
Guía de Automatrícula en Universitas XXI 
  

Estimado Estudiante: 

A través del documento que se presenta a continuación se busca que usted conozca 
detalladamente y paso a paso el procedimiento para realizar su registro de 
asignaturas mediante la utilización del sistema académico Universitas XXI. 
  
Es fundamental que ANTES de su cita de Automatrícula, usted estudie y conozca el 
contenido de este documento y a la vez consulte los requerimientos que debe tener 
el equipo de cómputo que utilizará durante el proceso, esta opción la encontrará en 
el Link de Universitas XXI, la opción como configurar un equipo para ingresar a 
Universitas XXI. 
 
De esta forma, su registro de asignaturas se realizará satisfactoriamente y sin 
contratiempos. 
 
RECUERDE  

 
1. Ingresar desde un equipo de computo con conexión a Internet BANDA ANCHA, 
ya que si realiza el proceso por vía MODEM, se le presentará problemas de 
conexión y navegabilidad en la pagina.  

 
2. Verificar si en su sitio de trabajo o entidad privada, que manejan redes LAN 
(redes locales) no tengan restricciones a puertos de salida, pues de lo contrario 
usted tendrá problemas para el ingreso a la página, ya que existen entidades que 
colocan restricciones para el ingreso a ciertos sitios web.  

 
3. Verificar que su navegador de Internet no presente el bloqueo de ventanas 
emergentes, esto se realiza por la opción de: Herramientas, bloqueador de 
ventanas emergentes, y dar clic en la opción desactivar el bloqueador de 
ventanas emergentes. Si le aparece la opción activar el bloqueador de ventanas 
emergentes, quiere decir, que no existe ningún riesgo y que si esta desactivado. 

 

INGRESO AL PROCESO DE AUTOMATRÍCULA 

AUTOMATRÍCULA: Se entiende por Automatrícula el registro de asignaturas que el 
estudiante hace a través de Internet por sus propios medios, sin ayuda presencial 
del personal administrativo de la Institución. 
 
 

 

 



 
PASOS PARA EL INGRESO A LA AUTOMATRÍCULA  

1. Ingresar al sitio web www.politecnicojic.edu.co y dar clic en el ICONO 
AUTOMATRICULA.  

2. Ingresara a la pantalla de control de citas de Automatrícula, esta pantalla es del 
sistema POLIDINAMICO, el cual verificará el ingreso y control de su cita de matrícula, 
con el fin de validar la cita de matricula asignada. Aquí ingresará con su usuario y 
clave, que fue suministrada en el informe donde consultó la cita de matrícula. Por 
favor ingresar el día y hora señalados, ya que si usted ingresa tres intentos 
fallidos bloqueara su clave. 

 

3. Luego ingresará al sistema POLIDINAMICO, en el cual aparecerá su información 
personal, y podrá darle click al botón CONTINUAR, CON EL FIN DE INGRESAR AL 
SISTEMA Universitas XXI para realizar su Automatrícula. Por favor ingresar el día y 
hora señalados, ya que si usted ingresa tres intentos fallidos bloqueara su clave. 

 

4. Después de ingresar, aparece la página de ingreso al sistema de Automatrícula, en 
el cual aparece un mensaje donde se le advierte que DEBE DESACTIVAR LAS 
VENTANAS EMERGENTES DE SU NAVEGADOR,  y posterior a este, deberá darle click 
en la opción “PULSE AQUÍ PARA INICIAR SU AUTOMATRICULA”, para ingresar al 
proceso de Automatrícula. 

NOTA: Para desactivar las ventanas emergentes, ingrese en su navegador por la 
opción de: HERRAMIENTAS, luego por BLOQUEADOR DE ELEMENTOS EMERGENTES, y 
posteriormente, DESACTIVAR EL BLOQUEADOR 



 
5. Después de ingresar, aparece una nueva página de ingreso al sistema de 
Automatrícula, en el cual deberá digitar nuevamente su documento de identificación 
(DNI). y posterior a ésta, ingresa a la página de Bienvenida, que es el primer paso. 

 

 
  



 
 

La Automatrícula se compone de los 6 pasos que aparecen en la parte superior de la ventana, 
así:  
 

 

PASO 1: BIENVENIDA 
PASO 2: SELECCIÓN DE PLAN DE ESTUDIOS 
PASO 3: SELECCIÓN DE ASIGNATURAS  
PASO 4: SELECCIÓN DE GRUPOS Y HORARIOS  
PASO 5: HORARIO DEL ALUMNO 
PASO 6: FINALIZAR AUTOINSCRIPCIÓN  

PASO 1: BIENVENIDA:  

En este paso se da al estudiante el saludo de bienvenida al sistema. También se le explican 
los pasos a seguir y la Nomenclatura utilizada para saber cuáles pasos se han cumplido y 
cuáles le faltan por cumplir, así: 



 

Para controlar el avance o regreso de un paso o a otro, o vista de la página se deben utilizar 
los siguientes botones:  
o hacer clic directamente en el círculo del paso al que se quiere acceder. 

