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1. Consideraciones a tener en cuenta antes de iniciar el proceso de Matricula 
en Línea 

• Revise el cronograma de matrículas correspondiente al periodo a matricular, este se 
encuentra publicado en nuestra página web www.unicordoba.edu.co  

• ¿Qué es la demanda? Son el conjunto de materias que se le habilitan para matricular a un 
estudiante en el periodo académico actual, estas materias demandadas dependen del plan 
de estudio que cursa el estudiante, los requisitos y/o correquisitos de las asignaturas, las 
materias ganadas y perdidas por el estudiante en su historial académico. 

• Para que a un estudiante se le puedan habilitar las opciones para matricular asignaturas, 
este debe cumplir con las siguientes condiciones: 

o Tener una situación académica Normal o Sobresaliente. 
o No tener deudas pendientes con unidades administrativas de la Universidad. Ej.: 

Financiera, Biblioteca, Bienestar, Laboratorios, entre otras. Consultar Instructivo 
para Consulta de Liquidación de Matricula Financiera  

o Haber pagado la liquidación financiera correspondiente al periodo de matrícula o la 
cuota inicial de su financiación de matrícula. Consultar Instructivo para Consulta de 
Liquidación de Matricula Financiera  

• El estado de su matrícula (INACTIVA o ACTIVA) en Academusoft le indicará si esta se ha 
finalizado correctamente o no. Para que su matrícula pueda quedar en estado ACTIVA, 
deberá registrar todos los grupos que desee matricular y luego dar clic en el botón Finalizar 
matrícula, el cual validará las condiciones establecidas en el reglamento académico 
estudiantil para la matrícula académica de los estudiantes y con esto quedará debidamente 
legalizada su matrícula en el periodo académico. 

• Tenga cuenta que en caso de que su matrícula este en estado INACTIVA y tenga cursos 
registrados en ella, estos cupos se le reservaran por un tiempo determinado, luego de 
pasado ese tiempo si no ha finalizado la matrícula el sistema le quitará esos grupos de su 
matrícula y deberá volver a iniciar la matrícula desde el principio. Revise el cronograma de 
matrículas para conocer las fechas de liberación de cupos. 

• Los estudiantes que cumplan con lo establecido en el acuerdo 008 de 2023 de Consejo 
Superior, en lo concerniente al cobro de matrícula académica por créditos matriculados, 
deberán realizar primero la matrícula de los cursos a ver en el periodo académico y luego 
pagar de acuerdo a ello su matrícula financiera y con ello legalizar su matrícula académica. 

http://www.unicordoba.edu.co/
https://www.unicordoba.edu.co/wp-content/uploads/2024/01/Instructivo-Para-Consulta-de-Liquidacion-de-Matricula-Financiera-V1.pdf
https://www.unicordoba.edu.co/wp-content/uploads/2024/01/Instructivo-Para-Consulta-de-Liquidacion-de-Matricula-Financiera-V1.pdf
https://www.unicordoba.edu.co/wp-content/uploads/2024/01/Instructivo-Para-Consulta-de-Liquidacion-de-Matricula-Financiera-V1.pdf
https://www.unicordoba.edu.co/wp-content/uploads/2024/01/Instructivo-Para-Consulta-de-Liquidacion-de-Matricula-Financiera-V1.pdf
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Ingrese a Acadmusoft:  

https://hermesoft.unicordoba.edu.co/unicordoba/hermesoft/vortal/iniciarSesion.jsp 

 

Nota: Si Ud. no recibió credenciales de acceso a Academusoft, consulte aquí su usuario: 

https://hermesoft.unicordoba.edu.co/unicordoba/hermesoft/vortal/general/paswords/apl_gen.jsp 

Si olvidó la contraseña, seleccione la opción recordar contraseña e ingrese su usuario, la 

contraseña será enviada al correo que tiene registrado en Academusoft. 

