
VICERRECTORIA ACADÉMICA
DIVISIÓN DE ADMISIONES Y REGISTRO ACADÉMICO
SISTEMA DE REGISTRO ACADÉMICO Y ADMISIONES - SRA

REGISTRO DE ASIGNATURAS PARA MATRÍCULA DE ESTUDIANTES 
ADMITIDOS A PRIMER SEMESTRE

OBSERVACIONES:
• El sistema le permitirá registrar únicamente aquellas asignaturas que tengan cupo suficiente (cupo 

para el programa, no genérico) para matricular el total de estudiantes admitidos.
• Al finalizar el proceso, genere el reporte de las asignaturas registradas y verifique que la información 

registrada es correcta y completa.
• El Área de Registro Académico no recibirá formatos con las asignaturas para matricular de oficio, 

únicamente se matriculará las asignaturas registradas en el Sistema en las fechas establecidas.

1. Para  realizar  el  registro  de  asignaturas  para  matrícula  de  oficio  en  el  Sistema  de  Registro 
Académico y Admisiones – SRA debe ingresar con la contraseña de Director de Programa y dar 
clic en la opción Proceso de Matrícula que se encuentra al lado izquierdo.

 Inmediatamente se desplegará el siguiente panel de opciones 

2. Haga clic en el icono "Asignaturas Matricula de Oficio"
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3. A continuación se desplegará el formulario para registrar las asignaturas-grupo que deber ser 
matriculadas  a  los  estudiantes  admitidos  para  el  periodo  académico  correspondiente.     El 
formulario contiene la información del periodo académico, la resolución de la oferta y el número 
de admitidos (o cupo ofertado si aún no se ha realizado la admisión de los estudiantes). 

4. Para iniciar el proceso de registro de las asignaturas se sugiere iniciar registrando las asignaturas 
que se encuentran asociadas a primer semestre en la resolución activa (más reciente) del programa en  
SRA, para esto haga clic en el botón “Asignaturas de Primer Semestre” 

NOTA:  El botón   le permite registrar cualquier asignatura (no tiene que  
estar registrada en la resolución del programa que se encuentra en SRA)
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Para cada asignatura el sistema indica si se encuentra o no programada para el periodo correspondiente y el  
número de cupos programados por grupo y el número de cupos requeridos por grupo (la suma de los cupos 
por asignatura debe ser igual al número de admitidos).

Para aquellas asignaturas que se encuentran programadas y desean registrarse entre las asignaturas que se  
deben matricular de oficio se debe marcar la casilla que se encuentra al final de la fila (Columna Verificar) y  
dar clic en el botón

5. El sistema desplegará la información de las asignaturas con sus respectivos grupos y cupos que 
serán guardadas para ser matriculadas de oficio a los estudiantes admitidos.

NOTA: Para aquellas asignaturas en las que los estudiantes vayan a ser matriculados en 2 ó más grupos se  
deberá indicar el número de estudiantes a matricular en cada grupo teniendo en cuenta que la suma total de  
los cupos de los grupos no debe superar el número de admitidos.

Haga clic en el botón 

6. Se desplegará el listado de las asignaturas registradas para ser matriculadas de oficio y podrá agregar 
asignaturas que no se encuentren registradas como asignaturas de primer semestre en la resolución, por 
ejemplo electivas complementarias.   

Haga clic en la opción SI para que se despliegue el formulario para registrar éstas asignaturas.
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7. Registre las asignaturas y marque la casilla correspondiente a Agregar.

Una vez seleccionadas las asignaturas que se requiere agregar haga clic en el botón

8. Para cada asignatura seleccionada el  sistema indica si se encuentra o no programada para el 
periodo correspondiente y el número de cupos programados por grupo y el número de cupos 
requeridos por grupo.
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Marque la casilla Verificar para aquellas asignaturas que se encuentran programadas y haga clic en el botón  
“Verificar Asignaturas para Matricula”.    

 El sistema indicará si existe algún cruce de horario con las asignaturas ya registradas.  Marque la casilla  
correspondiente a Guardar y haga clic en el botón “Guardar Asignaturas para Matricula”

9. Para generar el listado de asignaturas registradas haga clic en    y luego en el botón

 

Se desplegará el listado de asignaturas registradas y tendrá la opción de Borrar y de Imprimir el reporte  
correspondiente.
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