
Matrícula académica de 
estudiantes de pregrado



Matrícula de estudiantes de pregrado

Con esta guía podrá realizar la gestión de inscripción a los cursos disponibles, teniendo en
cuenta que sólo aparecerán las materias que cumplen con los prerrequisitos establecidos.

Glosario y chat de ayuda

Preparación para matrícula. Verifique su fecha de matricula, retenciones, generación de  listado de prerrequisitos,
proyección o pre matricula,  horarios por programa, etc.

Planificación de cursos

Inscripción de cursos

Generación de constancia de matricula
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Tenga en cuenta los siguientes pasos:



Ingreso a Banner. 
Ingrese a www.icesi.edu.co, elija la opción “Yo soy” “Estudiante actual”



También puede acceder a través de https://banner9.icesi.edu.co/ ingresando su 
usuario y contraseña, finalice presionando el botón “Iniciar Sesión”



Paso 1. Preparación para la matrícula

Seleccione,  en la parte superior izquierda, el campo “Estudiantes Pregrado”, 
posteriormente la opción “Servicios en línea” y seleccione “Reportes” para generar 
los diferentes listados  académicos: como tabulado de notas, horarios de programa,
prerrequisitos, etc.

Recuerde:

• Verifique la fecha y hora de tu matricula , solo podrá realizarla en esa hora y día asignado. Si no puede matricular en la hora y fecha asignada, podrá
hacerlo el mismo día después de las 7:00 p.m. hasta las 7:00 a.m. del día siguiente.

• Preparación para la inscripción, verificar que todo este listo para el proceso de inscripción de materias.

• Verificar si tiene retenciones

En el sitio www.icesi.edu.co/banner encontrará guias y video tutoriales para realizar estos pasos

http://www.icesi.edu.co/banner


Paso 2. Planificación de cursos

Seleccione en la parte superior izquierda el campo “Estudiantes Pregrado”, 
posteriormente seleccione la opción “Servicios en línea” y luego “Inscripción a 
clases”



Seleccione “Planificar”

Paso 2. Planificación de cursos



Seleccione “Períodos abiertos para planificación” el “Plan de estudios” y presione 
“Continuar”

Paso 2. Planificación de cursos



En la ventana "Planificar" se despliega la pestaña "Encontrar Clases". Busque la clase por
título de curso, materia o número de curso. Oprima el botón "Buscar".

Paso 2. Planificación de cursos



Seleccione los cursos que desea inscribir. Luego presiona el botón  "Agregar curso" en los 

cursos de interés. Para ver los grupos  disponibles oprima el botón "Ver secciones".

En el panel de la parte inferior derecha aparecen los cursos que agregaste al Plan. Oprime el

botón "Guardar plan“ y asigna un nombre al plan.

Paso 2. Planificación de cursos



Para eliminar un curso del plan seleccione “Eliminar” en el  Campo 
"Acción", luego oprima el botón "Guardar plan".

Para editar o eliminar un plan, diríjase a la pestaña "Seleccionar un plan“ y

seleccione la opción que desee oprimiendo alguno de los dos botones (Eliminar,

Editar).

Paso 2. Planificación de cursos



Paso 3. Inscripción de cursos

Puedes inscribir tus cursos desde tus planes guardados o desde la proyección.

Seleccione la opción “Inscribirse a clases"

Seleccione el periodo habilitado  y oprima el 
botón Continuar



Paso 3. Inscripción de cursos

Puede inscribir sus cursos eligiendo una de las siguientes opciones:

Desde planes guardados

Para inscribir todos los cursos seleccionados en el plan previamente realizado,  seleccione la pestaña "Planes“ y 

oprima el botón "Agregar todas“, si desea  agregar algunos cursos del plan, seleccione la opción “Agregar" en la 

fila donde se encuentra la información de la clase.

Por ultimo, oprima el botón “Enviar” 
y “Guardar” para confirmar la 
operación  realizada



Desde proyecciones

Seleccione la opción "Proyecciones", a continuación aparecerán los cursos  permitidos a 
matricular en el periodo. Oprima el botón "ver secciones" en la materia deseada y oprima el 
botón "Agregar" en el curso de interés.

En el panel "Resumen“ aparecerán los cursos agregados con status  “Pendiente". Para

inscribirlos, oprima el botón "Enviar“ y el status cambiará a  “inscrito”

Paso 3. Inscripción de cursos



Para eliminar un curso, seleccione "Borrar curso por Autoservicio".  Luego presione el botón “Enviar"

Paso 3. Inscripción de cursos



Paso 4. Generación de constancia de matrícula

Ingrese al menú “Reportes” y seleccione “Constancia de Matrícula”.

El sistema le mostrará las materias matriculadas con su
respectivo horario.



