
ADMISIÓN UNAB
PASO A PASO PROCESO DE:

Pregrado



Ingrese a la página web de 
la Unab

unab.edu.co
1

https://www.unab.edu.co/


Aspirantes
En el menú de la parte superior, de clic en 
“Aspirantes”
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Proceso de admisión

Se desplegará un menú de color verde, de clic en 
“Proceso de Admisión”
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Inicia tu admisión
Le aparecerán los pasos para hacer la admisión  
y el acceso al portal de admisiones, de clic en el 
botón “Inicia tu admisión aquí”

3.1

Aquí encontrará 
información  adicional 

sobre el proceso



Lea las instrucciones

• Se abrirá el portal de admisiones.
• Antes de empezar de clic en “Instrucciones”
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Instrucciones
Tenga en cuenta estas instrucciones sobre los 
documentos que debe cargar para la admisión.
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Tutorial
En la parte inferior de la plataforma encontrará 
tutorial para realizar su proceso de admisión. 

5.1



Seleccione el programa
Una vez lea las instrucciones seleccione el programa 
que desea estudiar.

6
Primer Ingreso Nacionalidad y grado Pregrado 

Profesional

Seleccione el nombre 
de la carrera



Consulte los documentos 
requeridos

Una vez seleccione el programa, de clic en 
“Consultar” para ver los documentos necesita para 

la admisión.
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Documentos requeridos
Prepare los documentos requeridos (guárdelos 
todos en una carpeta) y luego de clic en “Solicita 
tu Admisión”
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Autorización de 
tratamiento de datos 9

• Para continuar con el proceso debe, autorizar 
el tratamiento de datos personales y aceptar los términos 
y condiciones de admisión en la UNAB. 

• Estos los puede leer dando clic aquí
• Si esta de acuerdo de clic en ACEPTAR

https://admisiones.unab.edu.co/modulos/gestionHabeas.php?opcion=8&id=10
https://admisiones.unab.edu.co/Archivos/?p=TerminosycondicionesUNAB.pdf


Datos personales
• Una vez acepte los términos y condiciones y autorice el 

tratamiento de datos, le aparecerá la siguiente ventana 
donde debe digitar su número de documento de 
identidad y seleccionar  su fecha de nacimiento. 

• Luego se desplegará la ventana para ingresar los datos 
de la persona  “ tutor legal o  contacto”

10



Tutor legal o contacto 
personal

Si el aspirante es menor de edad, debe 
ingresar los datos de su tutor legal / padre 
o madre, la misma persona que firmará el 
tratamiento de datos personales. 

11
Si el aspirante es mayor de edad, debe 
ingresar los datos de una persona que le 
apoyará en los trámites administrativos y 
financieros.



ID y NIP
• En la siguiente ventana se crea el usuario (ID web) y la 

contraseña (NIP) con los que podrá iniciar sesión en el portal 
de admisiones. (tenga en cuenta las instrucciones)

• Luego de clic en “Acceso”
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Importante: 
Guarde estos 

datos en una nota 
o lugar seguro, 
pues los vas a 

necesitar durante 
todo el proceso.



Tipo de solicitud
• En tipo de solicitud seleccione el tipo de formación 

que va a realizar, de acuerdo con las opciones.
• Luego de clic en  “Continuar”
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Periodo y nombre
• En la siguiente ventana se selecciona el periodo de admisión, 

según el año y el semestre (1er SEM o 2do SEM), y se digitan 
los nombres y apellidos del aspirante.

• Luego, de clic en “Llenar Solicitud”
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Estado del formulario
• De clic en cada uno de los enlaces (link) que aparecen con 

la  
• Complete todos los datos hasta que aparezca en todo  el 

ícono  
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X



Programa o carrera
• Seleccione el programa que desea estudiar 
• Seleccione si Desea estudiar en horario extendido 

(solo si aplica)
• Luego de clic en “Continuar”
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Información personal
• Digite sus datos de contacto , sexo (biológico) ,género 

(Identitario) y estado civil 
• Luego de clic en “Continuar”
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Dirección y teléfono
• Digite los datos solicitados
• Luego de clic en “Continuar”
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Formulario completo
• Una vez que todos los datos tienen el       ,de 

clic en “Formulario Completo”
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Acuerdo de admisiones
• Una vez haya leído los términos de clic en “Estoy de 

acuerdo con los términos”
• Si no está de acuerdo, NO puede continuar con el proceso.
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Segunda opción de 
programa y selección de 
beneficiario Sena

• Aquí puede seleccionar otro programa como segunda opción en caso de no ser 
admitido al primero. 

