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 INFORMACIÓN GENERAL DEL DOCUMENTO 

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

Alcance: Describe el rol administrativo - “Apoyo Administrativo”: - servicio “Mis 
estudiantes”. 

Vigencia Será determinada por la Dirección Nacional de Información Académica.  
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1. APOYO ADMINISTRATIVO 

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

 
 

https://dninfoa.unal.edu.co/
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Una vez allí, selecciona el menú de “Portal académico - UNALSIA”: 
 

 
 

Al ingresar, en la página dar clic sobre la imagen: 
 

 
 
Se debe ingresar el usuario  y clave del correo electrónico institucional (sin @unal.edu.co) y 
luego dar clic en el botón “Iniciar sesión”. 
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Una vez inicie sesión de manera exitosa, se encontrará con la siguiente página si tiene la 
opción de menú “Apoyo Administrativo”: 
 
Debe aparecer en el menú izquierdo del portal académico la opción de “Apoyo 
Administrativo” – (1), el cual contiene el servicio de “Mis estudiantes” (2) 
 

 
 

 
A continuación se detallara el servicio “Mis estudiantes”. 

 
 

1.1 Servicio: Mis estudiantes 
 

Seleccionando el servicio de “Mis estudiantes” (2) podemos consultar información de 
alumnos de la Universidad de acuerdo al perfil o permisos otorgados al usuario con el cual 
se accedió al portal, el cual restringirá la población posible de consulta. 
 
Para iniciar la consulta de información del alumno, se debe ingresar el número de 
documento de identidad en la casilla correspondiente (3) y dar “enter”, antes de seleccionar 
la consulta de información requerida. 
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El servicio “Mis estudiantes”, tiene asociado las siguientes consultas del alumno: (4) 
 

 Resumen de inscripción y pago; 

 Datos personales; 

 Historia académica; 

 Cita de inscripción; 

 Mis calificaciones; 

 Asignaturas pendientes de cursar. 
 
Nota: Al generarse un error después de ingresar el documento de identidad, como el 
siguiente: 
 

 
 
Se deber verificar que el documento ingresado este correcto o confirmar a través de las 
oficinas de Registro y Matricula, Secretarias de Sede o a quien corresponda la verificación 
o autorización de adición del permiso ante la DNINFOA el perfil asociado al usuario que 
realiza la consulta. 
 
Nota: el usuario SOLO podrá consultar las historias académicas asociadas a su perfil 
(planes) en el sistema de información académica en el aplicativo Universitas XXI. 
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1.1.1 Resumen de inscripción y pago: 
 

Después de ingresar el número de documento de identidad del alumno en la casilla 
correspondiente y dar “enter” y seleccionar la consulta de “Resumen inscripción y pago”, 

 
 

 
 
Se despliega una ventana donde seleccionamos el plan de estudios (1) (asociados al 
alumno) y el periodo académico (2) correspondiente al consultar el alumno, como se 
muestra en la siguiente imagen. 
 

 
 
al acceder por el botón “Mostrar” (3), nos genera la consulta con la siguiente información: 
 

 Los cursos inscritos del periodo académico a consultar:  
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 Detalle de los conceptos del recibo de pago de matricula, la referencia, fechas de 
emisión y pago, modo de pago y copia del recibo del pago del periodo académico 
a consultar. 

 
Damos clic en el botón “Volver” para continuar con otras consultas del alumno u otros 
alumnos. 

 
 

Damos clic en el botón “Volver” para continuar con otras consultas del alumno u otros 
alumnos. 

 

1.1.2 Datos personales: 
 
La consulta de “Datos personales” requiere ingresar el número de documento de identidad 
del alumno en la casilla correspondiente y dar “enter” y seleccionar la consulta de “Datos 
personales”, como se muestra en la siguiente imagen: 

 

 
 
Se despliega una ventana con la información de datos personales del alumno: 
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1.1.3 Historia académica: 
 
La consulta de “Historia académica” requiere ingresar el número de documento de 
identidad del alumno en la casilla correspondiente y dar “enter” y seleccionar la consulta 
de “Historia académica”, como se muestra en la siguiente imagen: 
 

 
 
Se despliega una ventana donde seleccionamos el plan de estudios a consultar de los 
cursados o iniciados por el alumno. 
 

