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MATRÍCULA EN LÍNEA



Antes de iniciar su proceso de matrícula en línea tenga en cuenta lo 
siguiente:

❑ Se recomienda hacerlo desde un equipo de escritorio o portátil, no realizarlo desde celular o tablet.

❑ Haber realizado la evaluación docente por cada asignatura matriculada en el período académico, de lo contrario no se le
habilitará la plataforma.

❑ Si NO puede ingresar al sistema y realizó la evaluación docente, ha quedado excluido por bajo rendimiento y debe solicitar
Reingreso (Verificar en www.colmayor.edu.co/admisiones/ en el Calendario Académico las fechas para dicho proceso).

❑ Si el reingreso o reintegro es avalado, el estudiante deberá acogerse al plan de formación en oferta.

❑ En caso de no poder ingresar a la Matrícula en Línea, es posible que presente una deuda Institucional, valide el tipo de deuda y
tramite el respectivo pago.

❑ Los estudiantes nuevos no deben hacer matrícula, esta es realizada directamente por la Institución Universitaria.



Actualización de Datos

Recuerde la importancia de tener actualizada su hoja de vida pues de
esta manera puede:

❑ Acceder a los diferentes beneficios otorgados por la institución.

❑ Recibir las comunicaciones oficiales y los boletines estudiantiles.

❑ Ser contactados por las diferentes áreas en caso de ser necesario.



Proceso de Matrícula en Línea

❑ La prematricula no es garantía de matricula académica.

❑ Cuando realiza la matrícula de sus asignaturas, estas aparecen inicialmente en color gris.

❑ Cuando realiza el pago de su liquidación o legaliza su beca, el color de las asignaturas cambia a

verde y le aparece el módulo de Seguimiento U.

❑ Si su horario no se encuentra en verde, no se considera estudiante activo de la institución y

no puede hacer ajustes de matrícula ni cambio de grupo.

Matrícula 
Académica

Pago de 
Liquidación o 

legalización de 
beca

Ajuste Matrícula 
(Adiciones para 
completar 100% 

Créditos)

Cambio 
de 

Grupos

Pre-
Matrícula



Accedemos a la plataforma Accademia U, desde el icono “Mi Colmayor” encontrado en la

parte superior del sitio web www.colmayor.edu.co



Ingrese su usuario y contraseña en el sistema académico para acceder a las funcionalidades

de la plataforma:

Si tiene inconvenientes para acceder a la plataforma, consulte la guía de ingreso al sistema

ubicada en https://www.colmayor.edu.co/admisiones/



PRE-MATRÍCULA



PREMATRÍCULA

Este proceso se realiza con el fin de proyectar la cantidad de estudiantes por

asignatura y así determinar el número de grupos requeridos para el próximo semestre,

de la realización correcta de la prematricula depende la planeación, programación de

horarios y por ende la disponibilidad de cupos en las asignaturas a cursar en el próximo

semestre.

La oferta de asignaturas que le aparecen en la prematricula se calcula asumiendo que

usted aprueba todas las asignaturas que tiene matriculadas en el semestre actual.



Después de ingresar al sistema Accademia U selecciona el Icono de prematriculas U que se muestra 

resaltado



Si estas de acuerdo con los términos y condiciones, selecciona 

el recuadro de aceptar para iniciar el proceso de 

prematricula.



A continuación las asignaturas que podrá prematricular le saldrán listadas, para lo cual deberá marcar cada

asignatura en su respectiva casilla de prematricula, una vez seleccione la(s) asignatura(s) el paso siguiente es dar

clic en el icono “Prematricular materias”.

Guarda el registro 

de las asignaturas 

seleccionadas

Seleccione las 

asignaturas que 

desea 

prematricular



IMPORTANTE

• En su prematricula podrá registrar como máximo los creditos de su semestre actual + 4 creditos

adicionales.

• No hay un mínimo de asignaturas, ni creditos para registrar en prematriculas, no obstante tenga

muy presente que esta condición esta habilitada solo para su prematricula.

• Una vez realizado y guardado el registro usted podrá modificar las asignaturas prematriculadas,

dentro de las fechas definidas para este proceso.



Este proceso de prematricula esta orientado solo a la planeación,

programación de horarios y cupos de las asignaturas del próximo

semestre a cursar, recuerde que de igual manera debe realizar su

matricula en las fechas correspondientes.



MATRÍCULA ACADÉMICA



Para iniciar el proceso 

debe ingresar al icono 

Aspirantes U

Luego seleccione el

programa al cual

pertenece y Acepte los

términos del contrato,

luego de clic en el botón

Guardar.



Finalizado este paso ya se encuentra inscrito para el

periodo correspondiente. Para continuar el proceso de

matrícula debe dar clic en el botón Matrículas U.



En este ícono podrá matricular las asignaturas. Recuerde que según su ubicación semestral tiene un limite de créditos

para matricular. Ningún estudiante podrá matricular menos de ocho (8) créditos, salvo los siguientes casos:

- Estudiante en semestre especial.