Glosario y chat de ayuda “Sofi”

Mensajes de error de Banner

Error de Curso ligado Requerido

Este error se da cuando se intenta inscribir una materia sin 
su correquisito. Por ejemplo, para ver  materias como Física o 
Química es  necesario haber matriculado antes Laboratorio.

Error de Prerrequisito y Puntaje  de Examen

Se da cuando intenta matricular una materia que no ha cumplido con su
prerrequisito o no ha aaprobado los exámenes de Word y excel

Error de Restricción de semestre

Se da cuando intenta matricular una materia solo se ofrece para estudiantes
de un semestre determinado (Ej: Estudiantes de octavo semestre)

Error de Restricción de Programa

Este tipo de error aparece cuando se intenta matricular una materia
que pertenece a un programa diferente al que esta estudiando.

Créditos Máximos Excedidos:

Está superando los números de  créditos a matricular. Conflicto dehora:
Se  encuentra matriculando  unamateria en   un   horario   donde   ya   tiene
otra materia matriculada

Sección cerrada

La materia elegida no tiene cupos.

Restricción de atributo:
No ha cursado las materias de habilidades básicas en computo 
o hojas  electrónicas.

Retención:

Esto puede suceder porque: 1. tiene pendiente un documento por

entregar 2. debe realizar la evaluación del modelo educativo o pagos

financieros.

En el sitio informativo de Banner(www.icesi.edu.co/banner)

encontrará materiales y guías que le enseñarán a verificar cuál es la

retención que le impide su matrícula
.

Curso aprobado, repet excede 0

La materia que intenta inscribir ya fue cursada y no permite
repetición.

Reserva cerrada

Los cupos se encuentran reservados para otro programa.



Preguntas frecuentes

¿Si no me aparece un curso en  "Proyecciones" lo puedo matricular?  
No, de acuerdo con la cohorte y a los  prerrequisitos de materias 
previa- mente aprobadas estarán disponibles  únicamente los cursos 
que pueden  ser inscritos.

¿Por qué no me permite matricular un curso que tenía en un
plan?
Esto puede pasar por cruce entre horarios de los cursos
seleccionados o porque la materia ya no cuenta con cupos.

¿Qué debo de hacer si no matricule en mi turno asignado?
Si no pudo matricular en la hora y fecha asignada, podrá hacerlo
el mismo día después de las 7pm hasta las 7am del día siguiente.

¿Cuántos planes se pueden hacer?

En la opción “Planificar” se pueden crear máximo cuatroplanes.

¿Por qué debo de matricular con mi
director de programa?
Si se encuentra readmitido en prueba académica.
Si esta cursando una materia en segunda o en tercera repetición y
no la has aprobado.
Si no ha aprobado los cursos de habilidades básicas en
computación y se encuentra en segundo semestre de cualquier
programa o no ha aprobado hojas electrónicas y se encuentras en
tercer semestre de un programa de ciencias administrativas o
se encuentras en cuarto semestre y pertenece a las demás
facultades.

¿Cuándo matriculo las materias de terceros idiomas y 
materias extracurriculares?
A partir de la primera semana de clases (10 de agosto)

¿Cómo solicito uncupo?

En el sitio informativo de Banner(www.icesi.edu.co/banner)

encontrará materiales y guías que le enseñarán a solicitar un

cupo

¿Qué significa una Materia en  segunda repetición o R2?
Quiere decir que cursó por primera  vez una materia y la
perdió.

R1: primera repetición,
R2: segunda repetición, 
R3: tercera  repetición.



Información adicional

Para consultar material de ayuda o video tutoriales lo invitamos a consultar el sitio informativo 
de Banner

www.icesi.edu.co

Fechas importantes

También puede consultar el calendario académico de la oficina de Admisiones y registro, con las fechas más
importantes en

https://www.icesi.edu.co/servicios/admisiones/calendario-academico/

http://www.icesi.edu.co/
https://www.icesi.edu.co/servicios/admisiones/calendario-academico/


¿Necesita ayuda?
Escríbanos en nuestro chat de ayuda

1. Ingrese al enlace https://www.icesi.edu.co/servicios/

2. De clic en el icono e ingrese el tipo de usuario.

3. Admisiones y Registro admisiones@icesi.edu.co
Extensiones 8200, 8294, 8443, 8446 y 8436
Horario: Lunes a Viernes de 08:00 a 12:00 y 14:00 a 18:00

4. Otros contactos en https://www.icesi.edu.co/es/mi-contacto

Para más información, consulte el sitio informativo de Banner

www.icesi.edu.co/banner

https://www.icesi.edu.co/servicios/
mailto:admisiones@icesi.edu.co
https://www.icesi.edu.co/es/mi-contacto