• Para responder la pregunta Es beneficiario del convenio SENA?, se debe tener en 
cuenta si eres graduado del Sena y el programa al aspiras tiene convenio para 
reconocimiento de cursos (consultar en el enlace Ver listado), si existe convenio  
selecciona la opción Sí, en caso contrario seleccionas la opción No. 
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Año de presentación del Examen 
de Estado para Pregrado 
Profesional y Tecnologías

• Si su solicitud de admisión es Primer Ingreso o Transferencia Externa y su 
nacionalidad y grado es Colombiano graduado en Colombia o Extranjero graduado 
en Colombia se solicitará diligenciar el formulario sobre el  Año de presentación del 
Examen de Estado.

• Una vez seleccione el Tipo de Admisión y la Nacionalidad y Grado, se despliega el 
formulario para elegir el año de presentación del Examen de Estado, el cual se debe 
diligenciar después de seleccionar el programa de segunda opción. 

• Existen dos opciones: la primera opción SABER 11, ANTES  DE 2014 y la segunda opción 
SABER 11, DESPUÉS DE 2014:

-La opción Saber 11, antes del 2014 se refiere a que las pruebas fueron
presentadas en años anteriores al año 2014. Cuando aplica esta opción se debe
presentar el Documento del Examen de Estado (Prueba Saber 11 antes Icfes) en
formato PDF, al dar clic en el botón Consultar cuando se soliciten los documentos.

21.1



Año de presentación del Examen 
de Estado para Pregrado 
Profesional y Tecnologías

.
-La opción Saber 11, después del 2014 se refiere a que las pruebas fueron 

presentadas en el año 2014 y los años siguientes. Cuando aplica esta opción se 
verifica con las bases de datos del Icfes, si el registro de la prueba es encontrado se 
tomarán los resultados de forma automática, en caso contrario se debe presentar el 
Documento del Examen de Estado (Prueba Saber 11 antes Icfes) en formato PDF, 
cuando se soliciten los documentos.  

Diligencie los datos con los que presentó el Examen de Estado Saber 11, tipo de 
documento, documento de identificación, tipo de registro y número de registro (solo 
los números) y la fecha de presentación en formato día, mes y año. Luego de clic en 
el botón Consultar.
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Año de presentación del Examen 
de Estado para Pregrado 
Profesional y Tecnologías

• Si su solicitud de admisión es Primer Ingreso o Transferencia Externa y su 
nacionalidad y grado es Colombiano graduado en el Exterior o Extranjero graduado 
en el Exterior se solicitará que adjunte el documento en PDF el Examen de Estado del 
país donde obtuvo su título de bachiller o la prueba Saber 11,  de acuerdo a los 
requisitos de los documentos de admisión. De clic en el botón Consultar para 
anexar los documentos.  

• Si su solicitud de admisión es Transferencia Interna o Carrera Simultánea  para 
cualquier Nacionalidad y Grado, el documento del Examen de Estado será 
anexado por quien recepciona los documentos. De clic en el botón Consultar
para anexar los documentos de acuerdo con la solicitud.

• Si su solicitud de admisión es Intercambio no es necesario presentar el Examen 
de Estado. De clic en el botón Consultar para anexar los documentos

21.3



Carga los documentos
• Cargue cada uno de los documentos dando clic en el

icono color naranja que está en frente de la lista de documentos
• Los documentos estarán cargados cuando aparezca 

el nombre del archivo debajo del icono naranja
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Observaciones sobre la 
carga de documentos23a

Este documento solo se carga si el 

aspirante es menor de edad ( menos 

de 18 años)

Para descargarlo da clic aquí

Antes de enviar los documentos verifique que:

 Cargó los documentos correctamente.
 Que están completos (sin cortes) y legibles
 En caso de que al momento de hacer la admisión no cuente con 

uno de los documentos requeridos por que esté en trámite, 
puede diligenciar el formato de compromiso de entrega de 
documentos. 

