
Inscripción de asignaturas

Posgrado
Recuerda
• Una vez realices el pago de tu orden se habilitará la opción para firmar la matrícula.

Consulta el paso a paso en el video Firma de matrícula firmar la matrícula

• Si estas interesado en alguna clase de Bienestar Universitario la podrás inscribir por
Enlace- Académico, en cualquier momento del semestre.

• Utiliza navegadores como: 

• Verifica que el navegador tenga desbloqueadas las ventanas emergentes.

• En la parte superior se muestra la ruta que haz seguido para ingresar a cada funcionalidad,
para devolverte o avanzar haz clic en la opción a la que desees llegar. No uses las flechas
de devolver y avanzar del navegador.

2 Haz clic en el ícono Centro de Alumnado, ubicado en
la ventana principal.

1
Ingresa al sistema digitando usuario y contraseña del
correo institucional sin el dominio, es decir sin
@mail.escuelaing.edu.co

https://www.youtube.com/watch?v=7187IRYlhi8&feature=emb_logo


3 En la sección Fechas Inscripción se muestran las fechas en las que puedes realizar la
inscripción de asignaturas. Haz clic en Detalles para ver mas información.

4
En el Centro de
Alumnado haz
clic en la opción
Carrito Compras
Inscripción para
añadir las
asignaturas que
deseas inscribir.



5
Debes buscar y añadir las asignaturas que quieres inscribir. Hay tres formas:

Opción 1: Por el número de la clase 
Opción 2: Por el nemónico de la asignatura
Opción 3: Por las condiciones académicas

Opción 1

Opción 2

Opción 3

Ten presente el estado actual de la asignatura, el cual puede ser:

Abierta   =>     

Cerrada  =>

Significa que la asignatura esta disponible para inscribir

Significa que la asignatura no está disponible, ya sea
porque no hay cupos o porque se cerro el grupo.

Las asignaturas teóricas aparecerán como
LEC o Clase y los laboratorios como LAB.



Opción 1: Por el número de la clase

En la parte
izquierda de la
ventana, en el
campo
Introducción No.
Clase digita el
número de la
clase que deseas
inscribir y haz clic
en el botón
Añadir.

El sistema te
muestra la
información de la
clase, haz clic en
el botón Sig

La asignatura se añadirá al carrito de compras

Opción 2: Por el nemónico de la asignatura

En la parte
izquierda de la
ventana, elige la
opción Búsqueda
Clases y haz clic
en el botón
Buscar



En el campo N°
Curso elige la
opción Igual a si
conoces todo el
nemónico o elige
Contiene si sólo
conoces una
parte del
nemónico, luego
lo digitas y haces
clic en el botón
Buscar.

Opción 3: Por las condiciones académicas

En la parte
izquierda de la
ventana, elige la
opción Mis
condiciones
Académicas y haz
clic en el botón
Buscar

Para seleccionar
la asignatura que
deseas inscribir,
haz clic en el
respectivo
nombre.

Se muestra el listado del plan de estudios por tipo de asignaturas. Frente a las asignaturas que
ya cursaste, encontrarás el ícono
Por está opción no se visualizan la oferta de electivas.

El sistema te mostrará los grupos con su horario, nombre del profesor y el estado actual del 
grupo. 



6
El sistema te muestra los grupos con su horario, nombre del profesor y el estado
actual de cada grupo.
Elige el grupo que deseas inscribir, haciendo clic en la opción Selección.

Si la asignatura tiene
asociado un laboratorio,
el sistema te pedirá que
la inscribas, para
continuar el proceso.
Selecciona un
laboratorio y haz clic en
el botón Siguiente.

