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Es importante que conozca las funciones que realiza cada plataforma.  
 

La plataforma INTRANET, es donde se le permite al estudiante: Descargar recibo 

de matrícula, visualizar las notas, inscribir materias, ver su historial académico, 
semáforo académico y conocer cuales materias tiene inscritas. 
 

El Correo electrónico institucional, es donde el estudiante recibe y envía emails, 

mediante esta cuenta de correo se le enviara información relacionada con la 
institución, por lo tanto; es importante que lo revise constantemente. 
 

 
1. Ingrese a la página institucional de la Universidad de los Llanos 

www.unillanos.edu.co , luego en el link Estudiantes (que queda en el menú del 
lado izquierdo de la página principal, luego hacer click donde indica la flecha). 
 

 
 

2. Para conocer cuál es su correo electrónico institucional, favor leer el instructivo 

que se encuentra ubicado debajo de la segunda imagen que dice Obtenga 
usuario y correo electrónico. Luego de leer el instructivo dar click en la 

imagen.  
 

http://www.unillanos.edu.co/
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3. Al dar click en la imagen de Obtenga su Usuario y Correo electrónico, ingresar 
los datos que le solicita el sistema. 

 
 

 
 

4. El sistema le proporcionara el correo electrónico institucional en la 
siguiente ventana. 
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5. Su usuario de contraseña es el mismo correo electrónico institucional sin 

el @unillanos.edu.co. 
 

6. Si realizado este proceso no obtiene su correo institucional, 
comuníquese con la oficina de sistemas mediante el email 

sistemas@unillanos.edu.co, en él debe escribir su código estudiantil, nombre 
completo y describir el problema que presenta. 
 

7. Para utilizar su correo electrónico, favor ingresar mediante la opción de 
correo electrónico; la cual se ubica en la parte superior de la página 
institucional en el menú de inicio. 
 

 
 

Al dar click, el sistema abrirá una pestaña nueva, que lo direccionara al 
servicio de correo de Gmail. En él debe ingresar su correo electrónico 
institucional que consulto anteriormente. 
 
La contraseña inicial de su cuenta de correo electrónico institucional es 
su código estudiantil, por favor cambiar su contraseña para evitar 
posibles fallas de seguridad.  
 
El cambio lo puede hacer mediante la opción de configuración (Rueda 
dentada ubicada en la parte derecha superior), click en cuenta, luego en 
Cambiar la configuración de la cuenta, luego configuración de la cuenta 
google, luego inicio de sesión y seguridad y finalmente dar click en 
contraseña. 

mailto:sistemas@unillanos.edu.co
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Si olvida su contraseña debe enviar un correo electrónico solicitando el 
restablecimiento de la clave del correo institucional, en el email debe 
escribir su nombre completo y código institucional. 
 

8. Para Ingresar  a la INTRANET, Ingrese a la página institucional de la 
Universidad de los Llanos www.unillanos.edu.co , luego en el link Estudiantes 
(que queda en el menú del lado izquierdo de la página principal, luego hacer 
click donde indica la flecha), luego de click en la primer imagen que dice Inicio 
de Sesión. 
 

 
 

 
 

http://www.unillanos.edu.co/
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9. Al ingresar al Login, digitar los datos de inicio de sesión. Recuerde que su 

usuario es el correo electrónico institucional sin @unillanos.edu.co, su 

contraseña inicial es su código estudiantil. 
 

 
 

10. Al ingresar los datos correctos, observara la interfaz de la INTRANET. 
 

 

11. Se recomienda cambiar la contraseña, esto garantiza seguridad el 
manejo de su plataforma institucional. Dar click en la pestaña que 
se encuentra al lado de su nombre, en la parte superior derecha, 
como se muestra en la figura. 
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12. Al ingresar el sistemas le solicitara que digite la nueva contraseña, luego de 
esto dar click en actualizar. LA NUEVA CONTRASEÑA NO PUEDE 
EXCEDER LOS DIEZ (10) CARACTERES. 
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QUE HACER SI OLVIDA SU CONTRASEÑA DE INICIO DE SESION DE LA 
INTRANET 

 
1. Ingrese a la plataforma institucional INTRANET, luego de click en la 

opción Olvido su contraseña. 
 

 
 

2. En la nueva ventana, digite su usuario de la intranet, si no recuerda cual es el 
usuario verifique las opciones iniciales del instructivo. 
 

 
 
Realizado este proceso, puede ingresar a su correo electrónico institucional 
donde se envía inmediatamente un email con la nueva clave. Por favor ingrese 
y cambie la clave con una de mayor recordación. Recuerde que esta nueva 
clave no puede tener más de 10 caracteres. 
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COMO DESCARGAR EL RECIBO DE MATRICULA MEDIANTE EL 
USO DE LA INTRANET 

 
Debe ingresar a la plataforma INTRANET median su usuario y contraseña. Si 
olvido su usuario o contraseña, favor leer los pasos anteriores del instructivo 
para que realice las acciones respectivas. 
 
Luego de ingresar, ir a la opción recibo de matrícula que se encuentra en la 
parte superior izquierda, de igual forma podrá realizarlo mediante el banner que 
se ubica en la página de inicio de la institución www.unilanos.edu.co  
 

 
 

 
Una nueva ventana solicitara su código y número de identificación para realizar una 
actualización de datos. 
 

 
 
 

http://www.unilanos.edu.co/
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Al ingresar los datos, un formulario solicitara sus datos. Favor actualícelos,  de click en 
la opción que dice Política de tratamiento y protección de datos personales, lea la 
política y de click en el recuadro. Luego de click en guardar. 
 

 
 
Luego de dar click en guardar, podrá consultar su factura. 
 

