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1. PRESENTACION

En este documento esta la descripcion de las funcionalidades del sitio web del Sistema de Informacion
Académica - SIA, sus componentes, usuarios, clases de servicios y las herramientas con que cuenta la
aplicaciéon. Muestra la forma de iniciar y finalizar sesion en el sistema, de utilizar las opciones de
visualizacion e impresion que aparecen en los servicios y cémo usar el mend flotante de navegacion, junto
con la barra de accesos rapidos.

El Sitio Web del Sistema de Informacion Académica - SIA, es una aplicacion desarrollada por la
Universidad Nacional de Colombia, con el fin de:
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Optimizar los procesos de caracter académico y administrativo en cada una de sus sedes para los
docentes, estudiantes y personal administrativo.

Fortalecer la presencia institucional a nivel nacional e internacional.

Ampliar los mecanismos de comunicacion (A parte de los presenciales) entre los docentes y los
estudiantes con el uso de herramientas de comunicacién electrénica como el correo oficial.

Presentar a la ciudadania en general informacion actualizada y unificada de los programas

académicos, las asignaturas y actividades académicas.

Los servicios que se encuentran en el sitio web del Sistema de Informacion Académica contemplan segin
el rol y sus funciones especificas, los procesos que le competen para apoyar las labores de docencia,
estudiantiles y procesos de caracter administrativo.
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Los servicios que conforman la aplicaciéon, se encuentran agrupados, asi:
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En los Servicios de Apoyo Académico, se pueden realizar consultas sobre:
Mis Cursos

Mi Horario

Mis Calificaciones

Mis planes

Mis Solicitudes

Citacién a Inscripcion

Citacién a cancelacion

Inscripcién en linea

Cancelacion en linea

En los Servicios de Apoyo a Procesos Administrativos, se pueden realizar consultas de:
Mis estudiantes

Administracién de calificaciones
Bitacora inscripciones

Roles de usuario

Publicar plan

Cursos

Generar selector de plan
Mantenimiento de deudas
Atencion de solicitudes:
Calendario Solicitudes
Estudio de solicitudes
Gestion solicitudes

Gestion de agendas

Ingreso decisiones

O O O O O

En los Servicios de Apoyo a la Docencia, se realiza consultas y procedimientos sobre:
e  Mis Cursos

e Modificacion y creacion de asignaturas.

e Mis tutorias

En los Servicios del Catalogo de programas curriculares, se puede realizar la consulta de:
e Programas posgrado
e Programas pregrado

En los Servicios del Archivo, se puede realizar la consulta de:
e Mis Datos Personales

e MilInformacion Basica de docente

e Mi Historia Académica

En los Servicios de Informacion Financiera, se puede realizar la consulta de:
e Mirecibo de pago
e Mis deudas

En los Servicios de Busqueda, se realizan las consultas de:

e Buscador de Cursos

e Buscador de Estudiantes (sélo para usuarios con ese permiso).
e Contenido de asignaturas

En los Servicios de Libre Acceso, se puede consultar:
e Preguntas Frecuentes

Comentarios y Sugerencias

Consulta del Correo Oficial

Mapa del Sitio

Términos de Uso

En los Servicios de Apoyo al Sistema, se realiza el soporte de administracion de los servicios del
Sistema de Informacion Académica.
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La Universidad Nacional de Colombia ha agrupado a sus usuarios, segun el rol que desempefian para
el Sistema de Informacion Académica - SIA, en: Estudiantes, Docentes, Personal Administrativo y
Visitantes.

v
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Los Estudiantes (Pregrado, Posgrado), cuentan con servicios de apoyo académico, servicios del
archivo, servicios de informacion financiera, zona de busquedas y servicios de libre acceso.

Los Docentes (Pregrado, Posgrado), cuentan con servicios de apoyo académico, apoyo
administrativo, apoyo a la docencia, servicios del archivo, zona de blsquedas y servicios de libre
acceso.

