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1. OBJETIVO
Indicar los pasos a seguir para realizar el registro de calificaciones de estudiantes

de posgrado modalidad a distancia tradicional, en el mdédulo de posgrados
plataforma académica de la Institucion.

2. ALCANCE
Aplica para el registro de notas en el sistema Académico médulo Posgrados y
Formacién Continua, para programas que se acojan a una Unica liquidacién por el

producto, aplica dentro de las fechas estipuladas para cargue de notas. Inicia con el
ingreso al sistema y finaliza con la notificacion de registro satisfactorio.

3. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
El Jefe de la Unidad de Tecnologias y Sistemas de Informacién tiene la autoridad
para hacer que este instructivo se implemente, divulgue y mantenga

adecuadamente.

Los docentes de los programas de posgrado son los responsables de registrar las
calificaciones en el sistema, en las fechas establecidas segun calendario académico.

4. DEFINICIONES
Academusoft: plataforma académico-administrativa.

Vortal: escenario web ofrecido por la plataforma de la Institucién, donde el
usuario interactia con los diferentes servicios académicos.

Portal: es un sitio web que ofrece al usuario, de forma facil e integrada, el
acceso a una serie de recursos y de servicios relacionados a un mismo tema.

Sesion: es un periodo temporal ocupado en una actividad especifica, en un
sistema de informacién.

Modulo Posgrados y Formacion Continua: plataforma académica en la cual se
lleva registro académico para los programas de posgrado con Unica liquidacion.
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5. CONDICIONES GENERALES

Se deben tener en cuenta las fechas establecidas en el calendario académico para
el registro de calificaciones en el sistema.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

6.1

6.2

6.3

Ingrese al sistema académico y dirfjase al médulo “Posgrados y Form.
Continua Docente”.

i :

Posgrados y
Foarm.Continua
Docente

El sistema mostrara la siguiente ventana de bienvenida.

2

Bienvenido

%
o b Blemenido sl Apicatno AcademusolIG - Pasarados y Educacidn Continua

En el menu izquierdo haga clic de acuerdo con el proceso a realizar.
Ingreso individual: Posgrados y Otros / Calificaciones / Calificacion por

Estudiante
Lista todos los estudiantes: Posgrados y Otros / Calificaciones / Calificacion
por Grupo

E Funcionalidades
[ ¥ Educacion Continua

- &% Posgrados y Otros

- Q& Horarics
El Q& Calificaciones

D Calificacion por Estudiante
: D Calificacidn por Grupo
- @3 Registro de Asistencia

[+ % Herramientas
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6.4 A continuacibn observard en la parte central las materias que tiene
asignadas; una vez seleccione la materia, el sistema cargara los grupos en los
que se encuentra de responsable para cargar notas.

1) Seleccione el Centro de Atencién Tutorial. Ej. Sede Principal Tunja.

2) Seleccione el cuatrimestre al cual pertenece la materia. Ej. 3 Cuatrimestre
- Tic y Lddica.

3) Seleccione el nombre del grupo correspondiente. Ej. TUNJA 02-57-2016.

4) Cuando se encuentre seguro del grupo, Seleccione Buscar.

Busqueda

ESTADO DE PRODUCTOS: | ACTVOS ;I

Mostrar [ 10 'lreg\strus Buscar:l

1 Unidad ~ Niveles Educativos Producto Convocatoria Cohorte Pensum

I @ I SEDE PRINCIPAL TUNJA POSGRADOS ESPECIALIZACION EN LUDICA EDUCATIVA CONV-2016 (04) ELE TUNJA 02-57-2016 PENSUM 2015

2 Periodo Cohorte Materia/Asignatura

3 CUATRIMESTRE 0305011 - TIC ¥ LUDICA

Mostrando registros del 11 al 11 de un total de 11 registros Anterior 1 i Siguiente

Grupo
Reg. por Pagina 10 S Nam. Reg: 01 -01 de 1 LI

3 Hombre Estado

TUMNJA 02-57-2018 ACTNVOD
=] -

Nota: Si no aparece el grupo asignado o materia, comuniquese con el director de
programa académico para que sea asignado segun corresponda.

6.5 Seguido de esto debe seleccionar, la Evaluacion y la Nota correspondiente.
En el campo “Reg. por Pagina”, puede digitar la cantidad de alumnos que se
mostraran en la lista.

