
DIVISIÓN ADMISIONES, REGISTRO
Y CONTROL ACADÉMICO

Instructivo
Proceso de inscripción 

Antes de iniciar el proceso para la inscripción es importante que tenga en cuenta las fechas destinadas 
para este proceso, ya que esto facilitará la realización del trámite y evitará procedimientos innecesarios. 

Estas fechas están dispuestas en el portal web de la UMNG, donde podrá seguir estos pasos:

Ingrese a la página principal 
de la Universidad www. 
umng.edu.co y seleccione en 
el panel superior central en la 
pantallala opción 
«Admisiones»:

En esta sección, en el panel 
izquierdo, encuentra un menú 
desplegable con las distintas 
pestañas, por nivel de estudio,
seleccione la opción de acuerdo a 
su interés.
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En esta sección, en el panel 
izquierdo, encuentra un menú 
desplegable con las distintas 
pestañas, por nivel de estudio,
seleccione la opción de acuerdo a 
su interés.
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Luego debe dar clic en «Ver 
calendario», según corresponda.4

Se abrirá en otra ventana, en 
formato PDF, el calendario para 
inscripciones período 
correspondiente:
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Proceso de inscripción

Teniendo en cuenta estas fechas e indicaciones del calendario, puede iniciar el proceso de inscripción, 
para ello, es necesario que, en el menú desplegable mencionado anteriormente, seleccione la opción 

«Proceso de inscripción»

En esta opción encontrará el paso a paso del proceso de 
inscripción e indicaciones importantes para llevar con 
éxito el ingreso a la Universidad. Sin embargo, se detalla a 
continuación el proceso de inscripción:

En la opción «Proceso de inscripción» debe dar clic en 
«Ingresar», o en la página de inicio de la sección de 
Admisiones, encontrará la opción «Diligencie su inscripción»:
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Al ingresar se abrirá la pestaña con el servidor 
Univex especializado para el ingreso y el registro. 
Elija la opción «Registrarse como usuario nuevo», o, 
si por el contrario ya tiene inscripciones anteriores,  
seleccione  «Olvidó su contraseña» e ingresar el 
correo asociado a la cuenta de registro anterior:

En el caso de hacer un nuevo registro, debe 
diligenciar todos los campos del formulario y aceptar 
los términos y condiciones:

Al correo electrónico registrado recibirá una clave para ingresar al sistema 
Univex, a donde debe dirigirse para acceder con la información 
proporcionada:
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Proceso de inscripción

En el sistema de registro, 
nuevamente debe digitar el correo 
electrónico registrado y la clave que 
le fue enviada, para posteriormente 
elegir la opción «Ingresar»:

En el menú principal, al hacer clic 
en la opción "Pre Inscribirse a 
cursos y programas" encontrará 
las diferentes modalidades y 
niveles.
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Tras seleccionar el programa de su interés, debe bajar 
el panel para dar clic en la opción para preinscribir el 
programa seleccionado; para confirmar, en la casilla 
inferior observa el programa seleccionado. Al dar clic 
en «Preinscribir programa», apare ce la opción 
«Descargar recibo de pago», la cual debe seleccionar 
para obtener el recibo de pago de inscripción.

6 Se desplegará el listado de 
programas que ofrece la 
Universidad, según el calendario que 
visualizó previamente. Debe 
seleccionar el programa de su interés 
y dar clic en «Seleccionar». Al dar clic 
en «Seleccionar», la casilla completa 
debe cambiar de color:

Antes de acercarse al banco a realizar el pago, es fundamental que verifique que 
la información registrada es correcta; esto puede hacerlo en la opción 
«Completar la hoja de vida e inscripción», en donde serán visibles las 
preinscripciones realizadas, así como también los recibos generados:

Imprima el recibo de inscripción en impresora láser para evitar 
dificultades y pague en cualquier oficina del banco Itaú del país, el pago 
también se puede realizar en línea a través del enlace: 
https://www.umng.edu.co/pagos-en-linea.

Nota: El valor de la inscripción no es reembolsable por ningún concepto. Para realizar 
pago en línea, el recibo de pago se verá reflejado 24 horas después de generado o 
modificado.
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Proceso de inscripción

10 Al siguiente día hábil de realizado el pago de inscripción y hasta la fecha de cierre, 
debe ingresar al sistema Univex de nuevo, con el correo electrónico registrado y la 
clave que le fue enviada. En el menú principal, debe hacer clic en «Completar la hoja 
de vida e inscripción», elegirla opción «Proceso de inscripción» y diligenciar el 
formulario hasta que el sistema genere su código de inscripción:

Nota: Si no se habilita la opción «Proceso de inscripción», debe enviar el soporte de pago 
a la División Financiera a los siguientes correos electrónicos: Para programas de la sede 
Bogotá financiera.matriculas@unimilitar.edu.co Para programas de la sede Campus 
financiera.dircampus@unimilitar.edu.co

Diligenciar formulario de inscripción
El formulario necesario para la generación del código de inscripción cuenta con 
diferentes secciones*, como se muestra en la imagen, el cual debe ser diligenciado 
totalmente:

Para los programas de la Facultad de Estudios a Distancia y para los programas de 
Posgrado en la última sección del formulario de inscripción se deben cargar los 
documentos de matrícula.
Al finalizar el diligenciamiento de todas las secciones, en el «Estado de inscripción» se 
observa el código de inscripción, el programa y el estado.
En el caso de programas pertenecientes a la Facultad de Estudiosa Distancia y los 
programas de Posgrado, la carga de documentos se realiza antes de terminar la 
nscripción, y, si hace falta a guno de los documentos obligatorios, no se genera e código 
de inscripción:

Si requiere información adicional respecto al proceso de 
admisión puede contactarnos a: 

division.admisiones@unimilitar.edu.co
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