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Guía para realizar la matrícula en línea estudiantes 

REGULARES 

1. Seleccione el ícono de Automatrícula. 

 

 
 

 

 

 

 

2. Seleccione el ícono de Matrícula Estudiantes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

NOMBRE DE ESTUDIANTE 
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3. Verifique sus datos personales. Marque la casilla “He leído y aceptado los 

términos y condiciones para realizar el proceso de matrícula”, y 
presione Siguiente. 

 

 

  

1 

2 

3 

NOMBRE DE ESTUDIANTE 

111111111 

gyum@gmail.com 

80000000 

90000000 

5000000 
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4. Seleccione la sede, año, período y carrera. En esta pantalla se muestra el día y la 

hora de su cita de matrícula.  

 

Lea con detenimiento las indicaciones y consentimiento informado sobre la 

solicitud de beca socioeconómica, y seleccione si requiere o no solicitar esta beca. 

La solicitud de la beca sólo puede realizarse en el momento de su matrícula, si 

cumple con los requisitos establecidos, solo aplica para el nivel de diplomado (no 

aplica para profesorado, bachillerato o licenciatura). Si no requiere realizar el 

trámite o no cumple con los requisitos, de clic en el botón No deseo realizar el 

trámite de beca socioeconómica. 

 

En caso de tener su beca activa no va a aparecer la opción de solicitar beca socio 

económica. 

 

Si acepta los términos y condiciones para realizar la solicitud de beca, posterior a 

que finalice su matrícula, lea y siga las indicaciones de la Guía para completar el 

formulario, disponible en https://www.utn.ac.cr/content/solicitud-de-beca-

sociecon%C3%B3mica 

  

Posteriormente, haga clic en Siguiente. 

 

 

1 

2 

3 

NOMBRE DE ESTUDIANTE 

11111111

1 
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5. Seleccione las materias o cursos que desea matricular haciendo clic en la 

palabra Prematrícular. 

 

 
 

6. Seleccione el grupo y el horario dando clic en Prematrícular. Para 

regresar a la pantalla anterior y continuar matriculando, haga clic en 

CERRAR. 

 

 

 

7. Las materias Prematrículadas se mostrarán de la siguiente manera: 
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8. Para eliminar alguno de los cursos prematrículados, haga clic en la palabra 

Prematrículado (pantalla anterior). Haga clic en Eliminar y seleccione otro 

grupo o desestime la matrícula de ese curso. 

 

 

 

Nota: Desde Automatrícula puede acceder a su Estudio de graduación, 

Récord académico, Oferta académica y Plan de Estudio, de tal forma que 

durante la matrícula pueda consultar lo necesario para completar su proceso. 

 

 

9. Haga clic en Confirmar Matrícula. 
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10. Al Confirmar Matrícula podrá corroborar su prematrícula antes de 

formalizarla dando clic en Preliminar.  

 

 

 
 

 

a. El informe de prematrícula se mostrará en pantalla o en descargas de 

la siguiente manera:  

 

Importante: En el caso de las y los estudiantes que solicitaron el trámite de beca 

socioeconómica, la boleta siempre va a mostrar la cantidad total a pagar 

(aranceles más cargos fijos), para formalizar la matrícula deben cancelar el 

monto por gastos fijos y posterior a la publicación de resultados de beca 

socioeconómica, deberán cancelar el monto por aranceles por créditos, según 

corresponda.   
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11. Para formalizar la matrícula, marque la casilla “He leído y verificado el 

punto anterior”, haga clic en Formalizar.   

 

 

 

a. Se mostrará la siguiente ventana: 

 

 

b. Imprima su boleta de prematrícula, dando clic en IMPRIMIR AQUÍ. 
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12. Se mostrará la boleta provisional de matrícula de la siguiente manera: 

 

13. Haga clic en Financiero para realizar el pago con tarjeta de crédito o débito. 

 

 

  

kkk 
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14. Seleccione en Datos del Estudiante - Compañía la opción Universidad 

Técnica Nacional; en Forma de Pago, marque la casilla Tarjeta de Crédito 

o Débito; seleccione la casilla Concepto y haga clic en Siguiente. 

 

 

 

14.1. Si realizó la solicitud de beca, debe seleccionar y cancelar el rubro de 
“Gastos fijos de matrícula”. 

 

 

15. Marque la casilla Acepto los términos y condiciones y haga clic en 

Formalizar. 
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16. Seleccione el Tipo de Tarjeta, digite el Número de Tarjeta, seleccione la 

Fecha de expiración, digite el Código de Seguridad y haga clic en Pagar. 

 

  

 

17. Revise la confirmación de pago: 
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18. Revise el estado de su boleta de matrícula. 

 

a. Ingrese al sistema y seleccione el módulo Servicio al Estudiante. 

 

 

b. Seleccione Sede, Año, Periodo y haga clic en Boletas de matrícula. 

 

 

  



 

Dirección de Registro Universitario 

 Guía para realizar la matrícula en línea 

 

  
 
 

 

 

12 

 

c. Verifique el Estado de su boleta: T= Tramitada (matrícula formalizada y 

cancelada), N= Nula (matrícula anulada) o P= Pendiente (matrícula 

formalizada SIN CANCELAR). Para mostrar cualquiera de las boletas de 

matrícula, marque la casilla correspondiente, seleccione el formato de 

salida (PDF, Excel, …) y haga clic en Mostrar Reporte. 

 

 

Ejemplo de boleta Pendiente o Nula:  

 

  

NOMBRE DE ESTUDIANTE 11111111

1 
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Ejemplo de boleta Tramitada (cancelada):  

 

 

 

111111111 NOMBRE DE ESTUDIANTE 