 
 
 
La consulta del plan de estudios seleccionado nos trae la siguiente información: 
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La consulta nos trae del plan de estudios consultado: 
 

(1) La consulta nos trae del plan de estudios consultado, información como: 
 

 Nombre del Plan; 

 Facultad; 

 Número de historia académica; 

 Estado de la historia.  
 

(2) Nos muestra el resumen de los promedios, correspondiente a cada caso 
consultado del último semestre cursado, puede ser alguno de los siguientes: 

 

 Acumulado - Pregrado – Graduado: Promedio de graduado. 

 Acumulado  - Pregrado - Promedio académico: El Promedio académico hasta el 
último periodo cursado 
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 Semestral - Pregrado - Promedio académico; El Promedio académico del último 
periodo cursado de planes no reformados 

 Acumulado  - Pregrado - P.A.P.A. El Promedio Académico Ponderado Acumulado 
hasta el último periodo cursado 

 Acumulado – Posgrado – Graduado: Promedio de graduado. 

 Acumulado - Posgrado - Promedio académico; El Promedio académico hasta el 
último periodo cursado 

 Semestral - Posgrado - Promedio académico; El Promedio académico del último 
periodo cursado de planes no reformados 

 Acumulado - Posgrado - P.A.P.A: El Promedio Académico Ponderado Acumulado 
hasta el último periodo cursado 

 
(3) Logros conseguidos: nombre del título obtenido al finalizar el plan de estudios. 
 
(4) Listado de asignaturas cursadas en el plan de estudios, con información como: 

 

 Nombre de la asignatura; 

 Créditos asociado a la asignatura; 

 Tipo de asignatura, las cuales pueden ser: disciplinar obligatoria, 
fundamentación obligatoria, optativa, libre elección, disciplinar optativa, 
trabajo de grado, nivelación, actividad académica. 

 Periodo en el cual fue cursada la asignatura; 

 Calificación, la cual puede ser: numérica o alfanumérica y si fue o no 
aprobada. 

(5) Proyecto, muestra el nombre del proyecto de grado, nombre del Director y 
fecha de aprobación del proyecto. 
 

(6) Muestra el histórico de los promedios de todo el plan de estudios. 
 

Se visualizan dos (2) cuadros independientes con la información de los 
promedios, que se denominan “PA” (Promedio académico) y “P.AP.A” 
(Promedio Aritmético Ponderado Acumulado). Los títulos de los cuadros es la 
información asociada para el cálculo del cada promedio: 
 

 Promedio Académico: Es el Semestre o periodo asociado al promedio y 
los créditos. 

 Promedio: Es el promedio obtenido en cada semestre o periodo 
académico. 

 Créditos: Son los créditos que se tienen en cuenta, para el calculo del 
promedio en un semestre o periodo académico determinado. 

 Tipo: Es acumulado. 
 
En caso que el estudiante este graduado encontrara un cuadro adicional a los 
mencionados anteriormente denominado “graduado”. 
 
Nota: Si requiere mayor información para el calculo, del Promedio Académico (PA) y/o 
para Promedio Aritmético Ponderado Acumulado (P.A.P.A), debe remitirse al acuerdo 

008 de 2008 del Consejo Superior Universitario, artículos 41 y 42 respectivamente. 
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(7) Resumen de créditos: muestra información del resumen de los créditos de 
cada una de las asignaturas cursadas en el plan de estudios por componente, 
como se muestra en la siguiente imagen: 
 

 
 

(1) Tipologías: son las asignaturas asociadas al plan de estudios más 
Nivelación. 
 

(2) Dependiendo de las tipologías se encuentran un resumen de créditos 
exigidos, aprobados, pendientes, inscritos y cursados, acompañado de 
dos totales el primero denominado total que corresponde a la sumatoria 
de los créditos de las tipologías propias del plan de estudio y el 
segundo denominado total estudiante que además de los anteriores 
incluye los créditos de nivelación. 

 
(3) Los créditos excedentes vistos por el alumno. 

 
(4) El total de créditos cancelados en los periodos cursados, que afectan la 

bolsa de créditos. 
 

(5) El porcentaje de avance del alumno en el plan de estudio. 
 

