
¿CÓMO REALIZAR LA MATRÍCULA 

SISTEMA DE INFORMACIÓN ACADÉMICA – BANNER 

ACADÉMICA  Y FINANCIERA?



Ingresa a nuestro portal institucional www.unicatolica.educo selecciona el perfil de Estudiantes

PASO 

1

http://www.unicatolica.educo/


Ubica la sección de servicios  en la parte inferior y haz clic en icono CAMPUS VIRTUAL

PASO 

2



Con el portal del Campus Virtual desplegado, ubica la sección “Servicios de otras áreas” y haz clic 
sobre  la pestaña “Registro académico” y posterior a ello en el icono de Banner.

PASO 

3



De inmediato se desplegará la interfaz para inicio de sesión en nuestro Sistema Banner. En este 
apartado debes ingresar tu usuario y contraseña respectivamente.

PASO 

4
Recuerda: 

El nombre de usuario que debes emplear para el logueo, 
corresponde al nombre de usuario de tu correo institucional.

juan.castro@unicatolica.edu.co

La contraseña por defecto está  asociada a tu fecha de 
nacimiento.

Usuario:

Contraseña:

juan.castro

210792

DDMMAA



Ten en cuenta que este proceso tiene varias fases,  a continuación enumeramos cada una de 
ellas:

Fase  No. 1: Inscribir Cursos

• Prepararse para inscripción

• Inscribirse a clases

• Ingresar NRC

• Conocer el valor de los cursos (Colegiatura y cuotas)

Fase No. 2: Generar y consultar factura

• Generar factura

• Factura en formato PDF o Pagar en Línea

IMPORTANTE



Fase No. 1: 

Inscribir Cursos



Una vez logueado en el sistema, ubica la opción “Información Académica” y haz  clic en Inscribir y retirar 
cursos.

PASO 

1



En el menú de Inscripción encontrarás seis (6) opciones, para este proceso solo deberás tener en cuenta las
opciones Prepararse para la Inscripción e Inscribirse a clases.

Con la primera opción “Prepararse para Inscripción”, verificarás que no tengas retenciones (pendientes) que te
impidan realizar el proceso de inscripción, haz clic en ella y seguidamente selecciona el periodo para el que vas a
realizar la inscripción y el programa o plan de estudios al que perteneces. Por último, clic en Continuar.

PASO 

2



Una vez el sistema valide el Status de inscripción y si todo se encuentra en orden, podrás ver el Estatus
tal cual aparece en la imagen.

Nota: si el sistema encuentra una restricción, debes comunicarte con el área encargada (auxregistro2@unicatolica.edu.co) para
conocer los motivos y trámites respectivos para subsanar la eventualidad. Superado el caso de restricciones, te recomendamos

volver a validar en el sistema el status de inscripción.

IMPORTANTE



Verificadas las restricciones, regresa al menú de Inscripción y haz clic sobre la opción: Inscribirse a clases. Este
módulo te permitirá inscribir los cursos de tu plan de estudio.

Selecciona nuevamente el periodo para la inscripción y plan de estudios al que perteneces, haz clic en Continuar.

PASO 

3



Para este apartado es necesario que tengas presente los horarios oficiales que dispone tu director de programa 
en el sitio web de la Institución (https://www.unicatolica.edu.co/horarios/). Ten presente revisar que los horarios 
correspondan al periodo correcto y extraer los NRC que deseas cursar.

PASO 

4

NRC: es un único código numérico, que identifica a una asignatura de un 
determinado periodo, el cual sirve para que puedas inscribirte.

https://www.unicatolica.edu.co/horarios/


PASO 

5 Una vez seleccionados los NRC a cursar, regresa al menú principal, opción inscribirse a clases y haz clic  en la 
opción Ingresar NRC.

Digita los números de referencia de los cursos a inscribir, uno por cada casilla. Para ingresar un nuevo NRC, haz 
clic en +Agregar otro NRC. 

Realizado el ingreso de los NRC, solo resta dar clic en Agregar a Resumen.



PASO 

6
Realizado el paso N° 5, el sistema desplegará dos ventanas en la parte inferior.

La ventana del lado izquierdo asociará un esquema de horario de clases y la del lado derecho definirá un
resumen de clases, en esta ventana ten presente la columna Status, hasta el momento todas las
asignaturas se encontrarán en estado Pendiente. Por último solo resta dar clic en Enviar.



En este instante tus asignaturas cambian de Status pendiente a Status: Inscrito, pero si consideras que
es necesario retirar una o varias materias que se visualizan en el resumen del paso N° 6, podrás retirar la
asignatura, para ello ten en cuenta:

IMPORTANTE

1. En el panel de Resumen ubica la columna Acción y seleccionar la opción BAJA.

2. Haz clic en Enviar y cambia automáticamente el Status del curso a Eliminado



Como paso final en la asociación de asignaturas o NRC a cursar, desde la opción Colegiatura y cuotas del 
panel resumen podrás conocer el valor de las cursos inscritos

PASO 

7

Nota: En el ítem Colegiatura y cuotas, se relaciona el valor de las cursos seleccionados y seguro semestral de accidente. En este 
espacio no se incluye valor de impuesto Pro-Cultura

Al desplegar la ventana podrás dar clic en Cerrar para
continuar el proceso y regresar al menú Servicios para
alumnos.



Fase No. 2: 

Generar y consultar factura



En el menú Servicios para alumnos ubica la opción “Información Financiera” y haz clic en Generar y
consultar facturas de Matrículas y Servicios.

PASO 

1



El sistema de inmediato te ubica en la pestaña Información General, en ella se da a conocer el saldo de la 
cuenta (valores) de: matricula profesional, seguro semestral de accidentes, impuesto pro-cultura y 
Balance del documento (valor total de la matrícula).  Constatados los valores haz clic en Generar Factura.

PASO 

2



A continuación se generará un resumen donde se indica el valor total de la factura y fechas de vencimiento.

Por último tienes dos opciones para cancelar tu factura

PASO 

3
1. Generar PDF: te permitirá descargar un documento, que debes imprimir en impresora láser y acercarte a

la entidad bancaria para realizar el respectivo pago.

Nota: el pago en las entidades financieras, refleja su matrícula en 
el Sistema de Información Académica Banner 24 horas después 
de realizarlo.



2. Pagar en Línea: te permitirá iniciar el pago a través de banca móvil. Si realizas el pago por este canal recuerda realizar el
proceso desde un dispositivo seguro y evita las conexiones públicas de WI-FI.

Ten presente los siguientes pasos:

• Seleccionar el periodo académico y haz clic en Continuar.

• Esta opción relaciona los Cargos pendientes por pagar, ubica la  columna Seleccionar y marca   ✔ cada uno de los 
conceptos que se detallan en la columna Descripción.

• Por último haz clic en Caja en Línea.



• A continuación encontrarás el siguiente mensaje, el cual es un requisito para continuar el proceso, dar clic en Aceptar.



• Para finalizar, debes relacionar Titular del Medio de Pago, Medio de Pago, Aceptación (Términos y condiciones)
y por último dar clic en Pagar.

Nota: el pago en línea se refleja automáticamente en el 
Sistema de Información Académica Banner.



Oficina de Admisión y Registro Académico

auxregistro1@unicatolica.edu.co
auxregistro2@unicatolica.edu.co
auxregistro3@unicatolica.edu.co
auxregistro@unicatolica.edu.co

apoyoregistro@unicatolica.edu.co

PBX +57 (602) 555 2767 - +57 (602) 312 0038 ext. 
1204 - 1202 - 1206

Sede Pance

@CONTÁCTENOS 