El Personal Administrativo (Decanos, Vicedecanos, Secretarias, Admisiones, Programas
Curriculares), cuenta con servicios de apoyo académico, apoyo administrativo, servicios del
archivo, zona de busquedas y servicios de libre acceso. Y (Administrador del sistema)

Los Visitantes (personas e instituciones externas a la Universidad que consulten informacion en

el sitio), cuentan con servicios de apoyo académico, zona de busquedas y servicios de libre
acceso.

PASOS A SEGUIR

2.1 Ingreso al sitio web del Sistema de Informacién Académica.

La pagina de ingreso al Sistema de Informacion Académica -SIA de la Universidad Nacional de Colombia
es sia.unal.edu.co

Nota: Es recomendable que ingrese con la opcién que se accede por la pagina web principal de la
Universidad Nacional de Colombia unal.edu.co. En la parte derecha de la pantalla va a encontrar el siguiente
recuadro con la relacién de los servicios en linea, de clic en la cabeza de flecha que esta apuntando hacia
la izquierda, para que se despliegue el menu:

Entre los servicios disponibles esta el Sistema de Informacion Académica, al cual pueden acceder dando
clic sobre la etiqueta correspondiente:
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http://www.sia.unal.edu.co/
http://www.unal.edu.co/

@ Correo institudonal

Sistema de Informacidn Académica

) - . AP
ﬂl{l ) Servicios para |a investigadidn

>
@ Convocatorias
@ Portal de contrataddn
|| @ Bibliotecas
_._‘ @ Museos
.‘ é;) Publicaciones
I§ ’
' @ Régimen Legal
3
:“ @ Pertal para nifios

Independientemente de la opcién que escojan para ingresar al SIA, le aparecera la siguiente ventana con
todas las sedes de la Universidad:

Aspiantes  Estudlantes  Tgresados  Docentes  Admmistrativos

4k NACIONAL ‘ - @
h, DE € «“I‘W\Ltml “ LA UNIVERSIDAD SIA - SEDES INVESTIGACION INTERNACIONALIZACION FORMACION <

Sistema de Informacion Académica ¢

Benvenido d S0 Web del Sistema de Informackn Académica de la Universidad Nadional de Colombia.
Para wiclar, por favor seleccione ka sede 2 & cual pertenece.

sedeAmazonia _ sedeBogotd _ sedeCaribe

Sitio web del Sistema de Informacion Académica — SIA

2.2 Ingreso alas Sedes de la Universidad Nacional de Colombia

La Universidad Nacional de Colombia, cuenta en la actualidad con las siguientes sedes: Amazonia, Bogota,
Caribe, Manizales, Medellin, Orinoquia, Palmira y Tumaco. Cada una de las sedes, cuenta con un Sistema
de Informacién Académica independiente, es por ello que usted debe ingresar a la sede de su interés
haciendo clic sobre la imagen correspondiente:
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sedeAmazonia

Y
sedeMedellin

ol ™ 1A

[Ingrese al sitio de la Sede Bogota

sedePalmira

sedeOrinoquia

l— sedeManizales

sedeTumaco

Apareceran en la ventana, los servicios dispuestos para los visitantes, con la informacion de

Sedes de la Universidad Nacional de Colombia

correspondiente:

Aplicativo:

INICIE SESTON AQUE a

+ nombre de usuaro

+ clave

]

[T] Bienvenido Visitante,

Si usted es un usuario activo de la Universidad

por favor inicie su sesion.

Siusted fue admitido a la Universidad por favor
consulte el proceso de registro.

Si no cumple ningln caso anterior por favor
i el servicio que desea consultar

iniciar sesion Ed

ADMITIDOS AL 20151

consulte el procesa de registros y
matricula y diligencie el formulario de
registro en linea.

PAGOS ELECTRONICOS A
TRAVES DE INTERNET

La Gerencia Nacional Financiera y
Administrativa y la Direccion Nacional de
Informatica y Comunicacionss, informan
que s& encuentra disponible |3 apoiin de
pagos electidnicos para matriculas de
pregrada - sede Bogota.

inicio | comentarios y sugerencias | preguntas frecuentes | descarga de archivos | mapa del sitio | noticias | términes de uso

l '1 Noticia Destacada

Presentacién del Examen Saber Pro - 2015

Inscripcién pare |a presentacion  del
Examen Saber Pro - 2015, ver neticia
completa...

apoyo académico []
citacion & cancelscion
catélogo prog. curriculares @

LLTIMAS NOTICIAS
RSS

+25 de mayo 2015
Inscripcién pare la
presentacién del Examen
Saber Pro - 2015, ver
noticia completa...

