z
FUNDACION UNIVERSITARIA CATOLICA
LUNMEN GUENTIUNM
T

UNICATOLICA

Instructivo del Proceso de Inscripcion

Formularios de Pregrado, Posgrado y Educacion Continua

Este instructivo describe el proceso que debe seguir el aspirante para completar
su inscripcion a través de los formularios en linea de Unicatolica. Existen tres
tipos de formulario:

* Pregrado
» Posgrado

* Educacion continua
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llustracion 1Portal de Inscripciones

Los formularios de Pregrado y Posgrado se completan en 3 etapas sucesivas. El
formulario de Educacion continua no maneja este esquema de etapas.
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Etapas del proceso (Pregrado y Posgrado)

La inscripcion se divide en tres etapas, cada una con mayor nivel de detalle que
la anterior:

PREINSCRIPCIONRREGRADO
CION-REEGRADO

SEGUIR INSCRIPCION P> £

Etapa 1 — Informacion inicial

Informacion del programa académico al que se desea aplicar modalidad,
jornada, programa y tipo de ingreso.
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"PREINSCRIPCIONJRREGRADO"
SEGUIR INSCRIPCION bp k o
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Términos y Programa
Condiciones Académico

Completa los 3 primeros pasos para guardar tu preinscripcion
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—— INFORMACION DEL PROGRAMA —
Modalidad *

Selecciona una opcién v

Jornada * Programa *

Primero selecciona un programa v Primero selecciona una modalidad v

Tipo de Ingreso * @

Selecciona una opcién .
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Informacion personal basica del aspirante, nombres completos, numero de
documento, nimeros de contacto, correo electronico y se le realizaran 2

consultas la primera sobre si sufre de alguna diversidad funcional
(discapacidad) y la segunda porque me dio conocid nuestra institucion.

1 2 3

Términos y

Condiciones

Programa

Informacién
Acsdémico

Personal

Completa los 3 primeros pasos para guardar tu preinscripcién
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—— INFORMACION PERSONAL ——
Primer Nombre * Segundo Nombre
Primer Apellido * Segundo Apellido
Tipo de Documento *

Nimero de Documento =
Selecciona una opcién ~

—— CONTACTO ——

Teléfono Celular =

Teléfono Fijo

Correo Electr6nico ©

— ORIGEN ——

zTiene alguna divercidad funcional? *

Selecciona una opcién ~

;Por qué medio conocié a Unicatélica? *

Por favor, elige una opcién ~

Una vez llenada la informacion en programas e informacion personal se le
debe dar clic al icono de enviar.
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El sistema guardara la informacion de la inscripcion y una vez finalizado la
etapa, mostrara el siguiente mensaje de confirmacion:

PREINSCRIPCION REALIZADA CON EXITO i
@ _0_¢
Etapa 1 Etapa 2 Etapa 3

:Deseas continuar ahora con tu proceso de inscripcion?

Si, continuar ahora

Inicio

Usted recibira mas informacién por whatsApp o llamada

telefénica.

El sistema nos mostrard un mensaje indicando que la preinscripcién se ha
completado exitosamente. Ademas, podremos visualizar la etapa que acabamos
de completar y su progreso, indicando que aun faltan 2 etapas para completar la
inscripcion al 100 %.

Adicionalmente, recibiras un correo electronico de confirmacion informando
que has completado exitosamente esta primera etapa.

Si deseas continuar con la siguiente etapa, haz clic en el boton “Si, continuar
ahora”. Al seleccionarlo, el sistema te llevara directamente a la Etapa 2 para
continuar con el proceso de inscripcion.
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Etapa 2 — Informacion personal completa
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INSCRIPCION PIFEGR'AT O —kEATAPA 2

1 2 3

Programa informacién Datos
Académico Basica Personales
Completa y verifica tu informacién para continuar

—— DATOS PERSONALES —

con ladesud

Pais de Nacimiento *

Selecciona una opcién Selecciona una opcién

Departamento de Nacimiento * Ciudad de Nacimiento *

Selecciona una opcién ad Selecciona una opcién v

Fecha de Nacimiento *

Fecha de Expedicién * @ Lugar de Expedicién *

XTI I

Estado Civil *

Selecciona una opcién v

En la Etapa 2 se solicitara la siguiente informacion: datos personales,
informacion de residencia y datos de salud.

Si cometiste algun error en los datos registrados durante la Etapa 1, podras
modificarlos haciendo clic en el boton “Atras”. Si la informacion registrada es
correcta, haz clic en el boton “Guardar” para continuar.
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Al hacer clic en “Guardar”, el sistema mostrara un mensaje indicando que la
informacién registrada se estd guardando. Espera unos momentos hasta que
finalice el proceso.