- Estudiante de Reingreso.

- Estudiante cursando últimas asignaturas del plan de estudio.

- Autorizaciones aprobadas por el Consejo de Facultad.

El nivel semestral se encuentra reglamentado en el artículo 22 del Reglamento Estudiantil modificado en el acuerdo 06

de 2022 en el art. tercero.

Para verificar los créditos que tiene permitido matricular, revise el pensum de su programa.

Si desea matricular créditos adicionales a los permitidos en su ubicación semestral deberá hacerlo en la semana de

ajustes. Cada crédito adicional genera un cobro y el valor lo puede consultar en www.colmayor.edu.co/admisiones/

tarifas.

El estudiante asume la responsabilidad de los pre saberes para avanzar en su desarrollo académico.



Ingrese por esta función.

Ingrese por esta función.

De clic en Crear Matrícula y seleccione

matrícula ordinaria.
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3



Al ingresar se carga el horario, y para iniciar de clic en Matrícula Manual.

En la parte superior encontrará su información, incluyendo los créditos a los que tiene derecho,

según su ubicación semestral.



En esta pestaña encontrará las asignaturas de su pensum que puede matricular. Cada asignatura tiene la información del nombre,

código, créditos y nivel al que corresponde en el lado izquierdo de la pantalla. En el lado derecho encontrará los grupos

programados para cada asignatura con su respectivo horario.

Si no le aparece alguna asignatura de su pensum es porque no ha cumplido con los prerrequisitos establecidos en el pensum para

poder cursarla.

Se recomienda matricular las asignaturas correspondientes al nivel en que se encuentra matriculado y no dejar asignaturas

atrasadas que puedan afectar su normal desarrollo académico.



Para matricular puede seleccionar una asignatura o varias de forma simultánea y luego dar clic en Matricular Materias.

Los grupos que ya están con la capacidad máxima, aparecen con el mensaje “Sin cupos”, en la parte inferior derecha de la

pantalla. Puede solicitar cupos a los correos de los coordinadores de su facultad. Los correos se encuentran en la siguiente

dirección: https://www.colmayor.edu.co/ayuda/directorio-institucional/

Algunas asignaturas son comunes entre varias carreras. Estas asignaturas tienen equivalencia en el sistema académico y el

estudiante tendrá la opción de matricular tanto los grupos de su programa (grupos directos) como los grupos del programa

equivalente (grupos por equivalencia).

Los grupos por equivalencia los debe seleccionar primero que los grupos directos antes de matricular.
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Para seleccionar los grupos programados por equivalencia debe dar clic en Ver Equivalencias

y se desplegará una ventana con los grupos programados en la asignatura equivalente.

Debe seleccionar el grupo deseado y dar clic en el botón que dice “seleccionar Equivalencia”.

Se cerrará la ventana y volverá a la pestaña anterior donde podrá matricular las asignaturas

seleccionadas.



Si tiene materias perdidas de semestres anteriores, estas aparecerán de primero para seleccionar antes que las del pensum.

Deben ser matriculadas obligatoriamente.

Si pierde dos veces una asignatura, la tercera vez deberá matricularse bajo la figura de semestre especial según el Art. 36 del

Reglamento Estudiantil.

Bajo esta figura podrá matricular las asignaturas que haya perdido por segunda vez y otras hasta un máximo de tres(3)

asignaturas, y la liquidación se generará al 100% del costo de un semestre regular.



Si tiene optativas para matricular, estas aparecerán debajo de la sección de las asignaturas del pensum.

Las optativas se componen de varías líneas de énfasis. Una vez matricule una línea, deberá seguir matriculando las demás

asignaturas de esa misma línea.

No es posible cambiarse de línea de énfasis una vez haya cursado y aprobado asignaturas de dicha línea.



La mayoría de programas tienen las electivas incluidas dentro de su plan de estudios. Estas electivas por lo general no tienen

grupos directos y deberán ser seleccionadas por equivalencia y matriculadas bajo esta modalidad para su correcto registro en el

historial académico. Las electivas por equivalencia son comunes a todos los programas de la institución.

Si su programa académico no tiene las electivas en su malla curricular podrá encontrar en la sección inferior el banco de electivas.

Debe dar clic en la lupa y esperar unos segundos donde se desplegarán las electivas ofertadas por la institución para el periodo en

curso.

Este banco de electivas se desplegará también para aquellos estudiantes que ya aprobaron las electivas correspondientes en su

programa y necesitan ver electivas adicionales.

Para programas con 
las electivas dentro 
del pensum

Para programas con 
las electivas fuera 
del pensum



Una vez seleccionados todos los

grupos se debe dar clic en Matricular

materias. El sistema solicitará la

confirmación para realizar la

matrícula.

En la parte inferior derecha de la

pantalla podrá ver todas las

notificaciones generadas por el

sistema.



Al confirmar la selección de asignaturas el sistema le muestra el horario registrado tal como se ve en la

imagen.