+26 de septiembre 2014
Mo entregue su usuario y
clave de comeo

... var noticia

programas posgrads

documentacién

programas pregrado

consulta de manuales

libre acceso

guias ripidas

complets

Atencién
a problemas

=

sistema de

QUEJASY RECLAMOS
sede bogota

comentarios y sugerencias
mapa del zitio
termines de uso

zona de busquedas

consultar correo oficial
preguntas frecuentes

buscador de cursos.

contenido de asignaturas

Sistema de Informacién Academica [Nivel Nacional]

*
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2.3 Asistente en Linea
Una vez en la sede de su interés, encontrara un asistente en linea que se encargara de informarle sobre
informacién especifica de contenidos de los servicios. Para obtener la informacién debe ubicar el puntero

del mouse sobre el iconoks=d, que se encuentra al lado del campo o botén, el cual desplegara la informacion
correspondiente:

+ RSISTENTE E

En ésta agrupacion se encuentran los servicios
que le prestan apoye académico durante el
transcurso de un pericdo académico.

2.4 Autenticacién de Usuarios
Elinicio de sesién es un sistema de autenticacion que valida la identificacion web del usuario en el sistema.

Cada uno de los usuarios se encuentra asociado segun sus funciones a roles en el sistema (estudiante,
docente, administrativo), al ingresar el sistema le ensefiara la informacién de su interés y a la cual tiene
permitido el acceso.

Existen, dos momentos importantes para la autenticacion de usuarios: el inicio y finalizacion de la sesion.

v' ElInicio de sesién garantiza al usuario recibir la informacién perteneciente a su rol y poder hacer
uso de ella durante el tiempo que se encuentre autenticado en el sistema.

v' LaFinalizaciéon de la sesién permite al sistema liberar recursos para otros usuarios y garantizar
al usuario que su documentacion y acciones que puede realizar sobre el sistema queden
desactivadas hasta que se autentique de nuevo.

En la zona izquierda de la pantalla, encontrara un campo de acceso a los servicios especificos de usuarios
activos, un vinculo sobre la informacién especifica para admitidos del periodo activo y el acceso para pagos
electronicos:

INICIE SESTON Agui =

+ nombre de usuarno

+ Clave

I iniciar sesion Q:?'l

ADMITIDOS AL 2015-101
| consultar info. "

consulbe el proceso de registros y
matnicula y diligencie el formulario de
registro en linea.

PAGOS ELECTRONICOS A
TRAVES DE INTERNET

| censultar info. +

La Gerencia Nacional Financiera y
Administrativa y la Direccion Nacional de
Informatica y Comunicaciones, informan
qgue se encuentra disponible la opcion de
pagos electronicos para matriculas de
pregrado - sede Bogota.
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2.5 Servicios Externos Relacionados

En la zona derecha de la pantalla, encontrara vinculos a sitios de interés de acuerdo al proceso que se esté
llevando a cabo en la Universidad (Noticias, Citaciones para Inscripcion de Asignaturas, Encuesta de
percepcion Estudiantil del desempefio Docente, Atencién a Problemas, Quejas y Reclamos de la Sede
correspondiente, Verificacion de certificados Digitales, entre otros):

(LTMas NOTICIAS [F
R5S

+25 de mayo 2015
Inscripcion pare la
presentacion del Examen
Saber Pro - 2015, wer
noticia complets...