Una vez acceda encontrará la siguiente interfaz 

 

Ingrese a la funcionalidad Académico Estudiante, una vez ingrese a esta funcionalidad se 

desplegará una nueva ventana. En la parte izquierda de la ventana desplegada, encontrará el 

árbol de funcionalidades disponibles, dentro de las cuales están las opciones que le permitirán 

realizar su matrícula en línea y conocer las materias que le han sido habilitadas para matricular en 

el semestre académico actual (demanda). 

https://hermesoft.unicordoba.edu.co/unicordoba/hermesoft/vortal/iniciarSesion.jsp
https://hermesoft.unicordoba.edu.co/unicordoba/hermesoft/vortal/general/paswords/apl_gen.jsp
https://hermesoft.unicordoba.edu.co/unicordoba/hermesoft/vortal/iniciarSesion.jsp
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2. Consultar la demanda 

 

Una vez ingrese a la opción de Demanda, podrá ver el listado de materias para las cuales les 

serán habilitados los grupos para su matrícula en línea. 

 

 

 

Si tiene alguna duda con el listado de materias demandadas puede consultar en las opciones de 

su menú el Registro Extendido de Notas y su semáforo (menú calificaciones) y el pensum cursado 

en su programa.  
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3. Matrícula en línea 

Una vez ingrese a la opción de matrícula en línea, elija el programa en el que desea llevar a cabo 

el proceso de matrícula, luego deberá dar clic sobre la opción Continuar. 

 

A continuación, se le mostraran las opciones para su matrícula en línea, puede matricular grupos, 

cambiar de grupo, matricular bancos de electivas y visualizar horario estudiante. 
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MATRICULAR: Esta funcionalidad le permite registrar las materias que desea matricular, aquí 

están definidos los grupos y horarios que el estudiante puede ver en el semestre académico. Esta 

funcionalidad le permitirá registrar uno a uno los grupos de las asignaturas que desee matricular, 

debe repetir estos pasos hasta que registre todos los cursos deseados. 

 

La opción matricular le permitirá ver información de los grupos ofertados por cada una de las 

asignaturas que le son demandadas y matricularse en cualquiera de los grupos que se ofrecen 

para el periodo académico.  

 

 

 

3.1. Notas importantes sobre la matrícula en línea 
 

1- El estado de su matrícula (INACTIVA o ACTIVA) en Academusoft le indicará si esta se ha 
finalizado correctamente o no. Para que su matrícula pueda quedar en estado ACTIVA, 
deberá registrar todos los grupos que desee matricular y luego dar clic en el botón Finalizar 
matrícula, el cual validará las condiciones establecidas en el reglamento académico 
estudiantil para la matrícula académica de los estudiantes. 
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2. Tenga cuenta que en caso de que su matrícula este en estado INACTIVA y tenga cursos 
registrados en ella, estos cupos se le reservaran por un tiempo determinado, luego de 
pasado ese tiempo si no ha finalizado la matrícula el sistema le quitará esos grupos de su 
matrícula y deberá volver a iniciar la matrícula desde el principio. Revise el cronograma de 
matrículas para conocer las fechas de liberación de cupos. 
 

Si la cantidad de créditos que se le ofrecen en su demanda para matricular es menor al 

mínimo de créditos establecido en el reglamento académico estudiantil y el estudiante 

matricula todos los cursos demandados, su matrícula quedará activa sin importar que 

cumpla con el mínimo de créditos (Parágrafo 1, Artículo 85 del Reglamento Académico 

Estudiantil) 

 

 

3.2. Ver información del horario de los grupos ofertados 
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Para ver los horarios en los que se dictaran las clases de cada grupo ofertado debe: 

 

1. Seleccionar la asignatura 
2. Seleccionar el grupo del cual quiere ver el horario 

3. Dar clic sobre el botón que tiene forma de gafas  o dar clic en el botón ver horario 

 
 

3.3. Matricular grupo ofertado de una asignatura 
 

 

 

 

Para matricular un grupo ofertado debe: 

 

1. Seleccionar la asignatura 
2. Seleccionar el grupo del cual quiere matricular 

3. Dar clic sobre el botón registrar  
 

Si no existe ningún inconveniente para matricular cada grupo (Ej.: cruce de horarios con otro grupo 

matriculado), este aparecerá en el listado de grupos matriculados y se actualizará el número de 

créditos matriculados por el estudiante. 
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3.4. Matricular grupo ofertado de una asignatura que tiene componente práctico 
 

Si la asignatura a matricular tiene definido en el grupo un componente práctico, el sistema le 

habilitará la opción para seleccionar el horario práctico que quiere escoger el estudiante para su 

matrícula. 
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Lugo de seleccionado el grupo práctico a matricular, de clic en el botón registrar. 

