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FUNDACIÓN ESCUELA COLOMBIANA DE MERCADOTECNIA – ESCOLME 

INSTRUCTIVO DE MATRÍCULA EN LÍNEA 

INSTRUCTIVO PARA MATRÍCULA EN LÍNEA DE ESTUDIANTES 

Con este manual el estudiante aprenderá a: 

• Realizar el proceso de escogencia de asignaturas para el siguiente período. 

• Revisar la liquidación de la matrícula de acuerdo a las asignaturas escogidas. 

• Generar e imprimir el comprobante de pago de la matrícula. 

INGRESO AL MÓDULO ACADÉMICO 

El estudiante tiene configurado un contexto en el cual podrá realizar las actividades relacionadas con su 
matrícula. Para esto debe ingresar al portal Academusoft: 

• Dirección del Portal Academusoft 
http://www.escolme.edu.co/campus  

• Visita igualmente el Portal de Servicios Informáticos http://www.escolme.edu.co/psi/ donde 
encontrarás toda la información relacionada con el Campus Académico y los servicios en línea. 

Nota: Para que la aplicación funcione correctamente debe tener desactivado el bloqueador de 
elementos emergentes (Internet Explorer / Herramientas / Opciones /Privacidad) 

 

PANTALLA DE ACCESO AL SISTEMA ACADÉMICO 

 
Una vez digitado el usuario y la contraseña se da clic en la flecha de ingreso y se llega a esta pantalla: 

 
Al ingresar al módulo Académico Estudiante se visualizará la siguiente ventana: 
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REALIZAR MATRÍCULA EN LÍNEA 

Al dar clic sobre esta funcionalidad el estudiante visualizará la siguiente pantalla: 

 
Al dar clic en Continuar, se visualiza la siguiente pantalla, donde aparece el contrato de matrícula que debe 
aceptar para continuar con el proceso: 

 
Nota: la aceptación del contrato de matrícula implica que el estudiante está de acuerdo con las condiciones 
establecidas por la institución para realizar el proceso de matrícula. Este proceso solo se ejecuta una vez. La 
próxima vez que ingrese a Realizar Matrícula en Línea el sistema pasa directamente a la siguiente pantalla. 

Se debe dar clic en Aceptar. Luego aparece la pantalla de matrícula con las siguientes opciones: 

 
Antes de iniciar el proceso de matrícula de asignaturas, esta es la forma como aparece el sistema; esto es, “sin 
grupos matriculados”. A continuación se muestra la forma de Matricular las materias.  
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En la pantalla aparecen las siguientes opciones: 

Matricular: permite escoger, una a una, las materias y los horarios que se desean matricular. 

Cambio de Grupo: permite hacer cambios en las materias que se han elegido previamente. 

Matricular otras materias: permite elegir otras materias dentro de las líneas de énfasis (requiere 
autorización de Admisiones y Registro). 

Matricular banco de electivas: en el sistema Academusoft los “Bancos de electivas” se refieren a las líneas 
de énfasis que presentan una asignatura y las opciones de Énfasis programadas en el período.  Las electivas 
de cada pénsum aparecen como tal, con el nombre correspondiente. 

Horario estudiante: donde el estudiante puede verificar el horario con el que ha quedado una vez ha elegido 
las materias y los grupos. 

Consultar liquidación: aquí el estudiante consulta la liquidación que se ha generado temporalmente durante 
el proceso de elección de materias. Se incluyen los conceptos de matrícula y descuentos. Si se presenta 
alguna inconsistencia debe comunicarla al Departamento de Admisiones y Registro. 

Generar comprobante de pago: esta opción solo debe escogerse cuando el estudiante esté seguro de las 
materias escogidas y de la liquidación. Una vez se genere el cupón de pago no es posible cambiar materias 
y debería, en caso tal de requerirlo, recurrir al Departamento de Admisiones y Registro. En esta opción se 
genera el cupón de pago que puede imprimirse para realizar el pago en el banco autorizado. 

Matricular 

 
En esta pantalla se selecciona la asignatura marcándola en el lado izquierdo y luego se elige el grupo de la 
lista desplegable que se encuentra a la derecha. Una vez hecha la elección se da clic en Registrar. 

De esta manera van apareciendo matriculadas las materias escogidas. 
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Matricular Énfasis 

Los Énfasis se escogen en el Sistema con la opción “Matricular banco de electivas” ya que de acuerdo a cada 
línea de énfasis se presentan opciones para que el estudiante elija. En algunos casos y de acuerdo a la 
programación solo hay una opción en línea de énfasis. La selección del horario se hace igual que con las 
materias normales. Ver las siguientes gráficas: 

 

   
 

Consultar liquidación 

A medida que se van escogiendo las asignaturas se puede ir consultado la liquidación para verificar el pago 
que se debe realizar de acuerdo al número de asignaturas escogidas. 

 
Esta liquidación es temporal y se puede consultar en cualquier momento. Solo cuando se genere el 
comprobante de pago, la liquidación pasa a ser definitiva. 

 

Generar comprobante de pago 

Una vez se tenga certeza de las asignaturas elegidas y de la liquidación se puede generar el comprobante de 
pago. Si se requiere autorizaciones para descuentos debe acercarse directamente a la oficina de Admisiones y 
Registro para obtener su cupón de pago. 
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Se muestra el comprobante de pago generado y al dar clic en continuar se detalla la liquidación en el 
comprobante y se da la posibilidad de imprimir. 

 
Liquidación Generada 
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Liquidación Detallada 

 
 

Liquidación en PDF para imprimir. 

El comprobante de pago se lleva al banco, para realizar el pago respectivo y luego se lleva a la oficina de 
Admisiones y Registro para realizar el asiento de la matrícula. 

Nota Importante: 

La liquidación se puede consultar e imprimir en cualquier momento mediante la opción “Consultar 
liquidación de estudiante”. Por esta opción también se puede realizar el Pago en Línea. 

 


