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1. OBJETIVO

Indicar los pasos a seguir para realizar el registro de calificaciones de estudiantes
de pregrado y posgrado en la plataforma académica de la Institucién.

2. ALCANCE

Aplica para el registro de calificaciones en el sistema académico para programas
presenciales y distancia con liquidacién por periodo académico. Inicia con el
ingreso al sistema y finaliza con la notificacién que el ingreso de notas se realizd
satisfactoriamente.

3. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

El Jefe de la Unidad de Tecnologias y Sistemas de Informacion UTSI tiene la
autoridad para hacer que este instructivo se implemente, divulgue y mantenga
adecuadamente

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

registrar las calificaciones en el sistema, en las fechas establecidas.

4. DEFINICIONES

Academusoft: plataforma académico-administrativa.

Vortal: escenario web ofrecido por la plataforma de la Institucién donde el usuario
interactda 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 especificamente en un
sistema de informacion.

5. CONDICIONES GENERALES

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

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

estion (&

=

Acacbmico
Docente

6.2  El sistema mostrara la siguiente ventana de bienvenida.

[ -
':\(':‘@ 10,57, 1.7/jdc/academusoftfacademicoDocenteinidoSequro. jsp @ HQﬁuscal ‘ﬁ ﬁ ¥ & =

Academusoft Academico 4.0 - Docente AcademuSoft]

e 0 BERXBECE Benverice, YESD ORLAIDO GONZALEZ TORRES 5.0 (1

Inicio

& n% Calficaciones. Perfil de Usuario
-+ | Datos Personales . :
Jatos Pe e
n% Horario por Docente 08 Fersondes
|| Ver Wateria Docente: Tipode Documento:  CC Fecha de Acceso: 2017450 111148
- n% Responsabiidad Académica X
= . Nimero de Documenta : 7171574 Ral: DOCENTE
- |=| Listado de Estudiantes por Grupo
.. =| Calificaciones Historicas por Docente Nombres : N0 Proxy: ———
Apellidos : RES IP: 105712
Navegador : FIREFON/ELD...
Cambiar Foto
Ingresos del Usuario
Regitos pr Pigna 10| 15 Regios 1-10de 0 v =
Fecha de Acceso Rol Proxy P Navegador
2017-05-10 1:11:48 DOCENTE et 10571221 FIREFOX/53.0..
2017-05-10 1:04:48 DOCENTE i 10571221 FIREFOX/53.0..
20170810 1:04:07 DOCENTE et 10571221 FIREFOX/53.0..
2017-05-10 11:03:59 DOCENTE i 10571221 FIREFOX/53.0.. j
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6.3

6.4

= @ Calificaciones

Ingresar Calificaciones

Ingresar Habiltaciones

| Wer Calificaciones

Gestionar Asistencia

=| Datos Personales

-- @ Horario por Docente

=| Ver Materia Docente

-- @ Responsabilidad Acadéemica

=| Listado de Estudiantes por Grupo

i.. |Z| Calificaciones Historicas por Docente

En el menu izquierdo dé clic en Calificaciones / Ingresar Calificaciones

Una vez seleccione la materia, el sistema cargara los grupos.

Calificaciones

in e e TNC IS |

Datos Materis
Cédigo Nombre de la Materia Naturaleza Opoional Unidad
0405009 ELECTIVA | TEGRICO FRACTICA NO FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS
0402015 NUTRICION ANIMAL TEORICO PRACTICA NO FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS
0403018 NUTRICION ANIMAL TEGRICO PRACTICA NO FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS
0402018 NUTRICION CLINICA TECRICO PRACTICA NG FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS
04031008380350 PRODUCCION DE CARNE Y LECHE TECRICO PRACTICA NG FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS
Lista de Grupos
Grupo Titular Unidad Fecha de Inicio Fecha Fin
G1-D TITULAR SEDE PRINCIPAL TUNJA 06-02-2017 03-06-2017
G2-D TITULAR SEDE FRINCIPAL TUNJA 06-02-2017 03-08-2017
Seiior Docente, una vez tenga registradas todas las Calificaciones de un Grupo y una nota especifica BLOQUEE EL GRUPO, de esta forma evitara
LY inconvenientes sobre los registros consignados en esa evaluacion. Recuerde, es su responsabilidad velar por la integridad de los datos consignados

por usted.

Imprimir Plantlla

Nota. Si no aparece el listado de:

Ingresar Calificaciones

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

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

Calificaciones

Datos Materia
Cédigo Nombre de Iz Materia Naturskeza Opcional Unidad
© peozoos ELECTIVA | TEGRICO FRACTICA NO FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS
@ 0402015 NUTRICION AHIMAL TEORICO PRACTICA HO FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS
© p4anis NUTRICION ANIMAL TESRICO FRACTICA NO FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS
 p4p20te NUTRICION CLINICA TEORICO FRACTICA NO FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS
&l 04031006360859 PRODUCCION DE CARNE ¥ LECHE TEORICO PRACTICA NO FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS
Lista de Grupos
Grupo Titular Unidad Fecha de Inicio Facha Fin
ol G1-D TITULAR SEDE PRINCIPAL TUHJA 06-02-2017 03-06-2017
(ol 62D TITULAR SEDE FRINGIFAL TUNJA 06022017 03082017

Sefior Docente, una vez tenga registradas todas las Calificaciones de un Grupo y una nota especifica BLOQUEE EL GRUPO, de esta forma evitard
LY inconvenientes sobre los registros consignados en esa evaluacion. Recuerde, es su responsabilidad velar por la integridad de los datos consignados
por usted.

