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PASO A PASO PARA SOLICITAR INCOMPLETOS A TRAVÉS DE LA WEB. 

(ESTUDIANTES) 
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MANUAL DEL ESTUDIANTE

Recuerde que la solicitud se debe realizar dentro de la fecha máxima establecida 
por la institución para solicitud de Incompletos en el periodo. Si la fecha límite para 

el registro de acuerdo al calendario académico ha vencido, debe comunicarse 

con su Coordinador de programa, quien evaluará su solicitud y una vez aprobada, el 

mismo coordinador de programa registrará la solicitud en el sistema Aurora, siguiendo los 
mismos pasos descritos en este instructivo guía. 

Este proceso inicia con la solicitud del estudiante, las cuales a continuación se describirá 
paso a paso como el estudiante puede realizar la solicitud de Incompletos.  

Paso 1 

Ingresar al portal 

Para ingresar a la plataforma de la Universidad del Norte para registrar notas parciales o 

definitivas, el docente debe conectarse a Internet y escribir la dirección: 

https://www.uninorte.edu.co/en/login  

https://www.uninorte.edu.co/en/login
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Paso 2 

Seleccionar “Mis servicios”, que se encuentra en la parte superior izquierda, y luego pulsar en “Aurora”. 

Del menú principal en el autoservicio Aurora, se da clic en la opción Solicitudes Académico-
Administrativas: 



 
SOLICITAR INCOMPLETOS-Estudiantes 
MACROPROCESO: Registro           COD: REGI-IN-130 Versión 3 
 
 

4 
 

Paso 3   
 
Se ingresa en la opción Solicitud de Incompletos 

 

 
 

 
Se da clic en “realizar solicitud” 
 

 
 

 
 
 
 



SOLICITAR INCOMPLETOS-Estudiantes 
MACROPROCESO: Registro  COD: REGI-IN-130 Versión 3 

5 

Paso 4 

Se escoge el periodo activo para realizar la solicitud. 
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Para tener en cuenta: 

Si la solicitud la realiza un Coordinador, debe digitar el código del estudiante al cual le solicitará el 
incompleto. 
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Paso 5 

Luego se despliega el formulario básico de la solicitud.  Es obligatorio registrar los campos que abajo 
aparecen resaltados en el recuadro. 

En el formulario se pide establecer si se desea un Incompleto:  

Incompleto Total: Al seleccionar ‘Si’ en esta opción se marcaran todas las asignaturas como 

seleccionables. 

Si es incompleto parcial: Puede seleccionar de forma independiente las asignaturas que desea 

incluir como Incompletas en su solicitud.  

Para el programa de medicina solo se puede solicitar un Incompleto Total. 

Se debe establecer obligatoriamente las razones por las cuales solicita el incompleto. Escriba de 
manera concisa y clara.  
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Paso 6 

Envíe la solicitud y guarde el número que le aparecerá en el mensaje de confirmación generado por el 
sistema para futuras referencias.   

Observaciones: 

Una vez el estudiante solicita el incompleto se envía una notificación por el correo electrónico al 
Coordinador de programa con el fin de que registre su apreciación a la solicitud, a través del sistema 
banner. Cada vez que se cambia de estado, se envía una notificación automática al aprobador 
siguiente en la cadena. 

Si la solicitud es aprobada o negada, se envía la notificación automática al estudiante. 

Realizada la gestión de aprobación del último en la cadena, le llegará un correo de notificación a  la 
Oficina de  Registro, quienes realizará el cargue y procesamiento de las solicitudes de Incompleto 

aprobadas en historia académica. 

Al procesar las solicitudes en historia académica se envía una notificación al estudiante 
informando el cargue. 
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