
PASOS A SEGUIR EN
EL PROCESO DE

Inscripcion 

SOMOS LA 
GENERACIÓN
DEL

Cambio
USTA.EDU.CO



Estudiente Regular: Son aquellos aspirantes que se 
inscriben por primera vez a la Universidad, para cursar un 
programa académico desde primer semestre.

Estudiante extranjero: Aspirante que desee ingresar a 
la Universidad para un programa académico de pregrado, 
donde su nacionalidad sea diferente a la colombiana. 
(Para Colombiano que hayan finalizado sus estudios 
deberán hacer inscripción normal)

Transferencia interna: Son aquellos aspirantes que 
provienen de un programa diferente de la USTA  entre 
distintas sedes y modalidades. 

Transferencia externa: Son los aspirantes que han 
cursado uno o más semestres en otra Institución de 
Educación Superior, y realizan proceso de admisión con 
el fin de continuar sus estudios en el mismo programa 
académico o en otro afín.

http://oas.usta.edu.co:8080/sinugwt/inscripciones.jsp#home

Paso 1
Ingresa a la página web
www.usta.edu.co,
botón de inscripciones
en línea o al link

Seleccione cuidadosamente
el tipo de inscripción según
su condición de ingreso:

Doble Programa: Para aspirantes que siendo estudian-
tes de la Universidad desean cursar simultáneamente otro 
programa.

Ser Pilo Paga: son los aspirantes beneficiarios de este 
programa del Gobierno Nacional, de acuerdo al puesto 
obtenido en las pruebas saber 11. 

Se debe tener en cuenta
los siguientes pasos:



Pre-inscripción

Se debe hacer ‘clic’ sobre el ‘Paso 1
Formulario de inscripción’ y seleccionar:

Al dar ‘clic’ en el botón ‘Siguiente’ se despliega el 
formulario para diligenciar los datos básicos del 
aspirante,  si el aspirante ya existe en la aplicación 
‘SAC’ el proceso recupera su información.

‘Clic’ para 
iniciar el 
proceso de 
pre-inscripción

El número del documento de 
identificación debe ser numérico, 
no debe contener ningún tipo de 
carácter “punto, coma y/o 

Diligencie cada uno de los 
campos requeridos de acuerdo a 
la Sede, tipo de inscripción y 
Modalidad.



En el item ‘Identificación del aspirante’ el dato debe 
ser númerico, no debe contener ningún tipo de 
caracter: ‘punto’, ‘coma' ó ‘espacios’ y obligatoria-
mente debe coincidir con el número registrado en el 
Documento de Identidad. 

En el item ‘Tel. Residencia y/o Tel. Celular’. Los 
números telefónicos no deben contener ningún tipo 
de caracter: ‘punto’, ‘coma' y/o ‘espacios’. 

En el item ‘Seleccione el programa’ se debe escoger 
el programa académico al que se desea inscribir. La 
lista de valores muestra únicamente los programas 
académicos que ofrece la Sede de Bogotá seleccio-

nado al iniciar. Recuerde que la USTA tiene diferen-
tes Sedes y Seccionales a Nivel Nacional y el registro 
erróneo le puede ocacionar complicaciones en el 
sistema de pagos.  

Una vez culmine la PRE-INSCRIPCIÓN exitosa-
mente anote y asegure el número del formulario, ya 
que podrá ser requerido al momento de formalizar la 
inscripción. Tenga en cuenta la configuración de la 
impresora, para poder imprimir el recibo de los 
derechos de inscripción.  Este valor puede ser 
cancelado en el banco establecido o por pago 
electrónico ingresando en el link:  http://oas.us-
ta.edu.co/pago/.

Tener en cuenta que:

Se debe digitar cada 
uno de los campos 
solicitados. Verifica la 
información en el ítem 
‘Dirección Generada’

Una vez diligenciado todos 
los campos y al dar ‘Clic’ en 
el botón guardar el sistema 
genera el número de 
formulario correspondiente.



Para generar el recibo de pago de la
inscripción se debe seleccionar la opción

Paso 2 
Recibo de pago
de inscripción 'Paso 2- Recibo de Pago inscripción’

o desde la pre-inscripción se puede realizar.

Se recomienda al aspirante
guardar el número del formulario
para los siguientes registros. 

Este es el recibo de pago que deberá imprimir 
en impresora laser y posteriormente llevar al 
banco para cancelar. 
El banco recauda el valor de la inscripción y 
lo reporta a la Universidad, el Departamento 
de Sindicatura registra el pago en la aplica-
ción SAC (Sistema Académico). De tal forma 
que el pago realizado en el banco se hace 
efectivo en la aplicación SAC al día siguiente. 

Una vez registrado el pago de los derechos de 
inscripción en la aplicación SAC, el sistema 
habilita la opción ‘Paso 3 - Formalizar 
Inscripción'.

Ingresa el número de identificación 
y el número de formulario.

Dar clic en el botón ‘continuar’.



La ‘Barra de Herramientas’ incluye las siguientes
opciones en cada uno de los formularios:

Paso 3 
Inscripción

Para realizar la inscripción se debe seleccionar la opción ‘Paso: 3 - 
Inscripción', ingresar el número de identificación del aspirante, el 

número de formulario y dar clic en el botón ‘Siguiente’.

Cuando los datos ingresados son 
válidos el sistema despliega el 
formulario (pantalla) para ingresar la 
información del aspirante

Al dar ‘clic’ en el botón ‘Siguiente’ el 
sistema valida el ingreso de los datos 
básicos para la inscripción.