 
 
Si la factura no se descarga y revisado el enlace donde le indica el motivo e indica que 
no tiene deudas u otro inconveniente, favor comuníquese con la oficina de admisiones 
admisiones@unillanos.edu.co o al (8) 6616800 ext. 115. 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:admisiones@unillanos.edu.co
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COMO INSCRIBIR MATERIAS EN LA PLATAFORMA INTRANET 
 
 

1. Debe ingresar a la plataforma INTRANET median su usuario y 
contraseña. Si olvido su usuario o contraseña, favor leer los pasos 
anteriores del instructivo para que realice las acciones respectivas. 
 
Luego de ingresar, ir a la opción recibo de matrícula que se encuentra 
en la parte superior izquierda, de igual forma podrá realizarlo mediante 
el banner que se ubica en la página de inicio de la institución 
www.unilanos.edu.co  
 

2. Ahora ingresaremos al link Materias, ubicado en el menú de la izquierda de la 
INTRANET. 
 

 
 
 

3. En el menú de materias iniciaremos el PROCESO DE INSCRIPCIÓN DE 
MATERIAS,  damos click en Inscripción. 
 

 
 

http://www.unilanos.edu.co/
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4. Nos direccionara al listado de materias que podra escribir. Si no le aparecen 

las Materias que debe ver, favor comuniquese con la oficina de admisiones, 
indicandoles que no se realizo proceso de consejeria. Puede comunicarse al 
email admisiones@unillanos.edu.co o al telefono (8) 6616800 ext. 115. 
 
De igual forma Tenga en cuenta lo siguiente: 
 

RESTRICCIONES DEL PROCESO DE INSCRIPCIÓN DE CURSOS 
 
1. El estudiante debe inscribir mínimo 8 y máximo 20 créditos. (Artículo 20 Parágrafo 
Segundo Reglamento Estudiantil) 
 
2. Se pueden registrar cursos obligatorios de más de tres(3) semestres consecutivos 
dentro del plan de estudios correspondientes, debiendo tomar como preferencia 
aquellos que pertenecen a los semestres inferiores y luego los posteriores registrando 
como mínimo ocho (8) créditos (Artículo 2 Acuerdo superior No 003 de 2010) 
 
3. No se pueden inscribir cursos cuyos horarios se crucen, sin embargo es posible 
inscribir cursos en otras carreras previo criterio del Comité de Programa. (Artículo 20 
Parágrafo Quinto - Reglamento Estudiantil), mediante la opción de equivalencia. 
 
4. Es PRIORITARIO y OBLIGATORIO inscribir los cursos reprobados. (Artículo 21 - 
Reglamento Estudiantil) 

  
APRECIADO ESTUDIANTE 
 
Si Usted hace caso omiso de las anteriores restricciones, recuerde que la Oficina de 
Admisiones, Registro y Control Académico (de conformidad con el Artículo 24 
Reglamento Estudiantil) realiza de   oficio las siguientes correcciones: 
 
a. Cuando se registran cursos sin aprobación de los requisitos correspondientes, se 
cancelan. 
 
b. Cuando se presentan interferencias de   horarios, se cancelan los cursos más 
avanzados. 
 
c. Si no se inscribieron los cursos reprobados,   de oficio se registran estos y se 
cancelan los cursos a que haya lugar. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:admisiones@unillanos.edu.co
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5. Ya con el listado de asignaturas, debe iniciar a inscribir una a una. 

 

 
 

 
 

6. Al dar click en inscribir, el sistema le preguntara el grupo con el cual matriculara 
la materia. Debe elegir una opción y dar click en Inscribir. 
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Si no aparece grupo para inscribir la materia, puede ser por dos opciones:  
 

1. No hay cupo disponible 
2. La asignatura se le está cruzando con alguna otra materia (Cruce de Horarios) 
3. Hay materias específicas que el programa no habilita y que deben ser 

inscriptas de manera manual en el programa. 
 

Para confirmar estas opciones, Puede comunicarse al email 
admisiones@unillanos.edu.co o al telefono (8) 6616800 ext. 115. 

 
 
7. Al dar click en inscribir el sistema automáticamente matricula la asignatura y se 

refleja en el campo de Materias Inscritas. 
 

 
 
Dicha materia ya la puede visualizar en la pestaña de Horario la cual se 
encuentra de color verde.  
 

 

mailto:admisiones@unillanos.edu.co
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IMPORTANTE: LA PESTAÑA DE COLOR AZUL DOCUMENTO 
SOPORTE DE INSCRIPCION, solo de click en ella cuando termine 
todo su proceso de inscripción. 
 
 
Si la materia que inscribió, lo hizo por error; solo de click en la X de color rojo 
que aparece debajo de ella en la parte de las materias inscritas. Las materias 
inscritas que haya perdido no las deja eliminar, de igual forma, si usted 
inscribió una manera en un grupo pero debe verla en otro; estos cambios 
deben ser autorizados por el director de programa y este a su vez, enviar un 
correo a admisiones para que el cambio se realice. 
 

 
 
Al terminar todo el proceso de inscripción de materias dar click en la pestaña 
azul, para imprimir su documento de soporte de la INSCRIPCION DE 
MATERIAS realizada 
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Con esto finaliza su proceso de inscripción de asignaturas.  
 

Cualquier inconveniente con horarios, asignaturas, notas y cruces comuníquese con 
su programa de estudio y con la oficina de admisiones admisiones@unillanos.edu.co  
Si el inconveniente es para ingresar a la plataforma, lea detalladamente los 
instructivos, si el problema continua comuníquese con la oficina de Sistemas mediante 
el email sistemas@unillanos.edu.co, en él debe escribir su código estudiantil, nombre 
completo y describir el problema que presenta. 

mailto:admisiones@unillanos.edu.co
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