Calificacién por Grupo

ESTADO DE PRODUCTOS: ACTVOS LI 3

Cédigo Materia/Asignatura
01305011 Tic ¥ LiDicA
Datos de Calificacion

Evaluacién Nota
m—

PRIMER 50%

PRIMER 50%
SEGUNDO S0%

Nota: Si luego de seleccionar las opciones para Evaluacion y la Nota, no le muestra
ningln estudiante; quiere decir que las fechas para registrar notas, no se han
abierto o se encuentran cerradas, verifique el calendario académico o comuniquese
con el director de programa, quien le dara mayor informacién.
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6.6 El sistema despliega una interfaz en la cual se muestra el listado de
estudiantes que tienen registrada la asignatura. Inicialmente no existe
ninguna nota.

1) Seleccione los estudiantes a los cuales le ingresara la nota.
2) Ingrese la nota correspondiente.
3) Cuando este seguro de las notas ingresadas, dé clic en Registrar.

Cadigo Materia/Asignatura

0305011 Tc v LiDICA

Datos de Calificacion

Evaluacion Nota
FRIMER 50% = FRINER 50% =l
Reg. por Pagina |10 = Nim. Reg: | 01- 10 de 17 ¥
= 1 Lista de Estudiantes
e

ird Cédigo Identificacion Apeliidos y Nombres Calificacion 2

| ossus 40023317 AGURRE PINZON BLANCA LUCIA

F| ootas: 72225204 AVILA SANABRIA LIBARDO 29

| o3y 7163748 BARON HERNANDEZ JORGE ONAR 39

| ootezs 1098689163 ESPIMIA GUERRERO STEFANY 39

| ootsa2 9532057 FONSECA GUECHA HERNAN 41

| osssz 74356848 GIL RODRIGUEZ EDGAR ORLANDO 39

| osus 40036008 GUERRERD FAGUA GLADYS MREYA 38

| oss03 46376858 HERNANDEZ ACEVEDO LINA MARIA 41

| ootes 1049619595 JMENEZ GUZMAN SERGIO ANTONIO 29

| ootes2 4252820 LAGOS SOTO JAVEER ANTONIO 39

6.7 Una vez termine de ingresar las notas de todos los estudiantes de la materia,
haga clic en el botén Registrar para guardar la informacién. En seguida se
mostrard un mensaje de registro satisfactorio de informacién.

Calificacion por Grupo

ESTADO DE PRODUCTOS: TODOS LI

&

El proceso se realizd satisfactoriamente.

6.8 Realice el paso 6.5 para la otra evaluacion si es el caso.

Datos de Calificacion

Evaluacicn Nota

SEGUNDO 50% | FSEGUNDO 50% Hhd|
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6.9 Para finalizar, puede cerrar la pestana interna de la plataforma (parte
superior izquierda), o dar en el botén buscar, para continuar con otras

materias y grupos.

o

7. ANEXOS Y REGISTROS

N/A
CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha item/Numeral Descripcion del cambio
1 27/03/2018 No aplica Versién Inicial
= Elaboré /. Revisé Aprobé |
Firma /‘ 7 |
J \/ & / /  Cccennr ot
I/ 0] /
e Alie 2
1 : |
' / i \
\,‘-,:\\Qu\ ﬂ Q\'c._\\(\
! -
Nombre [
HERNAN CAMILO SOTEL
CORREDOR - OSCAR JAVIER CARO
, P. JOSE VICENTE JIMENEZ
1 CIPAMOCHA
OSCAR JAVIER CARO FANNY MARITZA AVELLA F.
Cargo - =
Profesional Unidad de
E : Lider de Proceso Gestién de
Tecnolo, Sist i ini i
1?&?3{1&56:“1&5 de Tecnologlas y Sistemas dela | Vlcerrecto.r Adn.umstratlvo y
Informacién ‘ Financlero
- - ’ (Representante de la Direccién
efe Unidad de Tecnologias y . al SIG)
Sistemas de Informacién Brotesional Bsp. SIG
| Fech ; 2 [ 2\ , < : ) 7 2 N |
LFecha | 4202 /208 26 (03] 2019 YN |
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