Imprimir Plantilla Ingresar Calificadiones

6.6  Seleccione, la Evaluacion y la Nota correspondiente. En el campo “Alumnos
por Pagina”, puede digitar la cantidad de alumnos que se mostraran en la
lista. Dé clic en Continuar.

Ingresar Calificaciones

Materia Grupo
Q402018-NUTRICION ANIMAL G
Evaluscisn Motz Alurnos por Fagina
DEFINTA 100% =] | 10

DEFIN nwx 100%

Continuar

Nota. Si no visualiza ninguna de las opciones para Evaluaciéon y Nota, quiere decir
que las fechas para el registro de notas no se han abierto o se encuentra cerrado
por fecha, verifique el calendario académico o dirijase a la Unidad de Admisiones
Registro y Control.
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6.7 El sistema despliega una interfaz en la cual se muestra el listado de
estudiantes legalmente matriculados que estan cursando la asignatura.

Ingresar Calificaciones

Materia Grupo

D402015-NUTRICION ANIMAL 1D
Evaluacion Nots
DEFINITIVA 100% DEFINITIVA 100%
stado ntes | 01-10de 31 x|
cién Nombre Nota Fallss Acumulsdss  Fallas Ocuridas
ARCHILA RAMIREZ CAROL DANIELA 35 =l sl 0
ARCOS CUEVAS MARIA CAMILA 40 j B
BUSTAMANTE PEREZ MARIA JULIANA 29 j B 4
CALDERON RINGON SERGIO ESTEBAN 45 = Jal 3
CASTAREDA CRUZ DANIEL LEONARDO 4 = [l 2
CASTRG SUFELANG JUAN DIEGD 35 = [l 0
CRISTANCHO CRISTANCHO LALIRA VIVIANA 42 | il 0
DURAN AMADO ASTRID ALEJANDRA 43 =l il 0
ESFINOSA FORERO EDUARDC ESTEBAN 295 | il
GARCIA ROJAS CLAUDIA 3 ‘j B
FE: PENDIENTE NF: NO PRESENTG ﬂ AN: ANULADA
NP

Digitar la nota del estudiante, y
seleccionar el posible estado de
ésta, de acuerdo con las
circunstancias reales al momento
de realizar la evaluacion.

Explicacién de los estados:

e PE: Pendiente, significa que el estudiante no pudo estar presente en la
fecha programada para la presentacion de la evaluacién. Al seleccionar
este estado, el campo de la nota queda vacio.

e NP: No Presento, significa que el estudiante no presenté la evaluacion. Al
seleccionar este estado, el campo queda con la calificacion minima que
se tenga establecido en el sistema de calificacién.

e AN: Anulada, significa que el estudiante incumpli6 con las normas
establecidas para la presentacién de la evaluacién. Al seleccionar este
estado, queda con la calificacion minima que se tenga establecido en el
sistema de calificacion.

e Espacio en Blanco: Significa que la nota no tuvo ninguna novedad.
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6.7.1 Como docente puede incluir una observacion a la nota registrada, haciendo
clic en el icono de la hoja.

Ingrese la observacion, finalice dando clic en Asignar.

Editar Observaciones

Justificacidn

El estudiante posee buen rendimiento|

6.7.2 Para ingresar las fallas al estudiante, debe ubicarlo en la lista y digitar la
cantidad de fallas correspondientes.

Fallas
Acumuladas

- 3|

Fallaz Ocurridas

Digitar el nimero de fallas del
estudiante ocurridas durante
el corte de evaluacion.

6.7.3 Una vez termine el registro de calificaciones y fallas de todos los estudiantes
de la asignatura, haga clic en el botén Registrar para guardar la informacion.
vera un mensaje de registro satisfactorio de informacion.

Ingresar Calificaciones

El proceso se realizo satisfactoriamente.

v
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6.8 Para finalizar, puede cerrar la pestana interna de la plataforma, o haga clic en
el botén volver, para continuar con otras materias y grupos.

o Ingresar Cal... E

7. ANEXOS Y REGISTROS

Instructivo para iniciar sesién en el sistema “IN-TSI-03”

CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha item/Numeral Descripcion del cambio
1 17/10/2017 No aplica Versién inicial
. A
Elaboré | /| (Revisé —_ Aprobé
Firma 0

i

)
Nombre :
HERNAN CAMILO SOTELO OSCAR JAVER CARO !
CORREDOR P. |JOSE VICENTE IMENEZ
_ CIPAMOCHA
OSCAR 1AV] FROQILAN HUMBERTO PINEDA
JAVIER CARO MOLINA
Cargo )
Profesional Unidad de Lider de Proceso Gestidn de
Tecnologias y Sistemas de Tecnologias y Sistemas de la Vicerrector Administrative y
Informacian Informacion Financiero
{Representante de la direccidn
lefe Unidad de Tecnologias y al 531G}
Sisternas de Informacién Profesional S1G
Fecha ooz 7 13127 17207
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