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1. OBJETIVO 

 

Indicar los pasos a seguir para realizar el registro de calificaciones de 

estudiantes de pregrado y posgrado en modalidad presencial, en la plataforma 

académica de la Institución. 

 

 

2. ALCANCE 

 

Aplica para el registro de calificaciones en el sistema académico para programas 

en modalidad presencial. Inicia con el ingreso al sistema y finaliza con la 

descarga de la planilla de calificaciones.  

 

 

3. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD  

 

El Jefe de la Unidad de Tecnologías y Sistemas de Información tiene la autoridad 

para hacer que este instructivo se implemente, divulgue y mantenga 

adecuadamente. 

 

La Unidad de Admisiones, Registro y Control Académico, es la encargada de 

realizar la apertura de fechas para registro de calificaciones y habilitaciones en 

el sistema académico, de acuerdo con lo establecido en la normativa vigente. 

 

Los docentes de los programas de pregrado y posgrado, son los responsables 

de registrar las calificaciones y habilitaciones en el sistema, en los plazos 

establecidos en el calendario académico, descargar las planillas, firmarlas y 

enviarlas en medio magnético a la Unidad de Admisiones, Registro y Control 

Académico. 

 

 

4. DEFINICIONES  

 

Academusoft: plataforma académico-administrativa. 

 

Vortal: escenario web ofrecido por la plataforma de la Institución donde el 

usuario interactúa con los diferentes servicios académicos. 

 

Portal: es un sitio web que ofrece al usuario, de forma fácil e integrada, el 

acceso a una serie de recursos y de servicios relacionados a un mismo tema.  
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Sesión: es un periodo temporal ocupado en una actividad específicamente en 

un sistema de información. 

 

 

5. CONDICIONES GENERALES 

 

Se deben tener en cuenta las fechas establecidas en el calendario académico 

para el registro de calificaciones en el sistema. 

 

 

6. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES  

 

6.1 Ingrese al sistema académico y seleccione “Académico Docente”. 

 

 

 

6.2 El sistema mostrará la siguiente ventana de bienvenida. 
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6.3 En el menú izquierdo dé clic en Calificaciones / Ingresar Calificaciones 

 

 

 

 

6.4 A continuación, se listan las materias que tiene asignadas. Una vez 

seleccione la materia, el sistema cargará los grupos en los cuales se 

encuentra como responsable. 

 

 

Nota. Si no aparece en el listado: 

 Materias: diríjase a la Unidad de Talento Humano y comente su caso. 

 Grupos: diríjase a la Unidad de Planeación y comente su caso.  
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6.5 Cuando se encuentre seguro del grupo, dé clic en “Ingresar 

Calificaciones”. 

 

 

 

6.6 Seleccione, la Evaluación y la Nota correspondiente. En el campo 

“Alumnos por Página”, puede digitar la cantidad de alumnos que se 

mostraran en la lista. Dé clic en Continuar. 

 

 

Nota. Si no visualiza ninguna de las opciones para Evaluación y Nota, 

quiere decir que las fechas para el registro de calificaciones no se 

encuentran vigentes. Verifique el calendario académico o diríjase a la 

Unidad de Admisiones Registro y Control Académico. 

 

6.7 El sistema despliega una interfaz en la cual se muestra el listado de 

estudiantes legalmente matriculados que están cursando la asignatura. 

Ingrese las calificaciones y si aplica seleccione uno de los estados “PE – NP 

- AN”.  

 

Nota. Los estudiantes se encuentran agrupados de 10 en 10, verifique si 

existen más hojas para el ingreso de la totalidad de las calificaciones. 
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Explicación de los estados:  

 PE: Pendiente, significa que el estudiante no pudo estar presente en la 

fecha programada para la presentación de la evaluación. Al seleccionar 

este estado, el campo de la nota queda vacío.  

 NP: No Presentó, significa que el estudiante no presentó la evaluación. 