 

3.5. Matricular grupo ofertado de una asignatura mediante una equivalencia 
 

Para ver los grupos ofertados en asignaturas equivalentes debe seleccionar la asignatura y dar 

clic en el botó ver equivalencias. 

 

 

 

Luego dar clic en el botón equivalencias, se despliega una interfaz que muestra un listado de 

grupos ofertados en las asignaturas equivalentes, donde podrá ver los horarios de dichos grupos 

y registrar la matrícula en uno de ellos. 
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3.6. Cambiar grupo matriculado 
 

Esta funcionalidad le permite al estudiante, si así lo desea, cambiar el grupo de las asignaturas ya 

matriculadas.  

 

 

Para realizar el cambio de grupo, debe seleccionar el nuevo grupo a matricular y registrar la 

matricula del mismo. Esta ventana también le permite ver el horario de los grupos. 

 

 

3.7. Matricular grupos de bancos de electivas 
 

Esta funcionalidad le permite al estudiante registrar la matrícula de grupos de las asignaturas 

ofertadas en los bancos de electivas de su programa académico. 
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Una vez seleccione la opción matricular banco de electivas se le mostraran el listado de 

asignaturas disponibles en cada banco, los grupos ofertados en cada una de ellas y las opciones 

para ver el horario de cada grupo, ver equivalencias o registrar la matrícula de los grupos 

seleccionados. 
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3.8. Ver horario del estudiante 
 

 

 

La opción ver horario permitirá ver el horario del estudiante de acuerdo a los grupos que ha 

matriculado hasta el momento. 
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3.9. Finalizar la Matricula Académica 
 

Para dar por finalizada la matrícula académica y con ello poder asegurar los cupos en los grupos 

seleccionado, se debe dar clic en el botón Finalizar Matrícula. Una vez se dé clic en este botón y 

de clic en aceptar, el sistema hará las validaciones respectivas y si no existe inconveniente dará 

por finalizada la matricula académica del estudiante. 

 

 

 

 

De clic en aceptar y con esto finalizará su matrícula académica en línea, deberá visualizar el 

siguiente mensaje. 
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3.10. Finalizar la Matricula Académica para estudiantes que pagan por créditos 
matriculados 

 

Los estudiantes que cumplan con lo establecido en el acuerdo 008 de 2023 de Consejo Superior, 

en lo concerniente al cobro de matrícula académica por créditos matriculados, deberán realizar 

primero la matrícula de los cursos a ver en el periodo académico de acuerdo con los pasos 

anteriores y seguir lo que se define en este punto del instructivo. 

Luego de registrar los grupos de las asignaturas a ver en el periodo académico, se deberá 

consultar la liquidación de matrícula financiera y generar el comprobante de pago. 

 

 

 

3.10.1. Consultar liquidación 
 

Al consultar la liquidación podrá verificar el valor total a cancelar por los créditos de los cursos 

registrados hasta el momento. Podrá observar que aún no tiene número de referencia de pago 

generar y el estado de la liquidación es PENDIENTE. 
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Si desea conocer el detalle de lo liquidado, seleccione la liquidación y de clic en el botón Continuar. 
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Para que le sea asignada la referencia de pago debe generar el comprobante de pago de su 

matrícula. 

 

 

3.10.2. Generar comprobante de pago 
 

 

 

Esta opción le permite que le sea asignada una referencia de pago para su liquidación y de esta 

manera usted pueda realizar el pago de la misma en los medios habilitados por la Universidad. 
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Si genera su liquidación se le generará su liquidación financiera. Debe tener en cuenta que si por 

algún motivo usted decide hacer cambios en los grupos matriculados debe solicitar ante la unidad 

administrativa competente le sea reliquidada su matrícula financiera y con ello se le actualice su 

volante de pago. 
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Para imprimir su volante, lo debe seleccionar, dar clic en la opción continuar y luego dar clic en el 

botón imprimir. 
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Recuerde que para que su matrícula quede debidamente legalizada, debe realizar el pago de su 

matrícula financiera en los medios establecidos por la Universidad. 

 

 

 

 


