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 INFORMACIÓN GENERAL DEL DOCUMENTO 

Objetivo:  Dar a conocer los servicios del nuevo portal académico. 

Alcance: Describe desde el ingreso al portal y los servicios del docente en el portal 
académico 

Vigencia Será determinada por la Dirección Nacional de Información Académica.  
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1. INGRESO AL PORTAL DE SERVICIOS ACADEMICOS 

 
Para ingresar al portal de servicios académicos, el docente ingresa a través de la página web 
de la DNINFOA (https://dninfoa.unal.edu.co), una vez en la página debe seleccionar el icono de 
“Docentes y administrativos” como se presenta en la imagen: 
 

 
 

 
Una vez allí, selecciona la opción de “Portal académico - UNALSIA”: 
 

 
 

Al ingresar, en la página debe seleccionar la Sede a la que pertenece dando clic sobre la 
imagen correspondiente (Para este ejemplo será el SIA de la Sede Manizales). 

https://dninfoa.unal.edu.co/


Macroproceso: Formación 
Proceso: Administración de los Sistemas de Información Académica   
Título: Servicios Docentes portal académico 
 

Código: Versión: 1.0 Página 4 de 30 

 
 
Al ingresar, se direcciona a la página de inicio del Portal de la Sede, donde el estudiante debe 
ingresar el Nombre de usuario y clave del correo electrónico institucional y luego dar clic en el 
botón “Iniciar sesión”. 

 
 

Una vez inicie sesión de manera exitosa, se encontrará con la siguiente página si tiene el rol de 
docente. 
 

 
 

Si tiene el rol de estudiante y docente al ingresar al portal académico encontrara la siguiente 
página, en este instructivo se explicara el funcionamiento del rol docente para conocer los 
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servicios estudiantiles por favor consulte el instructivo de servicios estudiantiles. 
 

 
 

 
En la parte superior izquierda de la pantalla visualizara el siguiente menú de opciones: 
 

 Docencia 

 Solicitudes 
 

A continuación se detallara el servicio Docencia. 
 
 

1.1 DOCENCIA 

 
Al seleccionar el menú de Docencia se despliegan las siguientes opciones que el docente podrá 
seleccionar de acuerdo a su necesidad 
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1.1.1 Listas de Clase: 

 
Al seleccionar este servicio se despliega la siguiente pantalla, donde encontrará 4 listas 
desplegables: periodo académico , visualización, Asignatura y grupo, así como el siguiente 
mensaje “no existen asignaturas y grupos para el curso y visualización seleccionados” el cuál 
desaparece cuando en el periodo seleccionado el profesor dicto una o más asignaturas, cuando 
aparece este mensaje las listas desplegables de asignatura y grupo permanecen inactivas.  
 

 
En la lista desplegable periodo académico se selecciona el periodo que se quiere consultar, 
en este caso se selecciona el periodo 2019-1S 
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En la lista desplegable  visualización el portal ofrece dos alternativas la primera lista de 
calificación y la segunda lista de clase,  se selecciona lista de clase. 
 

 
 

 
La lista desplegable asignatura no es un campo obligatorio para generar la lista, pero  si está 
se selecciona se convierte en un filtro para la siguiente lista  desplegable grupo que si es un 
campo obligatorio al seleccionar la asignatura únicamente se pueden seleccionar los grupos 
asociados a la misma. 
 
Cuando el docente no selecciona una asignatura de la lista grupo nos trae todos los grupos y 
asignaturas que tiene a cargo el profesor. 
 

 
 

Al seleccionar de la lista la asignatura gestión cultural 4101404 la lista grupo solo traerá los 
grupos asociados a la asignatura. 
para este caso se selecciona  el grupo 1, cuando se selecciona el grupo se activa el botón 

. 
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se hace clic sobre el botón y se despliega la siguiente pantalla la cuál identifica la lista 
de clase de la asignatura , el nombre y código de la asignatura,  el tipo de clase , el número de 
alumnos que la conforman, los apellidos y nombres , el documento,  un campo de 
observaciones, las direcciones de correo de los estudiantes y dos enlaces ubicados en la 
parte superior derecha denominados exportar a Excel e  ir a calificaciones. 
 

 
 

Al seleccionar el docente  un estudiante de la lista por medio de un clic sobre los nombres y 
apellidos de un estudiante (el cuál está en letra azúl), se despliega una ventana con   
información relacionada en primer lugar con el estudiante como apellidos y nombres, correo 
electrónico institucional, en segundo lugar con información relacionada con los datos 
académicos como el plan de estudio al que pertenece el estudiante y el número de historia 
académica y en tercer lugar con la información relacionada con la asignatura  el código y 
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descripción de la asignatura, el grupo, la tipología de la asignatura y un campo denominado 
observaciones. 
 

 
 

al seleccionar el botón  retorna a la pantalla anterior. 
 