El horario se muestra en color gris hasta el momento en que se aplique el pago de la liquidación en el sistema,

momento en el cuál pasará a color verde.

Para continuar con la gestión de la matrícula debe dar clic nuevamente en Matrícula Manual.



Si desea eliminar una asignatura debe dar clic en la X del grupo deseado y quedará eliminada. El sistema le pedirá
confirmación para este proceso.

Para cambiar de grupo debe dar clic en la X del grupo a desmatricular, luego seleccionar el grupo deseado y dar clic en
Matricular Materias.

Nota: Este proceso solo podrá hacer en época de matrículas siempre y cuando su horario esté en gris. Si su horario ya
está en verde y es estudiante activo no podrá hacer estas modificaciones.



Recuerde:

Antes de eliminar cualquier matrícula, el sistema le solicitará confirmar si esta
seguro de eliminar la asignatura.

Para cambiar de grupo debe primero eliminar el grupo que esta matriculado y
luego seleccionar el nuevo grupo.

Una vez su horario esté en verde al realizar el pago o legalizar su beca, no podrá
desmatricular asignaturas, pero podrá hacer cambios de grupos o adicionar
materias en la semana de ajustes.



El cambio de grupo de las asignaturas obligatorias se debe realizar en

esta función, al dar clic mostrará los grupos disponibles.

Da clic para registrar el cambio de grupo.

Seleccione el grupo disponible



CONSULTA DE 

CRÉDITOS POR NIVEL



En esta función puede consultar el

pensum al cual pertenece el

estudiante.

De clic para consultar el pensum

En el módulo de Seguimiento Estudiante encontrará la función

“Pensum Estudiante” en la cual podrá consultar su plan de

estudios. En el pensum podrá verificar por nivel cuantos créditos

tiene derecho a matricular y los prerrequisitos de las asignaturas.





LIQUIDACIÓN



DESCARGA DE LIQUIDACIONES

La liquidación la podrá descargar del sistema de acuerdo al calendario académico (Verificar en
www.colmayor.edu.co/admisiones/ el Calendario Académico vigente).

Debe tener en cuenta las fechas de pago ordinario y extraordinario que se encuentran en la parte superior de
la liquidación.

Una vez realizado el pago, quedará activo como estudiante a las 36 horas hábiles y su horario se pondrá en
color verde.

Si no va a realizar el pago con recursos propios, debe legalizar el pago a través de alguna beca u otra fuente
de financiamiento. Más información en el área de bienestar: https://www.colmayor.edu.co/bienestar/

Nota: En algunos semestres puede no habilitarse la descarga de liquidaciones debido a estrategias como
Matrícula Cero. Debe estar pendiente de las comunicaciones oficiales de la Institución.

http://www.colmayor.edu.co/admisiones/
https://www.colmayor.edu.co/bienestar/


Para descargar la liquidación debe

ingresar a Matrículas U de forma similar

a la matrícula de asignaturas.

En el módulo de Matrículas U en la parte

izquierda Accesos Rápidos podrá

acceder a la función Descargar

Liquidación.



Para descargar la liquidación de clic en el ícono de PDF



FINANCIACIÓN ENTIDADES 

EXTERNAS

❑ Quienes realicen el pago a través de crédito con cooperativas o

entidades financieras, deben acercarse a la Oficina de Bienestar

Institucional con la carta o certificado de aprobación del crédito, para

registrar el pago de la liquidación.

❑ Los estudiantes de becas tecnológicas Sapiencia no requieren la

liquidación para renovar su beca, deberán seguir las indicaciones de

sapiencia.

❑ Los estudiantes de Presupuesto Participativo (Convenio Directo), no

requieren la liquidación para legalizar su beca, deberán seguir las

indicaciones de la oficina de Presupuesto Participativo.



Mayor información para 

cupos y horarios

Facultad de Administración

coor.academico.admon@colmayor.edu.co

Facultad de Arquitectura e Ingeniería

coordinacionacademica.arq.ing@colmayor.edu.co 

Facultad de Ciencias de la Salud

coord.salud@colmayor.edu.co

Facultad de Ciencias Sociales

coordinacionfcs@colmayor.edu.co  

HORARIO ATENCIÓN AL PÚBLICO

Lunes a Viernes de 8:00 a.m. a 12:00 m. y 1:00 p.m. a 5:00 p.m.



Mayor información en la oficina de admisiones, 

registro y control
Teléfono: 

444 56 11 Ext. 118 – 119 – 179 - 249 – 280

Email: 

sec.admisiones@colmayor.edu.co 

aux.admisiones@colmayor.edu.co

auxadmisiones2@colmayor.edu.co

carlos.amaya@colmayor.edu.co

academico@colmayor.edu.co

daniel.vera@colmayor.edu.co

HORARIO ATENCIÓN AL PÚBLICO

Lunes a Viernes de 8:00 a.m. a 12:00 m. y 1:00 p.m. a 5:00 p.m.