Una vez guardada correctamente la informacion de la Etapa 2, el sistema
mostrara nuevamente un mensaje indicando que la segunda etapa se ha
completado con éxito. También podras visualizar la etapa que acabas de
completar y su progreso, indicando que falta 1 etapa para completar la
mscripcion al 100 %.

Adicionalmente, recibiras un correo electronico de confirmacion informando
que has completado exitosamente la segunda etapa del proceso de inscripcion.

SEGUNDA ETAPA COMPLETADA CON EXITO

o0 -

Etapa 1 Etapa 2 Etapa 3
;Deseas continuar ahora con tu proceso de inscripcién?
Si, continuar ahora

Inicio

Usted recibira mas informacién por whatsApp o llamada
telefénica.
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Nuevamente si deseas continuar con la siguiente etapa, haz clic en el botdn “Si,
continuar ahora”. Al seleccionarlo, el sistema te llevara directamente a la
Etapa 3 para continuar con el proceso de inscripcion.

Etapa 3 — Informacion complementaria
Incluye toda la informacion registrada en las Etapas 1 y 2.

En la Etapa 3 se solicitard la siguiente informacion: académica, saber icfes,
complementaria, laboral, familiar, financiamiento, referencias personales y los
documentos de inscripcion.

INSCRIPCI()N'P{R-E-GRA‘@ dhr iﬁ‘/&ﬁ[\“‘3

1 2 3 4 5 6

Programa Informacion Datos Infodmacion Info.
Académico Personal Personales. Académica Complementaria

Completa la informacién restante para finalizar tu inscripcién

Info. Familiar

—— ANEXOS —

Recomendacién para cargar los documentos:

1. Asegrate que (Documento de identidad, Diploma y/o, Acta Camnet de EPS) sea formato PDF.
2. El tamafo maximo permitido para cada archivo es de 5MB.

3. Para la foto, asegurate de que tenga fondo azul y sea reciente.

4. Revisa que los documentos estén legibles antes de cargarlos.

quela idad y ido de los d dos en el sistema son responsabilidad exclusiva del
estudiante. Por favor, asegtirese de verificar que los archivos correspondan a lo solicitado antes de finalizar el proceso, ya
que estos seran tomados como oficiales para su tramite.

Foto ™ Documento de Identidad *

Seleccionar archivo | Ningdn...cionado Seleccionar archivo | Ningtn...cionado

Resultado ICFES * Diploma y/o Acta de grado *

Seleccionar archivo | Ningun...cionado Seleccionar archivo | Ningun...cionado

Certificado de Eps *

Seleccionar archivo | Ningtin...cionado

Si cometiste algtn error en los datos registrados durante la Etapa 1 y Etapa 2,
podras modificarlos haciendo clic en el boton “Atras”. Si la informacion
registrada es correcta, haz clic en el boton “Enviar” para terminar el proceso.
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Al hacer clic en “Enviar”, el sistema mostrara un mensaje indicando que la
informacion registrada se estd guardando. Espera unos momentos hasta que
finalice el proceso.

Finalmente, el sistema mostrara un mensaje confirmando que la inscripcion se
ha realizado exitosamente. En este mensaje se indicara que hemos completado
las 3 etapas del proceso de inscripcion, alcanzando asi el 100 % de finalizacion.

INSCRIPCION REALIZADA CON EXITO

Etapa 1 Etapa 2 Etapa 3

Inicio

i
i
Usted recibira mas informacién por whatsApp o llamada
telefénica.
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Mensajes de confirmacion al correo del aspirante.

Durante el proceso de inscripcion en las diferentes etapas 1,2 y 3 cada vez que
se complete 1 etapa al aspirante le llegara un correo de confirmacion de la etapa.

Etapa 1

Preinscripcion recibida — Unicatolica

Etapa 2
"] Un paso mas cerca de tu inscripcion

En los correos de confirmacion correspondientes a la Etapa 1 y Etapa 2,
recibiras un mensaje en el que se mostraran los principales datos de la
inscripciéon, como nombre, nimero de documento, correo electronico y
programa al que te estas inscribiendo.

iUn paso mas cerca de tu inscripcion,
ALEJANDRO BELALCAZAR DAZA!

Tu informacion personal fue guardada commectamente. Estamos revisando tu
proceso y pronto te notificaremos

Tipo de documento: CEDULA DE CIUDADANIA
Numero de documento: 1112552565

Correo electronico: inglidesamoll edu

Programa: TECNOLOGIA EN GESTION DE LOGISTICA EMPRESARIAL

[7] Siguiente paso: Estamos revisando tu informacién. Cuando sea aprobada
podrés continuar con la etapa final.