 

ATENCIÓN: LOS PASOS DEBEN SEGUIRSE EN ESTRICTO ORDEN 

 

PASO 2: SELECCIÓN DE PLAN DE ESTUDIOS  

Haga clic en el botón de siguiente o seleccione el paso para seleccionar el plan de 
estudios a matricular: 

IMPORTANTE: Si usted está viendo está pantalla, tenga en cuenta matricular su plan 
de estudios de su carrera, y luego matricular su plan de estudios de INGLES (9909) ya 
que es OBLIGATORIO cursar las asignaturas Inglés para graduarse, RECUERDE QUE 
PUEDE MATRICULAR EL INGLES EN CUALQUIER SEMESTRE DE SU VIDA ACADÉMICA, LO 
QUE IMPORTA ES QUE HAYA CURSADO LOS TRES NIVELES ANTES DE GRADUARSE. 
APLICA PARA PLANES 9, EXCEPTUANDO LAS DEL AREA DE ADMINISTRACION. Y LOS 
ESTUDIANTES NUEVOS Y DE REINGRESO QUE INGRESARARON  A PARTIR DEL 
SEMETRE 2009-2, DEBEN ACOGERSE AL ACUERDO ACADÉMICO N° 02 DEL 2009 DE 
LA COMPETENCIA EN LENGUA EXTRANJERA PARA GRADUARSE 



 

 
 

ATENCIÓN: LOS PASOS DEBEN SEGUIRSE EN ESTRICTO ORDEN  

CADA VEZ QUE INGRESE A UNO DE LOS VAGONES O PASOS DE LA 
AUTOMATRICULA, APARECERÁ LA SIGUIENTE OPCIÓN: 

CON EL FIN DE ESPERAR QUE CARGUE LA PAGINA 
 

 

 
  



PASO 3: SELECCIÓN DE ASIGNATURAS: 
 

Seleccione las asignaturas a matricular. Le aparecerá la siguiente pantalla:  

NOTA: Observe en la parte superior de la pantalla, donde el sistema le informará: 
Nivel a Matricular: ___ 
Créditos máximos a Matricular: ____ 
Tiempo en el cual finalizará su sesión de matrícula: __ 

 

Igualmente encontrará en texto donde se le advierte: SU MATRÍCULA TODAVIA NO 
ES VALIDA, FINALICE Y VALIDE SU MATRICULA PARA QUE SEA CORRECTA. 

Si usted no valida la matrícula, no quedaran registradas sus asignaturas 

IMPORTANTE: Las asignaturas en donde usted haya seleccionado el grupo y no 
alcance a validar su matrícula, en la noche usted podrá ingresar y validar su 
matrícula, ya que con la funcionalidad nueva, se guardaran los grupos 
seleccionados, así no valide. Después de agotar su segunda cita el sistema borrará 
su registro, si no logró validar su matrícula en la noche. 

 

 



IMPORTANTE: Las asignaturas están agrupadas en tipologías. Para desplegar las 
asignaturas a escoger en cada tipología, se debe hacer clic en el vínculo de cada una 
de las tipologías.  

 

 

Al desplegar por tipología, aparecen las asignaturas pertenecientes a cada tipología, 
NOTA: Debajo de cada asignatura aparece un número, que indica si es la primera, 
segunda o tercera Vez (VECES) que se matricula dicha asignatura, y al frente sus 
créditos correspondientes. 



 

 

Si usted desea matricular alguna de las asignaturas desplegadas debe hacer click en 
la casilla de selección que hay delante de cada una, así: 

 

 
 
ATENCIÓN: SI EXISTE UNA ASIGNATURA QUE SE PRESUME DEBE APARECER 
OFERTADA PARA MATRICULAR Y NO LE APARECE OFERTADA, AL FRENTE DE 
CADA TIPOLOGÌA, APARECE ESTE MENSAJE: 

 

 
 
Haga clic en el icono con el Signo de Interrogación y aparecerá la siguiente pantalla: 

 

 
Escriba el código o el nombre de la asignatura que busca y el sistema le dará la 
respuesta de por qué no le aparece ofertada la asignatura. 

