
INSTRUCTIVO RENOVACIÓN MATRÍCULA 

ALBUS

Acreditaciones:

¡Construimos el futuro académico con innovación y sostenibilidad!
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Requisito previo: actualización de 

información personal en el portal SAP

Previo al ingreso al aplicativo Albus, debes ingresar al portal académico SAP 

(https://sap.universidadean.edu.co:8450/apps?sap-language=ES), selecciona 

“Matrícula Albus” y podrás realizar la actualización de datos, esta información se 

requiere para garantizar el éxito del proceso de matrícula. 

https://sap.universidadean.edu.co:8450/apps?sap-language=ES
https://sap.universidadean.edu.co:8450/apps?sap-language=ES
https://sap.universidadean.edu.co:8450/apps?sap-language=ES
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Requisito previo: actualización de información personal en el portal 

SAP

01  Inicia en Matrícula Albus

En el portal SAP, ingresa a «Matrícula Albus / Renovación Matrícula» para comenzar el proceso.
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Requisito previo: actualización de información personal en el 

portal SAP

02  Confirma la actualización de datos

Lee el aviso de actualización obligatoria de datos personales y selecciona «OK» para continuar.
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Requisito previo: actualización de información personal en el portal SAP

03  Revisa tus datos personales

En la sección «Mis datos personales», selecciona «Editar» y actualiza tu dirección de residencia.

Importante: debes registrar nuevamente tu dirección, incluso si no ha cambiado. Verifica que los datos sean correctos y 

selecciona «Guardar» para continuar con el proceso de inscripción.
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Requisito previo: actualización de información personal en el portal SAP

04  Actualiza la dirección

Completa los campos de dirección con información vigente. Revisa los datos y selecciona «Guardar».
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Requisito previo: actualización de información personal en el portal SAP

05  Consulta la declaración de fondos

Ubica «Declaración de fondos» y accede a la opción correspondiente para actualizar la información.
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Requisito previo: actualización de información personal en el portal SAP

06  Completa la declaración

Lee el formulario, diligencia la información solicitada y guarda los cambios antes de continuar.
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Requisito previo: actualización de información personal en el portal SAP

07  Revisa Habeas Data

Lee las condiciones de tratamiento de datos personales y actualiza la información correspondiente



10

Requisito previo: actualización de información personal en el portal SAP

08  Verifica la confirmación

Comprueba que el portal confirme la actualización. Luego, continúa hacia la sección «Modelo pedagógico».
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Requisito previo: actualización de información personal en el portal SAP

09  Revisa el modelo pedagógico

Lee la información presentada sobre el modelo pedagógico y registra la aceptación solicitada.
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Requisito previo: actualización de información personal en el portal SAP

10  Continúa a Albus

Una vez actualizada la información, encontrarás una ventana emergente que te brindará las indicaciones para ingresar: 

En la opción “Matrícula ALBUS”, da clic en el botón “AQUÍ” de la ventana emergente y accede con tus credenciales del 

correo institucional y completa la autenticación de doble factor.
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Ingresa a Albus con tu usuario y contraseña institucionales. Utiliza las mismas credenciales de tu correo EAN.

Ingreso al Sistema Albus
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Para completar el ingreso, aprueba la solicitud de verificación adicional en Microsoft Authenticator o ingresa el código solicitado.

Ingreso al Sistema Albus
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Al ingresar, verifica que estés en la plataforma Albus antes de comenzar la inscripción de unidades de estudio.

Ingreso al Sistema Albus
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¡Albus te da la bienvenida!
Lee los términos y condiciones presentados por Albus y acepta para continuar con el proceso.
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¡Albus te da la bienvenida!

Revisa la bienvenida y las recomendaciones del sistema antes de iniciar tu inscripción.
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Propuesta de Horario

La propuesta de horario se genera por primera vez al iniciar el proceso. Selecciona «Iniciar

inscripción».
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Propuesta de Horario

Espera mientras Albus genera la propuesta según tu jornada y avance académico.
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¡Propuesta

Generada!