'Si prefieres continuar con tu proceso sin esperar la revision del asesor, puedes
hacerlo ingresando al siguiente enlace-

Al ingresar, haz clic en el boton "Seguir inscripcion™ y, posteriormente,
ingresa selecciona "Autorizar etapa™. Esta accion habilitara anicamente la
siguiente etapa del formulario, permiti@ndote continuar con el proceso de
inscripcion.

Importante: La opcion "Autorizar etapa™ solo habilita la siguiente etapa del
formularnio; no autoriza ni desbloguea el proceso completo.

§} Para mas informacién, comunicate con nosotros:
318 462 4342 | 314 887 0172

Por favor, no respondas a este comreo. Este es un mensaje automatico de cardcter
informativo.

UMICATOLICA & 2025. Todos los derechos reservados.

Adicional a esto en caso de que las personas deseen continuar su proceso de
inscripcion podran hacer clic en el boton de “Continuar inscripcion” en el
mismo mensaje del correo se indica como podran autorizar las siguientes etapas.
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Etapa 3
& Inscripcién completada — Unicatélica

El mensaje que recibiras al completar la Etapa 3 confirmara que has finalizado
exitosamente el proceso completo de inscripcion. Ademas, recibirds un mensaje
de bienvenida a nuestra institucion como parte de la finalizacion del proceso.

ilnscripciéon completada,
ALEJANDRO BELALCAZAR DAZA!

iFelicitaciones! Tu inscripcion fue completada exitosamente. A continuacion, te
presentamos el resumen:

Tipo de documento: CEDULA DE CILUDADANIA

Numero de documento: 1112552885

Correo electronico: ingtidesarrolladorl@unicatolica.edu.co

Programa: TECHOLOGIA EN GESTION DE LOGISTICA EMFRESARIAL

& iBienvenido a Unicatdlica! Tu proceso de inscripcion ha sido completado.
Pronto recibirdas mas informacion sobre los proximos pasos.

[[}) Para mas informacion, comunicate con nosotros:
318 462 4342 | 314 887 0172

Par favor, no respondas & este cormeo. Este s un mensaje automatico de cardcter
informativo.

UNICATOLICA & 2025. Todos los derechos reservados.

Proceso para autorizar las etapas

En caso de que presente dificultades en el proceso de inscripcion puede
contactar con cualquiera de los asesores de Unicatolica que lo guiaran o si desea

continuar con el proceso mas tarde.
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:Deseas continuar ahora con tu proceso de inscripcién?

- Sf, continuar ahora

Podras continuar con el proceso de inscripcion siguiendo los pasos que se
indican a continuacion.

Ingresar al enlace

Pregrado:
https://inscripciones.unicatolica.edu.co/inscripciones/public/formulario/1

Posgrado:
https://inscripciones.unicatolica.edu.co/inscripciones/public/formulario/2

Una vez abierto el enlace, de acuerdo con tu modalidad correspondiente,
Pregrado o Posgrado, y haz clic en el boton “Seguir Inscripcion”.

SEGUIR INSCRIPCION Mp

Se abrird una ventana emergente en la cual deberas ingresar el nimero de
documento con el que realizaste el registro inicial.

&0 Continuar Inscripcién

BS Ingresa tu ndmero de documento para buscar tus inscripciones registradas.
Numero de Documento

B Ej: 1234567890

v 4
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Luego, haz clic en el boton “Buscar”.

El sistema mostrard las inscripciones asociadas al numero de documento
ingresado. Alli podras consultar informacién como el programa, jornada, etapa
y fecha de realizacion de la inscripcion.

En el apartado ‘“Acciones”, haz clic en el boton ‘“Autorizar Etapa”
correspondiente a la inscripcién que deseas continuar.

20 Continuar Inscripcién

€ \Volver | Selecciona el programa al que deseas continuar tu inscripcion:

Programa Jornada Etapa Fecha Accién

ADMINISTRACION DE EMPRESAS DIURNA * Preinscripeion 16/09/2026 & Autorizar etapa

Una vez hayas autorizado la etapa, el sistema habilitard en el apartado
“Acciones” el boton “Continuar”.

Haz clic en “Continuar” para acceder a la siguiente etapa del proceso. Por
ejemplo:

2¢ Continuar Inscripcién

Selecciona el programa al que deseas continuar tu inscripcion:

Programa Jornada Etapa Fecha Accién
ADMINISTRACION DE EMPRESAS DIURMNA _ Preinscripcidn 16/09/2026

Si te encuentras en la Etapa 1, el sistema te llevara a la Etapa 2.
Si te encuentras en la Etapa 2, el sistema te llevara a la Etapa 3.

De esta manera, podras continuar tu proceso de inscripcion desde la etapa en
proceso.
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