(6) El cupo de créditos donde se estipula los créditos adicionales, el cupo 
de créditos y créditos disponibles. 

 
Créditos disponibles =  cupo de créditos - créditos pendiente 

 
 

Para los planes de estudio de postgrado se visualiza de la siguiente 
manera: 
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(8) Damos clic en el botón “Volver” para continuar con otras consultas del alumno u 
otros alumnos. 
 

 
 

1.1.4 Cita de inscripción: 
 
La consulta de “Cita de inscripción” requiere ingresar el número de documento de 
identidad del alumno en la casilla correspondiente y dar “enter” y seleccionar la consulta 
de “Cita de inscripción”, como se muestra en la siguiente imagen: 
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Se despliega una ventana donde seleccionamos el plan de estudios en el cual tiene cita el 
alumno: 

 

 
 

 
 
En la ventana se muestra la siguiente información: 
 

(1) Planes de estudio: muestra el plan de estudio en el cual tiene cita. 
 

(2) Muestra información de la fecha y hora de la próxima citación, esto es durante 
el proceso de inscripción, adición/cancelación y cancelación con pérdida de 
créditos para pregrado. 

 
(3) Citas Vencidas, muestra el historial de las convocatorias a citación durante el 

periodo. 
 

(4) Calendario de “citas vigentes” o pendientes en el periodo, las cuales se pueden 
escoger algún de las siguientes formas: 
 

(A) Día; 
(B) Semana; 
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(C) Mensual; 
(D) Lista. 

 
(5) Damos clic en el botón “Volver” para continuar con otras consultas del alumno 

u otros alumnos. 
 
Nota: para cada periodo se resetea el historial de las citaciones. 
 

1.1.5 Mis calificaciones: 
 

La consulta de “Mis calificaciones” requiere ingresar el número de documento de identidad 
del alumno en la casilla correspondiente y dar “enter” y seleccionar la consulta de “Mis 
calificaciones”, como se muestra en la siguiente imagen: 
 

 
 

Se despliega una ventana con la siguiente información: 
 

 
 
Nota: el periodo académico el portal se ubica por defecto en el último periodo matriculado. 

 
(1) Periodo académico a consultar del plan o planes del alumno. 
(2) Nombre del plan de estudio. 
(3) Tipo de convocatoria del plan de estudio. 
(4) Nombre y código de la asignatura, calificación definitiva (la cual puede ser: 

numérica o alfanumérica y si fue o no aprobada. Al seleccionar con un “clic” una de 
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las asignaturas listadas, nos genera una ventana adicional con información propia 
de dicha asignatura, así: 

 

 
 

(A) Nombre y código de la asignatura, periodo en el cual fue cursada y el tipo de 
convocatoria del alumno; 

(B) Calificación definitiva (la cual puede ser: numérica o alfanumérica y si fue o no 
aprobada; 

(C) Observaciones del docente, cuando este las utilice; 
 

Nota: si el Docente utiliza las notas parciales, estas aparecerán después de “observaciones del 
Docente”, la cual incluye: Nombre de la nota parcial, definición de calificación mínima, registro de 
faltas, ponderación de la nota y valor de la nota, como se muestra en la imagen siguiente: 

 

 
 

(D) Muestra la tipología y créditos asociados a asignatura descrita. 
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(5) Damos clic en el botón “Volver” para continuar con otras consultas del alumno u 
otros alumnos. 

 

1.1.6 Asignaturas pendientes por cursar: 
 
 

Para consultar el servicio de “Asignaturas pendientes de cursar” se requiere ingresar el 
número de documento de identidad del alumno en la casilla correspondiente y dar “enter” y 
seleccionar la consulta de “Asignaturas pendientes de cursar”, como se muestra en la 
siguiente imagen: 

 

 
 

Se despliega una ventana con la siguiente información: 
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(1) Seleccionar para cuál de los planes de estudio se requiere hacer la consulta. 
 
Nota: Este servicio se habilita para planes de estudio donde el alumno tiene historia académica 
activa (no bloqueada). 
 
Se selecciona el plan de estudio a consultar de la lista desplegable. 
 

(2) Seleccionar el periodo de actividad del plan a consultar, de la lista desplegable se 
selecciona el semestre en el cual el alumno puede matricular. 
 