 

 

 



PASO 4: SELECCIÓN DE GRUPOS Y HORARIOS:  
 
Haga clic en siguiente o seleccione el paso para elegir grupos y horarios de las 
asignaturas a matricular. Aparece la Siguiente Pantalla: 

 

ATENCIÓN: CÓMO PROCEDER A LA SELECCIÓN DE UN GRUPO PARA UNA 
ASIGNATURA?  

a. Haciendo clic en el link de las materias se despliegan los grupos programados para 
esta asignatura: 

 



b. La lista de grupos: se despliega la lista de grupos ofertada para una asignatura: 

 

c. Al final de cada grupo aparecen los cupos disponibles y este botón que permite ver 
el horario de dicho grupo, con sólo ubicar el mouse sobre él icono, o ver el horario de 
manera gráfica haciendo clic como lo muestra la siguiente pantalla: 



 

d. Una vez se haya elegido el grupo y horario para cada asignatura, debes marcar 
dándole click en el círculo del grupo seleccionado: 

 

 
 
NOTA1: no olvidar desplazarse al final de la página para validar los créditos 
seleccionados. Al final se mostrarán los créditos por tipología y el total de 
créditos matriculados por usted. Para corregir las incompatibilidades usted debe 
regresar al PASO 3 para cambiar de grupos y visualizar nuevamente el horario 
hasta que no existan incompatibilidades. 

 

 



PASO 5: HORARIO DEL ALUMNO: 
 
Aquí se visualiza el horario conformado con los grupos elegidos por usted: 

 

Si en la selección de grupos se ha incurrido en Incompatibilidades de horario, estas 
aparecen registradas en color rojo en el horario y en la parte inferior se informa 
cuáles asignaturas y en cuales horarios tienen incompatibilidades (o solapes).  
 
NOTA: Para corregir las incompatibilidades usted debe regresar al PASO 3 para 
cambiar de grupos y visualizar nuevamente el horario hasta que no existan 
incompatibilidades. 
 
Un horario sin incompatibilidades aparece de la siguiente forma: 



 

 

PASO 6: FINALIZAR AUTOINSCRIPCIÓN:  

El sistema le preguntará si desea validar la matrícula. Por favor proceda a dar click 
en la opción "SI DESEO VALIDAR", en el caso de estar seguro del horario y asignaturas 
seleccionadas. 



 

 

Valida la información y le dice que se realizo con éxito su matricula  

Después de validar, espero unos 20 segundos, y aquí se obtiene una notificación de su 
registro de asignaturas en formato PDF, con las asignaturas matriculadas su horario y 
aulas. Este horario se puede imprimir directamente o guardar una copia para ser 
impreso posteriormente. Este archivo es fundamental para solucionar cualquier 
problema que se presente. Por favor, consérvelo aún después de finalizado el 
semestre. 
 

Al finalizar espere que cargue el horario en el formato PDF, para que 
pueda guardar o imprimir su horario final, Ver la siguiente pantalla 



 

 

NOTA: Si usted olvida guardar o imprimir el horario, podrá acceder nuevamente por la 
siguiente opción para imprimirlo o guardarlo. 

Descarga e impresión posterior del horario. 
Para descargas e impresiones posteriores del horario, ingrese a la dirección: 

¡Error! Referencia de hipervínculo no válida. 

Luego ingrese al LINK de ESTUDIANTES,  

Y posteriormente seleccione: IMPRESIÖN DE HOARAIOS 



 

 
Para abrir el formulario donde se descargará el horario. Allí se le solicita al estudiante el 
número de su Identificación y el Plan de Estudios seleccionado 

 



 
ATENCIÓN: LOS ALUMNOS QUE REQUIERAN PRESENTAR CERTIFICACIÓN DE 
INGLÉS EN EL CENTRO DE IDIOMAS COMO REQUISITO DE GRADO DEBEN 
TENER MUY PRESENTE LAS SIGUIENTES OBSERVACIONES: 
 
ESTOS ALUMNOS DEBEN INGRESAR A LA AUTOMATRICULA A MATRICULAR 
LAS ASIGNATURAS DE SU CARRERA SIGUIENDO LOS PASOS 1 AL 5 YA 
EXPLICADOS.  
 
SI SE VA A HACER MATRICULA DE INGLÉS, PLAN 9909, DEBEN INGRESAR 
NUEVAMENTE YA QUE SE HA CONFIGURADO EL INGLÉS COMO UN PLAN DE 
ESTUDIOS INDEPENDIENTE Y LA MATRICULA TIENE UN PASO ADICIONAL QUE 
SE MUESTRA COMO EL PASO. RECUERDE NO APLICA PARA ESTUDIANTES 
NUEVOS Y DE REINGRESOS A PARTIR DEL SEMESTRE 2009-2 
 
Instrucciones a Seguir:  

1. La Automatrícula le presenta como segundo paso a seguir la SELECCIÓN DEL PLAN 
DE ESTUDIOS. Al hacer clic aparece la siguiente pantalla: 

 

 
NOTE QUE SÓLO APARECE ACTIVO EL PLAN DE CERTIFICACIÓN EN INGLÉS, PUES EL 
DE LA CARRERA YA FUE MATRICULADO. 
 
AQUÍ SE DEBEN SEGUIR DE MANERA NORMAL LOS PASOS DE: 
• Selección de asignaturas para escoger el nivel de Inglés 
• Elección de grupos y horarios: Tenga presente los horarios de las demás asignaturas 
ya matriculadas para no generar incompatibilidades. 
• Horario del Alumno 
• Finalizar autoinscripción. 