Al seleccionar este estado, el campo queda con la calificación mínima 

que se tenga establecido en el sistema de calificación.  

 AN: Anulada, significa que el estudiante incumplió con las normas 

establecidas para la presentación de la evaluación. Al seleccionar este 

estado, queda con la calificación mínima que se tenga establecido en el 

sistema de calificación. 

 Espacio en Blanco: Significa que la nota no tuvo ninguna novedad. 

 

6.7.1 Como docente puede incluir una observación a la nota registrada, haciendo 

clic en el icono de la hoja. 

 

Ingrese la observación, y finalice dando clic en Asignar. 

 

 



 
 
 
 
                                                                                                                                                           6 de 8 
 
 

DOCUMENTO CONTROLADO en la carpeta compartida SIG Copia N.:  N/A 
La impresión de este documento se considera No Controlada, sin el sello de la Oficina SIG 

 

6.7.2 Si aplica, ingrese las fallas correspondientes al estudiante ubicándolo en el 

listado. 

 

 

 

6.7.3 Una vez termine el registro de todos los estudiantes del grupo, haga clic en 

el botón Registrar para guardar la información. verá un mensaje de registro 

satisfactorio de información.  

 

 

 

Nota. Realice los pasos nuevamente para cada una de las asignaturas y 

grupos. 

 

6.8 Para descargar la planilla de calificaciones, seleccione en el menú izquierdo 

Calificaciones / Ver Calificaciones 

 

A continuación, se observará el listado total de las calificaciones registradas 

en el sistema. 
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Al finalizar la página encontrará dos opciones para descargar la planilla: 

Imprimir (PDF) y Generar XLS (Excel). 

 

Nota. Recuerde que debe hacer llegar la planilla de calificaciones 

debidamente firmada en formato PDF a la Unidad de Admisiones Registro y 

Control. 

                 

    

7. REFERENCIAS 

N/A 

 

8. ANEXOS Y REGISTROS 

N/A 

 

CONTROL DE CAMBIOS 

Modifica el “Instructivo para Realizar el Registro de Calificaciones en el Sistema 

IN-TSI-14 V.1”, aprobado el 17/10/2017, en los siguientes numerales: 

Versión Fecha Ítem/Numeral Descripción del cambio 

2 26/07/2024 

Título 

Se cambia de “Instructivo para Realizar 

Calificaciones en el Sistema” por “Instructivo 

para Realizar Calificaciones en el Sistema 

Programas en Modalidad Presencial” 

2. Alcance 

 

Se actualiza el fin del alcance del instructivo el 

cual corresponde a la descarga de la planilla 

de calificaciones.  

 

3. 

Responsabilidad 

y Autoridad 

Se incluye la responsabilidad de la Unidad de 

Admisiones, Registro y Control Académico y 

se complementa la responsabilidad del 

docente. 

 

6. Descripción de 

actividades 

Se actualizan las imágenes de las actividades. 

 

En el numeral 6.7.2. se aclara que el registro 

de fallas es opcional, sólo se usa en el caso de 

que llegue a aplicar.  

 

Se incluye la actividad 6.8. la cual aplica para 

descargar la planilla de calificaciones. Con la 

aprobación de esta versión, se anula el 

Instructivo para Descargar Planilla de 

Calificaciones del Sistema IN-TSI-15. 
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FANNY MARITZA AVELLA 

FERNÁNDEZ 

ÉDGAR SAID CAMARCO 

ÁLVAREZ 

Cargo 

Profesional de la Unidad de 

Tecnologías y Sistemas de la 

Información 

 

Jefe de la Unidad de 

Tecnologías y Sistemas de la 

Información 

(Líder de Proceso Gestión de 

Tecnologías y Sistemas de la 

Información) 

 

Jefe de la Unidad de 

Admisiones, Registro y 

Control Académico 

 

Director General de 
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Profesional de la Oficina SIG 

Vicerrector Administrativo y 
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