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El Portal Institucional reúne en un solo lugar los trámites del 
Centro de Idiomas para estudiantes, docentes y personal 
administrativo. A través de él, el estudiante puede inscribirse a 
un programa, realizar su matrícula por período y consultar su 
expediente académico, además de descargar su certi�cado de 
conocimientos cuando completa un nivel.

Introducción

Esta guía describe, paso a paso, cómo ingresar 
al portal y realizar cada uno de estos procesos.
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Ingrese desde cualquier navegador (Chrome, Edge o Firefox) a:
Acceso al portal (inicio de sesión)2
https://portalinstitucional.uam.edu.co:5003/

¿Quién puede ingresar?
El inicio de sesión funciona con la cuenta y el correo 
institucional para los tres per�les:
• Personal administrativo.
• Docentes.
• Estudiantes.

1.1 Escriba su correo institucional
(por ejemplo, nombre.apellido@uam.edu.co)

1.2 Escriba su correo contraseña.
Haga clic en «Iniciar sesión».

Cada usuario ve los menús que le corresponden según su per�l.
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Una vez dentro, ubique en el menú lateral izquierdo la 
opción «Centro de Idiomas», que despliega: 
Inscripción, Matrícula y Expediente.

La inscripción vincula al estudiante a un programa del 
Centro de Idiomas (Inglés o Lengua de Señas) en una sede 
y nivel determinados. Se realiza desde Centro de Idiomas. 

Proceso de inscripción3

3.1 En el menú, ingrese a Centro de Idiomas «Inscripción».
3.2 Seleccione la Sede en la que desea estudiar.
3.3 Seleccione el Programa del Centro de Idiomas (por ejemplo, 

Inglés) y el Nivel al que se inscribe (A1, A2, B1 o B2).
3.4 Complete los datos personales y de formación que solicite 

el formulario.
3.5 Veri�que la información y con�rme la inscripción.

Al �nalizar, el sistema registra la inscripción y habilita al estudiante 
para continuar con el proceso de matrícula del período.
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La matrícula formaliza la participación del estudiante en el 
período académico: selecciona el nivel y el horario (grupo), 
revisa el resumen y realiza el pago. Se hace desde Centro de 
Idiomas, Matrícula.

Proceso de matrícula4

4.1 En el menú, ingrese a Centro de Idiomas «Matrícula».
4.2 Nivel: el sistema muestra el nivel/curso que corresponde 

matricular según su avance. Selecciónelo.

4.3 Horario: elija el grupo/horario disponible de su 
preferencia. El sistema valida que no haya cruces de 
horario.
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4.4 Revisar: con�rme el 
resumen de la 
matrícula (curso, grupo, 
horario y valor).

4.5 Pago: realice el pago 
en línea siguiendo las 
indicaciones. Una vez 
con�rmado, la 
matrícula queda 
registrada.

4.6 El sistema muestra la 
con�rmación y podrá 
consultar su factura 
desde el menú de 
Gestión, Facturas.

Nota: si el estudiante ya cuenta con reconocimientos o su�ciencias, el 
sistema los tiene en cuenta al proponer el nivel a matricular.
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El Expediente muestra, en modo consulta, el avance del 
estudiante por nivel (A1, B2) en cada programa y sede, con el 
estado de cada curso. Cuando un nivel está completo, 
permite descargar el certi�cado de conocimientos 
académicos. Se accede desde Centro de Idiomas, 
Expediente.

Expediente y descarga 
del certi�cado5

Qué muestra
• Una «escalera» A1, B2 por cada combinación de programa 
y sede en la que el estudiante esté inscrito.
• El estado de cada curso: Aprobado, Reprobado, En curso, 
Reconocido o Pendiente.
• El nivel marcado como «Completo» cuando todos sus 
cursos están aprobados o reconocidos.
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Requisitos: el estudiante debe haber completado el nivel y estar a paz 
y salvo (sin bloqueo académico o �nanciero). Si tiene un bloqueo, el 
sistema lo informa y no permite la descarga hasta resolverlo.

5.1 Descargar el certi�cado

5.2 En el menú, ingrese a Centro de Idiomas, «Expediente».
5.3 Ubique un nivel con estado «Completo».
5.4 Opcional: deje marcada la casilla «Enviar también una 

copia a mi correo» (viene marcada por defecto).
5.5 Haga clic en «Descargar certi�cado». El sistema genera el 

PDF, lo descarga y —si dejó la casilla marcada— lo envía a 
su correo.
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Veri�cación de autenticidad
Cualquier persona puede validar el 
certi�cado escaneando el código QR y 
digitando el código de seguridad 
impreso al pie. El portal de veri�cación 
con�rma que el documento es auténtico 
y muestra los datos del certi�cado 
(estudiante, programa, fecha de 
generación y �rmante).

5.6 El certi�cado
El certi�cado se genera en PDF 
con el escudo institucional, los 
datos del estudiante, el programa 
nivel aprobado, y la fórmula de 
expedición.

Ejemplo del certi�cado de conocimientos 
académicos (datos ilustrativos).
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