El aplicativo generará la 

propuesta de inscripción, según 

jornada y avance académico, si 

estás de acuerdo, podrás dar click 

en el botón “Guardar Cambios” 
para registrar la inscripción:
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Modificar Horario:

Si necesitas ajustar la propuesta guardada, selecciona «Modificar mi horario» 

durante tu franja de inscripción.
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Modificar Horario:
Consulta las unidades de estudio inscritas. Desde esta vista podrás agregar 

unidades o ajustar los grupos disponibles.
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Modificar Horario:
Selecciona la unidad de estudio que deseas modificar. Utiliza «Eliminar grupo» 

para retirarlo o «Cambiar grupo» para buscar otra opción.
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Modificar Horario:
Al cambiar de grupo, revisa las alternativas y las advertencias de cruce de horario antes de elegir.
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Modificar Horario:

Selecciona el grupo que prefieras, según los cupos y horarios disponibles, y haz clic 

en «Agregar inscripción».
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Modificar Horario:

Finalmente, una vez se realicen las 

actualizaciones correspondientes, 

se deberán guardar los cambios 

haciendo clic en el botón “Guardar 

cambios”.

El aplicativo mostrará alertas que 

deben ser revisadas 

cuidadosamente, ya que facilitan el 

correcto desarrollo del proceso de 

inscripción:

• Las alertas amarillas son 

informativas y permiten 

continuar con el proceso.

• Las alertas rojas son 

bloqueantes; es necesario 

revisar la causa, realizar los 

ajustes pertinentes y volver a 

intentar, para que el sistema 

habilite la continuidad del 

proceso.
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Modificar Horario:
Para incluir otra unidad en tu horario, selecciona «Agregar unidad de estudio».
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Modificar Horario:

Verifica que el nuevo grupo aparezca en la unidad de estudio antes de continuar.
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Modificar Horario:

Consulta las unidades de estudio disponibles y su estado académico antes de realizar una selección.



30

Modificar Horario:

Selecciona el semestre correspondiente para consultar el detalle de las unidades de estudio.
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Modificar Horario:

Para agregar una 

unidad de estudio, se 

debe seleccionar la 

opción 

correspondiente en 

el listado disponible.

Verificar los 

grupos 

ofertados:

y dar clic en el botón 

“Agregar a inscripción”:

1

2

3
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Modificar Horario:
Confirma que la nueva unidad aparezca en el listado. Selecciona «Guardar cambios» para registrar los 

ajustes.
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Inscripción Guardada:

Comprueba el mensaje que confirma que tu inscripción se guardó 

correctamente.
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¡Avanzamos hacia una Universidad más ágil, 

conectada y sostenible!
 



www.universidadean.edu.co

Ean Legacy: Carrera 11 No. 78-47 - Fundadores: Calle 79 # 11 - 45 - Av. 

Chile: Calle 71 # 9 - 84 Bogotá D.C., Cundinamarca, Colombia, Suramérica.

Línea gratuita nacional: +57-01-8000-931000

Centro de contacto en Bogotá: +(57-601) 593 6161 - +(57-601) 593 6464

E-mail: informacion@universidadean.edu.co

© 2024 Todos los derechos reservados - Universidad Ean

Universidad Ean: SNIES 2812 Personería Jurídica Res. 2898 del 

Minjusticia - 16/05/69 - Vigilada Mineducación.


	Diapositiva 1
	Diapositiva 2
	Diapositiva 3
	Diapositiva 4
	Diapositiva 5
	Diapositiva 6
	Diapositiva 7
	Diapositiva 8
	Diapositiva 9
	Diapositiva 10
	Diapositiva 11
	Diapositiva 12
	Diapositiva 13
	Diapositiva 14
	Diapositiva 15
	Diapositiva 16
	Diapositiva 17
	Diapositiva 18
	Diapositiva 19
	Diapositiva 20
	Diapositiva 21
	Diapositiva 22
	Diapositiva 23
	Diapositiva 24
	Diapositiva 25
	Diapositiva 26
	Diapositiva 27
	Diapositiva 28
	Diapositiva 29
	Diapositiva 30
	Diapositiva 31
	Diapositiva 32
	Diapositiva 33
	Diapositiva 34
	Diapositiva 35

