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PROCESO DE MATRÍCULA EN LÍNEA

Para realizar la inscripción de tus créditos (cursos) debes seguir los 
siguientes pasos:

Revisa el turno de matrícula en línea que se te ha asignado. La Oficina de 
Registro Académico te enviará un correo electrónico con los días y las 
horas que te fueron asignados para realizar tu proceso en la plataforma. 
Para ello ingresa a la página web de la Universidad y busca el botón ASÍS 
– Autoservicio 

Este enlace te direcciona a la página principal de acceso al Sistema ASÍS
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Allí debes ingresar tu usuario y tu contraseña, el usuario será el mismo 
que has venido utilizado para acceder a la información en línea de la Uni-
versidad. Para la contraseña se te enviará por correo electrónico una 
contraseña predeterminada la cual debes cambiar en el sistema de inme-
diato en tu primera entrada, el sistema te obligará a realizar dicho 
cambio (solo la primera vez que ingreses).

Al ingresar, se desplegará el menú de opciones que tienes como estu-
diante. Aquí encontrarás, entre otros,  la inscripción de tus créditos 
(cursos).

Tu cita de inscripción también la puedes consultar directamente en el sis-
tema, ASÍS siguiendo la ruta:

Autoservicio > Inscripciones > Citas de inscripción

Una vez ingreses, verás tu cita así:



PROCESO DE MATRÍCULA EN LÍNEA

En el recuadro que te resaltamos, siempre estarán las fechas habilitadas 
para realizar tu proceso de matrícula y tu campus correspondiente (Cali, 
Medellín, Bogotá o Cartagena). Es importante que las tengas en cuenta. 
Como parte del ejercicio de planificación de tu matrícula, debes consultar 
tu informe de consejería académica (progreso académico) allí podrás ver:

• Tus asignaturas cursadas, aprobadas y reprobadas y verificar el semes-
tre en el que te encuentras.
• El cumplimiento de tu plan de estudios por semestre.
 
Debes tener presente que durante todo el proceso, el Sistema Asís utiliza 
la palabra UNIDADES refiriéndose al número de créditos académicos.

Unidades = Créditos Académicos 
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Lo anterior lo puedes consultar, siguiendo la ruta:

Autoservicio > Progreso Académico/Graduación > Mis Condiciones 
Académicas

Es muy importante que selecciones el botón expandir todo
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El primer ítem corresponde al resumen de todo tu programa académico. 
Este ejemplo muestra el total de créditos de un programa e información 
relevante del mismo.

A partir de este momento, el Sistema Asís te muestra cómo vas en cada 
semestre, así como tu plan de estudios, las asignaturas cursadas,  apro-
badas o reprobadas. 

La viñeta        te indica lo que has ido aprobando. En este punto debes 
tener claro el concepto de “Satisfecho”  y “No satisfecho” que te muestra 
el Sistema. Un semestre está satisfecho cuando has aprobado todas las 
asignaturas que lo conforman; si no tienes la totalidad de las asignaturas 
aprobadas para ese semestre, el sistema te indicará que el semestre no 
está satisfecho, así te falte solo por aprobar una asignatura.  Esto es muy 
importante que lo tengas en cuenta.
 
El Sistema Asís te permite ver tu progreso académico en todos los 

semestres.

Ahora ya sabes cuándo es tu cita de inscripción y cómo vas en el cumpli-
miento de tu plan de estudios. Estás listo para iniciar la conformación de 
tu matrícula. Sigue esta ruta:

 Autoservicio > Inscripciones > Introducción de Clase

Inmediatamente te aparecerá la siguiente pantalla, te invitamos a cono-
cerla:
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De esta nueva pantalla debes saber varias cosas. Analicémosla por sec-
ciones:

1) En la primera parte, aparece todo el menú de navegación disponible 
para realizar tu matrícula en línea. Ingresar a esta pantalla te ubica en la 
posición de inscribir, Introducción, en la cual puedes realizar la búsqueda 
e inscripción de todos tus créditos (cursos). Puedes consultar de forma 
gráfica la configuración de tu horario semanal de clases, tus datos acadé-
micos y acceder al menú de bajas o cancelación de clases. También,  
puedes acceder al simulador financiero que te mostrará el valor de tu 
matrícula financiera según los créditos que vas matriculado. 