Al dar ‘clic’ en el botón ‘Siguiente’ el sistema valida el ingreso de la información, recuerda tener en cuenta la barra del menú:



En la lista desplegable identifica 
el nombre del colegio o si lo 
prefieres, digita el nombre en la 
barra superior y utiliza la barra de 
desplazamiento lateral para termi-
nar de diligenciar la información e 
ingresar el siguiente registro.

El aspirante en este paso deberá diligenciar:
    El número de registro
    Fecha de presentación de la prueba 
    Numero de documento con el que presentó el ICFES
    Tipo de documento con el que presentó el ICFES

En la pestaña el estudiante podrá seleccionar la fecha 
de entrevista de acuerdo con la disponibilidad de 
horario
Programe la fecha de entrevista y/o prueba específica 
de acuerdo con su disponibilidad de horario.
 Al dar ‘clic’ en el botón ‘Siguiente’ el sistema valida el 
ingreso de la información de los datos del aspirante y 
regresa al menú principal.

Información
adicional:
incluye los datos de 
caracterización 
personales.

En la barra de herramientas 
con el botón      incluye y 
adiciona los datos de contacto 
de tus padres o acudientes. 

Información
Familiar:

Colegio:
En la barra de herramientas 
con el botón         ingresa y 
adiciona el código de DANE 
del colegio y completa la 
información. 

Diligencie cada uno de 
los campos que se 

solicitan y dar ‘clic’ en 
el botón ‘Guardar’

Recuerde siempre guardar los cambios en la información suministrada de cada paso

Pruebas de Estado:

Actividad:

Dando “click”, se
despliega la lista
de actividades
programadas En la pantalla se despliega la lista

de las actividades donde el
aspirante podrá escoger la fecha
y hora de la actividad.

+
+



Recuerde ingresar el número del documento de identidad.

Generación de
la credencial de inscripción.

Credencial de inscripción

Digitando el número de identificación
podrá evidenciar la credencial de
entrevista con la fecha pogramada
para la actividad correspondiente

Una vez el aspirante realice el tercer paso (inscripción) 
puede continuar con el siguiente paso, donde debe 
ingresar y adjuntar los requisitos:
1. Documento de identidad. 
2. Certificación de afiliación a Seguridad Social. 
3. Diploma o Acta de grado.
4. Resultado pruebaSaber 11

Adjunta la documentación en la plataforma antes de la 
entrevista.  

Si tiene inconvenientes con la plataforma al momento 
de adjuntar sus documentos debe acercarse al Departa-
mento de Admisiones y Mercadeo para colaborarle con 
esta incidencia.                      

En caso de tener la documentación incompleta debe 
acercarse al Departamento de Admisiones con 30 minu-
tos de anticipación a la hora de su entrevista para 
diligenciar el formato de requisitos pendientes.

Adjuntar documentos

Por cada documento
que se adjunte se debe 
‘Guardar’

Digitando los datos solicitados
el aspirante podrá adjuntar los
requisitos



Paso 4 
Información
Adicional

Al dar ‘Clic’ en la opción ‘Credencial de 
inscripción’ se genera este reporte,  que 
se debe imprimir para presentarlo el día 
correspondiente a las pruebas. Esta 
credencial le informa la fecha, hora, lugar  
y dirección de la entrevista. 

En esta pantalla digitando el documento de 
identidad y el número de formularios el 
aspirante podrá realizar la actualización de 
los datos que no registro

En esta pantalla  podra actualizar 
los datos que quedaron pendientes 

en el proceso de inscripción.

Imprima su credencial
de entrevista y asista en
el lugar y hora indicada



En esta opción el aspirante podrá realizar la consulta del número de formulario,
digitando el número de identificación.

¿Olvido su número de Formulario?

El sistema dispone de búsquedas por varios criterios: nombres y apellidos, 
período, número de formulario, programa y estado de su inscripción. Ingre-
sando a la opción ‘estado de su inscripción’  y digitando el número de docu-
mento de identidad  el sistema muestra el estado del proceso de un aspirante.

Estado de
su inscripción

Una vez consultados los datos el sistema muestra las 
posibles opciones con los programas a los que se 
encuentran relacionados, el estado y el periodo. 



Paso 5 
Admision de
Aspirantes

Luego de terminada la entrevista diríjase al Departamento de Admisiones y 
Mercadeo para conocer sus resultados.

En caso de ser admitido el Departamento le hará entrega de la carta de admisión 
y recibo de pago de matrícula y deberá diligenciar la ficha de Caractetización de 
estudiantes en el link: https://es.surveymonkey.com/r/encuestaneosbogo-
ta2018-2. Esta información es de carácter obligatorio para e reporte ante el 
Ministerio de Educación Nacional y debe ser realizada totalmente.

Paso 6 
Matrícula

Recibo de pago de matrícula: Una vez liquidado el recibo el aspirante debe selec-
cionar la opción 'Recibo pago Matricula' ingresando el número de identificación 
podrá imprimir el recibo. (Para lectura de código de barras en bancos se requiere 
impresión láser). 



A LA FAMILIA TOMASINA
BienvenidoBienvenido

Una vez realizado el pago en las fechas 
señaladas, diríjase al Departamento de 
Admisiones y Mercadeo para diligenciar su 
contrato de matrícula, este requisito es de 
carácter obligatorio para el inicio de clases.



INFORMES E INSCRIPCIONES
Carrera 7.a n.° 51a -13 Bogotá, D. C., Colombia 

PBX: 587 87 97
Línea gratuita: 01 8000 11 1180

Correo electrónico: contactenos@usantotomas.edu.co

USTA.EDU.CO