 
 

en caso que el estudiante tenga una observación como estudiantes visitantes está se 
mostrara en la columna de observación. 
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Al seleccionar el enlace  se genera el siguiente archivo 
 

 
 

Al seleccionar el enlace  , el portal automáticamente dirige al docente al servicio 
de calificación , donde se debe seleccionar la opción ingreso de calificaciones. 
 

 
 
Se despliega la siguiente pantalla donde el profesor puede identificar los periodos y las 
asignaturas que tiene pendiente por calificar , es importante aclarar para que un docente 
pueda calificar un acta está debe estar abierta. 
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Al seleccionar en la lista desplegable Visualización lista de calificación se limpian 
automáticamente las listas desplegables asignatura y grupo. 

 
cuando se selecciona lista de calificación el campo asignatura se convierte en obligatorio para 
efectos de este instructivo se seleccionan los mismos datos que en lista de clase. 
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Al seleccionar el botón  por medio de un clic,  se despliega la siguiente pantalla la 
cuál identifica la lista de calificación de la asignatura , el nombre y código de la asignatura,  el 
tipo de clase , el número de alumnos que la conforman, los apellidos y nombres , el 
documento, la convocatoria que siempre es ordinaria, observaciones, las direcciones de 
correo de los estudiantes y tres enlaces ubicados en la parte superior derecha denominados 
exportar a Excel, ir a calificaciones  y descargar calificación de actas. 

 
 
Los resultados que genera la consulta son los mismos que cuando se realiza la consulta por la 
visualización lista de clase , de igual forma cuando se seleccionan los enlaces de exportar a 
Excel y ir a calificaciones. 
 
Al seleccionar el docente  un estudiante de la lista por medio de un clic sobre los nombres y 
apellidos de un estudiante (el cuál está en letra azul), se despliega una ventana con   
información relacionada en primer lugar con el estudiante como apellidos y nombres, correo 
electrónico institucional, en segundo lugar con información relacionada con los datos 
académicos como el plan de estudio al que pertenece el estudiante y el número de historia 
académica y en tercer lugar con la información relacionada con la asignatura  el código y 
descripción de la asignatura, el grupo, la tipología de la asignatura y un campo denominado 
observaciones. 
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Al seleccionar el enlace  nos muestra dos opciones de descarga del 
archivo una en xls y otro xlsx la selección de una y otra dependerá de la versión de Excel con 
la que trabaje el docente la extensión xls fue utilizada hasta la versión 2007 y se genera el 
siguiente archivo. 
 
 
Al seleccionar este enlace nos muestra dos opciones de descarga del archivo una en xls y 
otro xlsx la selección de una y otra dependerá de la versión de Excel con la que trabaje el 
docente la extensión xls fue utilizada hasta la versión 2007 . 
 

 
 
 
 

se genera el siguiente archivo, el cuál servirá para subir notas al servicio de calificaciones por 
medio de un archivo Excel (por el momento el servicio únicamente funciona para subir nota 
definitiva). 
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1.1.2 Calificaciones 

 
Al seleccionar el servicio de calificaciones el portal  direcciona al docente al servicio de 
calificaciones. 

 
 

Se despliega la siguiente pantalla donde el profesor puede identificar los periodos y las 
asignaturas que tiene pendiente por calificar, es importante aclarar para que un docente pueda 
calificar un acta está debe estar abierta. 
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1.1.3 Mi horario 

 
Al seleccionar este servicio el portal nos direcciona a la siguiente pantalla; por defecto el portal 
visualiza el horario mensual 
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se visualiza la siguiente información: 
 
A. Una lista desplegable denominada asignaturas en la que el docente puede seleccionar una o 

todas las asignaturas, sirve para filtrar los horarios por día, semana, mes o lista de acuerdo a 
las necesidades del docente. 

B. Un segundo bloque donde encontramos varios Iconos que permiten visualizar el horario por 
medio de un calendario dinámico que se identifican de la siguiente forma : 
 

  Día  

 Semana 

Mes 

Lista 
 

C. Vista del horario  por defecto  mes actual. 
 

Si el docente quiere saber el horario del día, debe seleccionar el icono Día . 
 

 
 

El portal visualiza el horario del día  mostrando la fecha seleccionada, el día de la semana, las 
horas del día en formato de 24 horas, el horario de la(s) asignatura(s) ubicada(s) en su 
respectiva franja horaria. 
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Si solo se quiere consultar el horario de una asignatura se debe seleccionar la misma desde la 
lista desplegable asignaturas (puede realizar esta operación desde cualquier opción de 
visualización día, semana ,mes ,lista). 
 

 
 

Se elige la asignatura y se selecciona el botón refrescar 
  

 
El portal muestra el horario del día seleccionado mostrando la fecha seleccionada, el día de la 
semana, las horas del día en formato de 24 horas, la asignatura seleccionada ubicada en su 
respectiva franja horaria. 
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Si se quiere consultar el horario de  todas las asignaturas que se dictan, en una semana se 
elige de la lista desplegable la opción – (puede ver el horario de todas las asignaturas en 
cualquier opción de visualización día, semana, mes y lista). 
 

 
 
se selecciona el botón refrescar. 
 