+26 de septiembre 2014
Mo entregue su usuano ¥
clave de comeo
electrdnico... ver noticia

completa

Atencian

a problemas @
sistema de

GQUEJASY RECLAMO 5
sede bogota

Encuesta de Percepcion
Estudiantil del
DesempeioDocente **

Verificacion
Certificados
Digitales

2.6 Zona De Servicios

En la zona central de la pantalla, encontrara los servicios a que tiene acceso, de acuerdo a su rol de usuario.

apoyo académico ]
» citacién a cancelacion

catalogo prog. curriculares ]
» programas posgrado + programas pregrado

documentacion

» consula de manuales + guiss répidas

libre acceso

(]
(5]
v os v sug as v ltar correo oficial
+ mapa del sitio + preguntas frecuentes g

(5]

+ termines de uso

zona de busquedas

» buscador de cursos. » contenido de asignaturas
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2.7 Pie de Pagina

En la zona inferior de la pagina, encontrara accesos directos al inicio de la sesion, la pagina de comentarios
y sugerencias, la pagina de preguntas frecuentes del sitio, la pagina de descarga de archivos, el mapa del
sitio, la ventana de noticias y los términos de uso; la Gltima fecha de actualizacion del sitio y las plataformas
utilizadas para el desarrollo de las aplicaciones web del Sistema de Informacién Académica - SIA.

inicio | comentarios ¥ sugerencias | preguntas frecuentes | descarga de archivos | mapa del sitio | noticias | términos de uso
Sistema de Informacién Académica [Nivel Nacional]

UNIVERSIDAD

NACIONAL
& DE COLOMBLA sgubiiired by

sty pomerestyfoncat

2.8 Inicio de sesion

1 Ingrese al sitio web del Sistema de Informacién Académica - SIA (sia.unal.edu.co) y elija la sede a la
cual pertenece.

2 Ingrese su nombre de usuario y contrasefia.

INICIE SESION AQUT H|

+ nombre de usuario
miusuario |

* clave

I iniciar =esion w|

e El campo de autenticacidn se encuentra en la parte superior izquierda de la pantalla.

e Esta serd la Gnica manera en que usted podra ingresar a sus servicios web del Sistema de
Informacion Académica - SIA.

e Es importante que usted recuerde su nombre de usuario y contrasefia, ya que son la puerta de
entrada a todos sus servicios web.

3 En caso que usted posea mas de un rol en el sistema, seleccione la pestafia correspondiente al rol en el
que desea acceder a los servicios.

I secretario de admon. siase I CoOOr. prog. Cur.

Estudiante UNAL = USUARIO »

4 Realice las consultas de los servicios de su interés.

5 Para finalizar la sesién presione el boton Terminar sesién:

|terminar sesidn
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e Es importante que al finalizar las operaciones usted termine la sesién para garantizar que otras
personas no utilicen y/o modifiquen informacion de su cuenta.

e Sidesea realizar alguna otra consulta de los servicios inicie de nuevo su sesion.

2.9 Opciones de Visualizacion e Impresion

Las opciones de visualizacion e impresion son una funcionalidad de la aplicacion web del Sistema de
Informacion Académica - SIA, que permiten modificar la apariencia del texto en cuanto a tamafio y
cantidad de informacion que aparece en pantalla, utilizando cuadros de chequeo con los items modificables
de informacion.

v' Las opciones especificas de visualizacion, son cuadros de chequeo que muestran los items en
pantalla que se pueden modificar (visualizar-ocultar), ellos dependen del servicio que esté utilizando.

En los servicios que tengan opciones de visualizacion especificas se veran los dos componentes juntos, en
otro caso solo se veran las opciones generales de visualizacion. De esta manera cada uno de los servicios
posee entonces opciones de visualizacion diferentes.

Los servicios que presentan Unicamente las opciones generales de visualizacién son:

Mis cursos - Lista de estudiantes
Mi recibo de pago

Mis datos personales

Mi historia académica
Buscador de Cursos

Descarga de archivos.
Preguntas frecuentes.

