiantes.php
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2. Paso 2 - Autenticación 

 
En la página de inicio del proceso de matrícula (Ilustración 4) se debe ingresar la 
información requerida por los campos cédula/tarjeta de identidad y contraseña, 
respectivamente y luego presionar el botón “Iniciar Sesión”. Para esta parte del 
proceso se debe haber actualizado previamente la contraseña. 

 

 
Ilustración 2. Autenticación 

 
 
3. Paso 3 - Iniciar matrícula 

 
Al iniciar sesión se despliega la página que se muestra en la ilustración 3. En ella se 
observa: 

 
1) Número de identificación del estudiante 
2) Código del estudiante 
3) Nombres y apellidos del estudiante 
4) Cantidad de materias a matricular 
5) Cantidad de materias pagadas 

 
Al pulsar el botón “Iniciar Matrícula” se accede a la lista de materias a matricular. 
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Ilustración 3. Inicio de proceso matrícula 

 
 
4. Paso 4 – Consulta de cupos para una materia 
 
Antes de presionar el botón “Iniciar Matrícula” se puede realizar la consulta de los 
cupos disponibles para los grupos de las materias que se desean matricular, 
siguiendo las siguientes instrucciones: 

 
a. Presionar el enlace “en este enlace” que se encuentra seguido de la siguiente 

descripción: ”Si desea consultar el cupo de una materia, haga clic…” como se 
observa en la ilustración 3. 

 
b. A continuación se despliega una ventana la cual permite ingresar el código de 

la materia a consultar. 
 

1 

2 3 

4 5 
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Ilustración 4 Ventana para consulta de cupos 

 
 

c. En el campo que se enmarca de color rojo en la anterior ilustración se debe 
ingresar el código de la materia a consultar; posteriormente, al presionar el 
botón “Consultar” se listaran los grupos para la materia con su respectivo 
profesor, oferta, demanda y cupo disponible (Ilustración 5). 

 
 

 
Ilustración 5 Lista de grupos consultados para una materia 
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5. Paso 5- Materias a matricular 
 

Al iniciar la matricula, se procede a seleccionar el grupo para cada una de las 
materias a matricular de acuerdo a la lista que se despliega en pantalla donde 
se observa el código de la materia, el nombre de la materia, el tipo de la 
materia, el grupo y si presenta cupo o no; si la materia no tiene cupo se 
observará un X como se observa en la siguiente ilustración: 

 
 

 
Ilustración 6. Lista de materias 

 
 
Para seleccionar el grupo que se encuentra disponible se debe desplegar la lista 

 asociada a cada materia debajo de la columna etiquetada como “Grupo”. 
Por ejemplo, si se quiere matricular la materia “Arquitectura de software” en 
algún grupo, se da clic sobre la lista desplegable como se muestra en la 
ilustración 7. 
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Ilustración 7. Selección de grupos 

 
 
Si la materia no tiene algún grupo asociado esto se deberá a que no hay cupo 
disponible para la materia. 
 
Después de seleccionar el grupo, el sistema informará a través de una ventana 
lo siguiente: “No olvide presionar el botón [Guardar cambios] para guardar los 
cambios” es importante tener esto en cuenta para que no se pierdan las 
actualizaciones realizadas sobre la matricula, en las ilustraciones 8 y 9 se 
observan los mensajes que se generan al actualizar la materia y al guardar 
cambios. 
 
 

 
Ilustración 8. Ventana de recordatorio guardar cambios 
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Ilustración 9 - Guardar cambios 

 
 

Adicionalmente, a medida que se avanza en la matricula, siempre se observará 
en pantalla en la parte inferior sobre los botones, el mensaje anterior para 
tenerlo en cuenta; las materias que han sido actualizadas cambiaran de color 
como se muestra en las Ilustraciones 10 y 11. 
 

 
Ilustración 10 - Cambio de color de la materia 

 
 

 
Ilustración 11 - Mensaje inferior de recordatorio 
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6. Paso 8- Finalizar matrícula 

Para finalizar la matricula se debe presionar el botón respectivo (Ilustración 12), 
de esta manera las materias quedarán registradas correctamente en el sistema; 
lo cual, es informado a través de un mensaje en pantalla (Ilustración 13). 
 

 
Ilustración 12. Finalizar Matricula 

 
 

 
Ilustración 13. Aviso de matrícula satisfactoria 
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Después de finalizada la matricula, se genera automáticamente la constancia 
(Ilustración 14), en ella se revisa si las materias listadas en el reporte 
corresponden a las materias matriculadas previamente. Si la constancia no es 
consistente con lo realizado en el proceso debe entrar de nuevo al portal web y 
revisar las inconsistencias. Luego es decisión del estudiante si guarda o imprime 
la constancia de matrícula. 

 

 
Ilustración 14. Constancia de matrícula 

 
 
Sección de errores 
 

1. Usuario o contraseña ingresados de manera invalida. 
Al ingresar de manera incorrecta el usuario o la contraseña se muestra un 
mensaje de error informando “Error: el usuario o contraseña son inválidos. Por 
favor intente de nuevo”. 
 

 
Ilustración 15. Error ingreso de usuario o contraseña 
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2. Se excedió el número de materias permitidas  

Se debe tener en cuenta que solo se puede matricular el número de materias 
que ha cancelado en el semestre, si intenta matricular una materia adicional se 
observa el mensaje a continuación. 

 

 
Ilustración 16. Materias matriculadas excedidas 

 
 

3. Matricula de materias electivas 

Al momento de matricular una materia electiva se debe tener en cuenta la 
cantidad de electivas que se pueden matricular en el período de acuerdo al 
pensum del programa. Si intenta matricular un tipo de electiva que excediendo 
esta cantidad el sistema no permitirá continuar con el proceso e informará lo 
siguiente. 

 

 
Ilustración 17. Matricula de electivas 
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4. Cruce de materias 

Verificar los horarios de las materias matriculadas y de aquellas que se desean 
matricular para evitar que existan cruces de horarios entre estas. En caso de 
que este cruce se llegue a presentar, el portal emitirá el siguiente mensaje de 
advertencia. 
 

 
Ilustración 18. Cruce de materias 
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