2) En la segunda parte aparece tu carrito de compras. Allí se acumulan 
los créditos (cursos) que vas ingresando a tu matrícula. Este es un estado 
intermedio, ya que para que finalmente los créditos (cursos) queden 
completamente matriculados, se deben seguir los demás pasos que 
veremos a continuación.

3) En esta tercera y última parte aparecen tus créditos (cursos) matricula-
dos, con su respetivo horario, docente y aula. Para llegar a este punto de-
bemos seguir los siguientes pasos:

Pasos para mi Matrícula

Ubícate en la pantalla que acabamos de analizar e identifica el botón de 
BUSCAR.
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Si le das clic te aparece una pantalla similar a la que viste cuando consul-
taste tu progreso académico, mostrándote por semestre las créditos 
(cursos) que puedes matricular,  ya sea porque los has reprobado o 
porque los debes tomar por primera vez. Recuerda que aquí debes res-
petar tu ruta, es decir, ir tomando los cursos que tienes más atrasados, 
según tu plan de estudios. 
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En este ejemplo el estudiante ya cursó y aprobó todos los créditos 
(cursos) de su primer semestre y por eso su semestre aparece como “sa-
tisfecho”. El estudiante podrá ahora matricular todas sus asignaturas de 
segundo semestre o las que él considere, según la modalidad de matrícu-
la por créditos.

Posteriormente procederá a seleccionar los créditos (cursos) que desee 
matricular, dando un clic sobre el nombre de cada curso. Al realizar esta 
acción te aparecerá la siguiente pantalla: 
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Esta pantalla contiene la descripción del curso que desea matricular. 
Aquí el estudiante puede ver cuántas Unidades tiene (créditos) y lo más 
importante, los horarios que se están ofertando para este curso. En este 
punto el Sistema te permite acceder al botón seleccionar, el cual presen-
ta el horario que se acomoda mejor a tus necesidades según la oferta.
Debes prestar atención en dar clic sobre el botón de seleccionar que per-
tenece al horario que deseas, ya que puede haber varios según la canti-
dad de horarios que se oferten. Recueda que para el campus Medellín 
se ofertan cursos en las siguientes Ubicaciones: Armenia, Bello, Ibague y
Medellin. Al dar clic en seleccionar te aparece la siguiente pantalla:
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Es esta pantalla se confirma toda la información del curso que quieres 
matricular. Si estás de acuerdo con todo, debes dar clic en siguiente. De 
lo contrario, dar clic en cancelar para buscar otros créditos (cursos).
Una vez des clic en siguiente te aparecerá la siguiente pantalla:
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Aquí observamos como el Sistema Asís nos informa que la asignatura se 
ha añadido con éxito al carrito de compras y se puede continuar el proce-
so. En este punto tienes dos opciones: la primera es seguir buscando los 
demás créditos (cursos) que desees ingresar al carrito, para lo cual debes 
repetir el proceso descrito anteriormente dando clic nuevamente en 
“buscar”.  La segunda opción es tener el carrito lleno con todas las asig-
naturas deseadas, y estar listo para dar  clic en “continuar a paso 2 de 
3”.

Una vez estás seguro de tu inscripción, la debes finalizar     Esta pantalla 
confirma la matrícula de todo lo que tienes en tu carrito de compras. En 
este ejemplo solo parece una asignatura porque fue la que se añadió an-
teriormente al carrito. Cuando estés de acuerdo con esto, debes dar clic 
en “finalizar inscripción”.
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En este momento el Sistema Asís realiza todas las validaciones para per-
mitir la matrícula de la asignatura. Algunas de las validaciones son: cupos 
disponibles en el curso, cumplimiento de prerrequisitos, cruce de hora-
rios con otras asignaturas matriculadas, topes de créditos mínimos y 
máximos de tu semestre.
 