 Si en lugar del documento requerido envía el formato 
compromiso de entrega de documentos, esto significa que debe 
entregar el documento requerido antes de la fecha de matrícula. 
(En ningún caso el presentar el formato de compromiso de 
entrega de documentos, le exime de presentar el documento 
requerido)

 La autorización del tratamiento de datos personales se diligencia 
solo si el aspirante es menor de edad. 



Observaciones sobre la 
carga de documentos23b

En caso de que al momento de hacer la 

admisión no tenga uno de los 

documentos , puede usar el formato 

COMPROMISO de entrega de 

documentos (en los casos que aplique)

Para descargarlo da clic 
aquí



Enviar los documentos

• Acepte la declaración de veracidad
• Para que su solicitud sea recibida debe dar clic en 

enviar para revisión, si da guardar, la solicitud no 
será recibida ni procesada.
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Documentos enviados
• Una vez de clic en “Enviar para Revisión” le 

aparecerá el indicador de progreso en colores:
• Verde: proceso completo  Amarillo: proceso en 

espera Rojo: proceso no ejecutado aún. 
• Igualmente, al correo electrónico que ingresó en el 

paso 17 le llegará un mensaje de confirmación. 
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ASÍ TERMINA EL ENVÍO DE 
SU SOLICITUD DE 

ADMISIÓN
Seguimiento al proceso



Verifica tu admisión
• Durante el proceso de admisión puede ingresar al 

portal de admisiones para hacer seguimiento a su 
proceso.

• Para esto debe ingresar a la página web 
admisiones.unab.edu.co

1. En la parte superior derecha de clic en Verifica tu 
Admisión.

2.Ingrese el ID y NIP que creaste en el paso 12 y luego 
de clic en “Consultar”

1

1

2

https://admisiones.unab.edu.co/modulos/paso3.php


Formulario y documentos
Una vez se revise su solicitud el formulario y los 
documentos estén correctos le saldrá un chulo de 
color verde. 
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Has sido admitido
Una vez sea admitido le aparecerá la 
notificación en el portal “Has sido admitido”.
Luego se activará el cupón de pago.

3 1

1

2
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Imprimir el cupón
Clic en el icono de la impresora 4 1

1



Seleccione su cupón5 En la sección “Matrícula” de clic en 
“Consultar”



Seleccione la forma de pago
Aquí puede generar el cupón de consignación.
Realizar el pago por medio electrónico.
Acceder a las diferentes formas de crédito.

6 1

21 3

2
3



Proceso finalizado
Una vez haya realizado el pago el programa 
procederá a matricularle y a notificarle por el 
portal. 
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VERIFICA TU ADMISION

Revisar las inconsistencias



Inconsistencias
• En caso de presentar algún tipo de inconsistencia en 

su solicitud recibirá un mensaje a su correo 
indicando esto. 
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Ingrese al portal

Ingrese a la página web admisiones.unab.edu.co

2

https://admisiones.unab.edu.co/modulos/paso3.php


Verifica tu admisión

1. En la parte superior derecha de clic en Verifica tu 
Admisión.

2.Ingrese el ID y NIP que creo en el paso 12 y luego de clic 
en “Consultar”

3

1

2



Gestionar documentos
De clic en gestionar documentos para 
revisar el motivo de la devolución. 
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Identifica la inconsistencia
Una vez ingrese a la lista de documentos 

encontrará marcado con una----los documentos que 
tienen error.
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Observaciones
En caso de no entender la razón del rechazo del 

documento revise en la parte inferior del documento
El recuadro amarillo de “observaciones” donde le darán 
más información.
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Cargar el documento 
Una vez identificada la inconsistencia cargue 
correctamente el documento pendiente. dando clic en el  
icono color naranja que está en frente del documento con 
error.
Los documentos estarán cargados cuando aparezca el 
nombre del archivo debajo del icono naranja

7

Dando clic en el título del documento 
cargado se verifica como quedo 
cargado y si es correcto.



Enviar para revisión
• Ahora que ya ha cargado el documento 

correctamente y verificó que efectivamente está 
bien, puede enviarlo nuevamente.

• 1. De clic en     “Declaración de veracidad”
• 2. Luego clic en “Enviar para revisión”
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