ANAN

A NN N NN

Los servicios que presentan las dos opciones de visualizacion son:

v Mis cursos - Informacién Basica

pciones de visualizacion
2 : ]

v' Mi horario - Formato gréafico

opciones de visualizacion

[¥] [¥] e [+ [¥]

v" Mi horario - Formato listado

opciones de visualizacion

@l B estsa o

v' Mis datos personales — Consulta

opciones de visualizacion
ancia
& ace @

€ &
(<

Las Opciones de visualizacién poseen dos componentes:

v' Las opciones generales de visualizacion: Ampliar texto, Reducir texto y Version para impresion.

|16‘ version impresions % =
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1 Para visualizar el texto en la pantalla con un tamafio mas grande presione el botén Ampliar texto que
aparece en la barra de opciones de visualizacién:

bBumentar kexto

e Usted podra ampliar el tamafio del texto hasta cinco veces.
e Siaun contintia viendo el texto demasiado pequefio consulte la configuraciéon de su pantalla.

2 Para visualizar el texto en la pantalla con un tamafio mas pequefio presione el botén Reducir texto que
aparece en la barra de opciones de visualizacién:

educir bkexko

3 Para visualizar en la pantalla solo la informaciéon de su preferencia, seleccione en las opciones
especificas de visualizacion aquellos items que desea ver:

opciones de visualizaciéon

B procesencss 1] sesidencia -
(V) accesoal sist M said

e Lainformacion se ira actualizando de forma dinamica, conforme usted seleccione los items de las
opciones de visualizacion especificas.

4 Para imprimir la informacion consultada en el servicio, presione el boton:

wversion impresidng [é s

Aparecera una nueva pantalla con la versién imprimible del servicio que se encuentra consultando:

7. wersiin fx Wvgprenidn  Mictoes!l Infernel [ aplerer provided by Usiwervidad Nacionel

° V1 05 242
x G WA | i ‘Q\é'
HEPCR TE OF RORANIC 4
r3 NIVERSIDA Fahpilaons [ INA
3 v t NACIONAL
ur )
’
[ SRCRIY AN
'
v
viaualis it
2 [ g
P e g* Nis -

Finalmente, presione el boton:
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IMmprimir N

e Para configurar la impresora vea las preguntas frecuentes.

2.10 Menu flotante de navegacion

1 Una vez ingrese a su sesion, la zona izquierda de autenticacion sera reemplazada por un menu flotante
de navegacidn, donde podra acceder de forma directa a todos sus servicios:

& navegacion estudiante )

+ Apoyo academico

- archivo

mis dalos personales

catalogo prog. curriculares

documentacion

Informacion financiera

hbve acceso

+ 2008 de busquedas

Este mend, lo acompafiara desplazandose en la ventana, de forma vertical, mientras navega en los servicios
del sitio web del Sistema de Informaciéon Académica - SIA.

En la parte superior del menu aparecera el rol al que pertenecen los servicios alli contenidos, recuerde que
si usted posee més de un rol en el sistema debera ingresar al de su interés.

2 Para consultar el servicio de su interés, presione sobre el nombre de la agrupacion que lo contiene (o el

3
gque se encuentra a su lado):

{&r

3 Paraingresar a la zona de descargas, presione el botén Descarga de archivos.

[
n[2

4 Para enviar comentarios y sugerencias, presione el botén Comentarios y Sugerencias.

5 Para consultar las preguntas frecuentes del sitio, presione el botén Preguntas Frecuentes.

6 Si desea minimizar el mend flotante de navegacion, presione el boton ocultar. E
e Usted también podra ocultar imagenes con este botén.

. . L . , +

7 Para maximizar un objeto minimizado, presione el botobn mostrar.

8 Para volver a la pagina de inicio de su sesion, donde se encuentran todos los servicios, presione el botdn
pagina de inicio.

9 Para volver a la parte inicial del servicio que esté consultando, presione el boton arriba. D

3 NOTAS Y ADVERTENCIAS

e El nombre de usuario lo identifica a usted en el Sistema de Informacién Académica, es Unico y no
modificable.
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e En caso que tenga problemas con su cuenta comuniquese con la mesa de ayuda.

e Siempre estara presente el menu flotante de navegacion en todos los servicios.

e Recuerde que los servicios contenidos en el menu flotante de navegacion dependen del rol en el
que usted se encuentre, sin embargo existen servicios de libre acceso donde la informacion es
igual para todos los tipos de usuarios.
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