 
 

Finalmente se elige el icono semana donde se ve: la fecha de inicio y fin de la semana, 
una cuadricula con los días que componen la semana con sus respectivas fechas, las horas 
del día en formato de 24 horas, las asignaturas ubicadas en los días y horarios respectivos. 

 
 

 
 

Al posicionarse en la parte superior en un día de la semana y realizar un clic 
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se despliega el horario del día 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Para consultar el horario del mes selecciona el icono mes , mostrando el calendario del 
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mes con las clases con su respectiva hora de inicio, en algunos casos se muestra un texto +2 
más. 

 
 

 

Al seleccionar el botón  regresa al horario,  
 

Al seleccionar el texto con un clic se despliega el horario del día y se puede 
observar que tiene dos asignatura más que dictar las asignaturas ciencia e ingeniería de 
materiales y práctica estudiantil. 
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si se requiere consultar el horario de un día especifico del mes se posiciona con el puntero del 
mouse encima de la fecha y se hace clic sobre el mismo 
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Se despliega el horario del día seleccionado. 
 

 

Al seleccionar el icono lista  se muestra el horario de la siguiente manera: un periodo de 
dos semanas, los días y fechas en las cuales tiene clases programadas, la hora de inicio y 
descripción de la asignatura. 
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Al seleccionar un día especifico por medio de un clic se despliega el horario del día 
seleccionado 

 
 

 
 

Al posicionarse sobre el nombre de la asignatura o en la franja horaria con el puntero del 
mouse se despliega en cualquier visualización del horario (día, semana, mes o lista) se 
despliega el código y el nombre de la asignatura. 
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Si se realiza clic sobre la franja horaria de la asignatura, se despliega la siguiente información: 
El código y descripción de la asignatura,  el periodo en el que se va a dictar la asignatura, el 
horario de la clase en el día seleccionado el salón, , el periodo que es la duración del semestre 
que cubre todas las sedes, el tipo de clase, el grupo y el nombre del docente. 
 

 
 

Si el docente requiere consultar el horario de un día, semana, mes o lista  anterior o posterior 

lo debe realizar seleccionando el botón anterior  o el botón siguiente  según corresponda 

para volver a la fecha actual se selecciona el icono . 
 

1.1.4 Calificaciones definitivas 

 
Al seleccionar este servicio de despliega la siguiente pantalla, donde el docente debe 
seleccionar el periodo académico que quiere consultar. 

 
 

 
 
Cuando se selecciona el periodo se activa el campo convocatoria donde debe seleccionar 
ordinaria o validación.  
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al seleccionar alguna de las  convocatorias mencionadas anteriormente se activa una nueva 
lista desplegable denominada Asignatura-Grupo, al seleccionar este campo se activa el botón 

. 
 

 
 
Al seleccionar el botón mostrar nos muestra la siguiente información: el nombre y código de la 
asignatura, el grupo, el estado del acta al momento de realizar la consulta, un botón 

denominado , la fecha de apertura del acta y un mensaje que indica que no ha 

sido archivada ni firmada digitalmente y un campo desplegable denominado . 
 

 
 

Al seleccionar   y si el acta está cerrada, aparece un documento denominado acta 
definitiva ,  con los siguientes datos: el periodo académico, el tipo de convocatoria, el nombre 
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y código  de la asignatura , el grupo, el departamento, el nombre del profesor, así como los 
datos del alumno como: documento, nombres y apellidos, plan, la tipología de la asignatura, la 
calificación numérica y/o alfabética según corresponda y si fue aprobada o reprobada, la fecha 
de generación 
 

 
 

en la parte superior del acta hay dos iconos uno que permite imprimir el acta, cuando se   

y el otro para descargarlo cuando  se  selecciona el icono . 

al seleccionar el campo desplegable , se despliegan los nombres de los alumnos, el 
documento, el plan y el tipo de asignatura, la calificación si fue aprobada o reprobada y el 
número de fallas. 
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al seleccionar un alumno por medio de un clic en  nombre del estudiante se obtiene la 
siguiente información: 
El nombre y correo del estudiante, el nombre y código de la asignatura, el periodo académico, 
los parciales efectuados por el profesor y su respectiva nota, la calificación definitiva, la 
tipología y los créditos asociados a la asignatura. 
 

 
 

cuando el acta está abierta y se selecciona el botón . 
 

 
 



Macroproceso: Formación 
Proceso: Administración de los Sistemas de Información Académica   
Título: Servicios Docentes portal académico 
 

Código: Versión: 1.0 Página 28 de 30 

 
 
 
 
 
El portal genera el acta sin los datos de calificación 

 
 

al desplegar el campo  , se despliega la lista sin datos de calificación. 
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al seleccionar un alumno por medio de un clic en el campo nombre completo se obtiene la 
siguiente información: El nombre y correo del estudiante, el nombre y código de la asignatura, 
el periodo académico, los parciales efectuados por el profesor, la calificación si es la nota 
definitiva, la tipología y los créditos asociados a la asignatura. 
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2. Control de Cambios 
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