Posterior a esto, el sistema te puede arrojar dos respuestas: una negativa 
al no superar alguna de las validaciones mencionadas anteriormente, 
para lo cual debes buscar nuevamente las opciones de créditos (cursos) 
que podrías matricular, Recuerda en este caso leer el mensaje de error 
que te entrega el sistema, para que sepas exactamente lo que debes 
hacer.



PROCESO DE MATRÍCULA EN LÍNEA

O una respuesta exitosa a la matrícula. Si esto ocurre, te aparecerá una 
pantalla así:

En este punto si das clic en añadir otra clase, puedes repetir todo el pro-
ceso para buscar más créditos (cursos) a matricular, apareciendo en tu 
pantalla principal lo que vas logrando ingresar con éxito:
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Una vez logres inscribir con éxito todos los créditos (cursos) que deseas, 
debes dar clic en “aceptar matrícula” para finalizar tu proceso. 



PROCESO DE MATRÍCULA EN LÍNEA

Allí el Sistema Asís te hará una pregunta de confirmación, como se mues-
tra a continuación:

Es muy importante que tengas en cuenta que si das clic en SI, finalizas de-
finitivamente tu proceso y el Sistema procede a generar tu recibo de 
pago y ya NO podrás realizar ningún cambio en tu matrícula.

Si tienes dudas en algo, te recomendamos dar clic en NO y continuar tu 
matrícula. Puedes ingresar durante la vigencia de tu turno cuantas veces 
quieras siempre y cuando no des clic en aceptar y finalizar el proceso.

Recuerda que si por algún motivo no confirmas tu matrícula académica y 
se vence tu turno, automáticamente el sistema tomará la información 
ingresada hasta la última vez como tu matrícula definitiva y generará au-
tomáticamente el recibo de pago. Por eso es de vital importancia que 
finalices a tiempo y por tu propia voluntad todo el proceso. 
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Al dar clic en “SI” el Sistema te arrojará el siguiente mensaje:

Y puedes proceder a generar tu recibo de pago, el cual se visualizará de 
la siguiente manera:
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Aquí has finalizado el proceso y estás habilitado para pagar tu matrícula 
en los tiempos establecido por la Universidad. 

Recuerda que en cualquier punto del proceso puedes dar clic en el botón  
“mi horario de clase” y así  ver de forma gráfica la configuración de tu 
horario semanal: 

Primera forma de verlo (en texto)  
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Segunda forma de verlo (grafica, por semana)



PROCESO DE MATRÍCULA EN LÍNEA

De igual forma, recuerda que en cualquier punto del proceso también 
puedes acceder al “simulador financiero” 

Puedes ir revisando según los créditos (cursos) que estas matriculando, 
el esquema de cobro por créditos que la Universidad ha definido, en 
cuánto va tu matrícula financiera.

Así puedes proyectar tu pago, según tus expectativas. 
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Bajas o cancelación de créditos (cursos)

Durante tu proceso de matrícula en línea puedes dar de bajas créditos 
(cursos) que hayas ingresado y que después de revisar bien tus horarios 
y planificado tu semestre quieras cancelar, para esto ubícate en el menú 
principal de navegación y da clic en “bajas”.

Ahí te aparece la siguiente pantalla
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En esta pantalla te aparecen los créditos (cursos) que tienes hasta esos 
momentos matriculados, si seleccionas alguno de ellos y das clic en 
“Bajar clases seleccionadas” te aparecerá la siguiente pantalla:

En esta pantalla el sistema te pide que confirmes si quieres dar de baja 
(cancelar) la(s) asignatura(s) seleccionadas, si es así dar clic en “finalizar 
bajas”.

Una vez realices este proceso el sistema te mostrará la confirmación de 
la baja.
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En este momento estos créditos (cursos) no aparecerán en tu matrícula 
esta acción  la puedes repetir durante tu matricula en línea para todos los 
créditos (cursos) que desees dar de baja en el proceso de conformación. 

Ya estamos matírculados en la Universidad
de San Buenaventura