El sistema te muestra el
horario y el nombre del
profesor de la
asignatura
seleccionada. Haz clic
en el botón Siguiente y
la asignatura se añadirá
al carrito de compras



7
Una vez hayas
ingresado
todas las
asignaturas al
carrito de
compras,
selecciónalas y
haz clic en el
botón Validar

8
Revisa el estado de
cada asignatura que
añadiste al carrito de
compras.
Luego, haz clic en el
botón

__ y Mensaje Ok to Add: significa que todo está correcto para solicitar inscripción a esta asignatura

__ : significa que existe algún inconveniente (prerrequisito, hay un cruce de cursos o la inscripción
está bloqueada por una retención), lee atentamente la indicación en la sección Mensaje.

Las asignaturas que debes eliminar serán las que tengan o que en la columna Mensaje
se indique que no la debes inscribir porque ya la viste.

9

Selecciona la o
las asignaturas
que debes
eliminar del
carrito de
compras y haz
clic en el botón
Eliminar

Si necesitas añadir otra asignatura al carrito de compras repite 
los pasos previos  (Del paso 5 al paso 7)



10
Selecciona la o
las asignaturas
a inscribir y haz
clic en el botón
Inscribir

11 Para confirmar
las clases a
inscribir, haz
clic en botón
Finalizar
Inscripción

12
Verifica que en la columna Mensaje, todos las asignaturas agregadas digan Correcto 
y que tengan   - . Esto significa que las asignaturas han sido inscritas a tu horario 
de clases. 

Si necesitas añadir otra asignatura repite los pasos previos
(Del paso 5 al paso 7)

Después de realizar la inscripción podrás consultar la 

orden de matricula en aproximadamente 2 horas.

Guía: Consultar y realizar el pago de las órdenes de matrícula.

Haz clic en el botón
para ver las
asignaturas inscritas.

Haz clic en el
botón para añadir
otra clase.

https://conoceenlace.escuelaing.edu.co/pdf-estudiantes/consultar-y-pagar-ordenes-de-pago-de-matricula-certificados-carne-entre-otros.pdf


Mientras el periodo de inscripción este abierto podrás 
modificar las asignaturas inscritas siempre y cuando no hayas 

realizado el pago.

Si ya realizaste el pago debe realizar la solicitud de servicio 
modificar curso.

Retirar asignaturas inscritas

1
Ingresa al Carrito
de compras, haz
clic en la pestaña
Inscribir y luego
en la opción Baja

2 Selecciona la
asignatura a
quitar y haz clic
en el botón



3
Haz clic en el
botón Finalizar
Baja

El sistema te mostrará si se pudo retirar la clase.

Cambiar una asignatura por otra 
o cambiar de grupo 

1
Ingresa al Carrito
de compras, haz
clic en la pestaña
Inscribir y luego
en la opción
Cambiar

2
En la sección Cambiar esta clase , debes seleccionar la clase que quieres cambiar

En la sección Con esta clase , selecciona la asignatura nueva.

• Puedes buscarla por el nemónico, seleccionando la opción Búsqueda de clase o
por la opción Mis condiciones académicas y después hacer clic en el botón
Buscar

• O si conoces el número de la clase, digítalo en el campo Introducción Numero
Clase y haz clic en el botón Añadir



3 Haz clic en el botón
Finalizar Cambio ,
para confirmar el
cambio.

El sistema te mostrará si la clase se pudo realizar el cambio.

Solicitud de servicio: Modificación cursos Posgrado

1 Haz clic en el ícono Centro de Alumnado

2 En la sección Info Académica, haz clic en la
opción Solicitud de Servicios

3
Haz clic en el botón

Luego, selecciona el ciclo o periodo académico en el cual deseas iniciar el nuevo
programa y haz clic en el botón



4 Selecciona la opción Modificación cursos posgrado, y haz clic en el botón

5 El sistema presenta los detalles de la solicitud. Lee atentamente las instrucciones.

6
Haz clic en el botón .

Una vez guardada la solicitud no se podrán hacer modificaciones y ésta será enviada
automáticamente al director del programa académico.

La respuesta a la solicitud será enviada al correo.