(3) Tipo de asignatura, se genera una lista desplegable de los tipos de asignatura que el 
alumno puede matricular. 
 

(4) Mostrar, dependiendo de los criterios seleccionados el portal de servicios académicos 
mostrará, las asignaturas pendientes de cursar. 
 
Como resultado de la consulta se genera una tabla con el listado de asignaturas que el 
alumno puede matricular,  como se puede observar en la siguiente imagen: 

 

 
 



Macroproceso: Formación 
Proceso: Administración de los Sistemas de Información Académica   
Título: Servicios de apoyo administrativo del portal académico 

Código: Versión: 1.0 Página 18 de 22 

(A) Nombre y código de la asignatura, listado de asignaturas que el alumno puede 
matricular; 
 

(B) Tipología, describe el tipo de asignatura de acuerdo al componente del plan de 
estudios, la cual puede ser:  

 Disciplinar obligatoria; 

 Nivelación; 

 Trabajo de grado; 

 Fund. Obligatoria;  

 Disciplinar optativa 

 Fund. Optativa; 

 Libre elección; 

 Actividades académicas; 

 Entre otras. 
 

(C) Créditos, números de créditos asociados a la asignatura. 
 

(D) Cupos disponibles, relaciona los cupos disponibles al momento de la consulta de 
cada asignatura. 
 

(E) En cada columna de la tabla (Asignatura, Tipología, Créditos, cupos disponibles), 
tiene habilitado la función de ordenamiento ascendente y descendente del 
listado de asignaturas que puede matricular el alumno, como se muestra en la 
siguiente imagen:   

 
 

 
 
Nota: Para activar esta función de ordenamiento se debe pasar el puntero del mouse sobre alguna 
de las cuatro (4) columnas y seleccionar alguno de los dos (2) tipos de ordenamiento. 

 
(F) Exportar a Excel, es la función a través de la cual se crea un archivo “.xls” con 

todos los datos generados en la consulta de las asignaturas matriculables, como 
se muestra en la siguiente imagen. 
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(G) Al dar clic en alguna de las asignaturas matriculables resultados de la consulta, 
como se muestra en la siguiente imagen: 

 

 
 
Se genera una nueva ventana con la siguiente información de la asignatura seleccionada. 

 
 
 
Nota: Cuando en el proceso de consulta de asignaturas pendientes por cursar, en el  
criterio “¿Qué tipo de asignatura?” se selecciona el valor de “LIBRE ELECCIÓN” de la 
lista desplegable, se debe tener en cuenta lo siguiente: 
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Se genera un nuevo criterio de búsqueda ¿Por qué deseas buscar?, desplegando una 
lista con dos opciones, como se muestra en la imagen anterior: 
 

(1) Por facultad y plan: 
 
Al seleccionar la opción “Por facultad y plan” se activan dos nuevas listas desplegables, 
como se muestra en la siguiente imagen: 

 
 
 

(A) ¿De qué facultad? (obligatoria): Al desplegar la lista aparece el listado del 
nombre y código de las Facultades.  
 

Para identificar la sede a la que pertenece la facultad listada, se debe tener en cuenta que 
el código de las Facultades en su primer dígito hacen referencia a la sede a la que 
pertenece, por ejemplo:  si el código inicia por 2 pertenecen a la Sede Bogotá, 3 a 
Medellín, 4 a Manizales, 5 a Palmira, 6 a Amazonia, 7 a Orinoquia, 8 a Caribe y 9 
Tumaco. 
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(B) ¿De qué plan? (opcional):  

 
 
 

(2) Por plan de estudios: 
 
Para identificar la sede a la que pertenece el plan de estudios, se debe tener en cuenta 
que el código en su primer dígito hacen referencia a la sede a la que pertenece, por 
ejemplo:  si el código inicia por 2 pertenecen a la Sede Bogotá, 3 a Medellín, 4 a 
Manizales, 5 a Palmira, 6 a Amazonia, 7 a Orinoquia, 8 a Caribe y 9 Tumaco. 
 

 
 
 

(5) Damos clic en el botón “Volver” para continuar con otras consultas del alumno 
u otros alumnos. 
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