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1. OBJETIVO

Describir los pasos a seguir para visualizar y descargar la planilla de calificaciones
registradas en el sistema académico de la Institucion.

2. ALCANCE

Aplica para visualizar y descargar la planilla de -calificaciones del sistema
académico para programas presenciales y a distancia. Inicia con el ingreso al
sistema académico y finaliza con la generacién de la planilla de calificaciones.

3. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
El Jefe de la Unidad de Tecnologias y Sistemas de Informacién UTSI tiene la
autoridad para hacer que este instructivo se implemente, divulgue y mantenga
adecuadamente
El docente es el responsable de generar la planilla de calificaciones en el sistema.
4. DEFINICIONES

Academusoft: plataforma académico-administrativa.

Vortal: escenario web ofrecido por la plataforma de la Instituciéon donde el
usuario interactia con los diferentes servicios académicos de la Fundacion
Universitaria Juan de Castellanos.

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.

Recurso: todos aquellos componentes de hardware y software que son
necesarios para el buen funcionamiento y la optimizacién de las actividades
académicas y administrativas de la Institucion.

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

DOCUMENTO CONTROLADO en la carpeta compartida SIG Copia N.: N/A ’

La impresién de este documento, se considera No Controlada, sin el sello de la oficina SIG



INSTRUCTIVO PARA Cadigo: | IN-TSI-15 V.1
DESCARGAR PLANILIA DE
CALIFICACIONES DEL SISTEMA | pagina: 2de6

Juan D Castelanos

5. CONDICIONES GENERALES

Para poder visualizar las calificaciones en el sistema, se debe haber realizado el
registro correspondiente.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

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

estion__ (4

=

FRT T
Docente

Herme®
Ingrese al modulo
Académico Docente

6.2  El sistema mostrara la siguiente ventana de bienvenida.

-
E\(-I'G) 10.57.1,7fidefac ademicoDocente finicioSequro.jsp ¢ HQEustal ‘ B 4+ & =

Academusoft Académico 4.0 - Docente
L__ O SBEEXSeTE Bienvenido, YESID ORLANDO GONZALEZ TORRES es €O (!

@ @ Calficaciones Perfil de Usuario

*. [£] Datos Personales rw— ‘
hatos Personale
&1- & Horario por Docente oS ersonacs
i+ [E] er Wateria Docente: Tipo de Documenta:  CC Fecha de Acceso : 2017-05-10 15,1148
@ Responsabidad Académica )
HES Humero de Documento : 711 Rol: DOCENTE
- 5] Listado de Estudiantes por Grupo
=| Calficaciones Histéricas porDocente Hombres : ve 0o Proxy: e
Apellidos : GON RES IP: 10.57.12.21
Havegador : FIREFOX/53.0.
Cambiar Foto
Ingresos del Usuario
Registies por Pigina 10 45 Registros | 1 - 10 de 80 j i
Fecha de Acceso Rol Proxy [ Navegador
2017-05-1011:11:46 DOCENTE R 10.57.1221 FREFOX/S3.0
2017-05-10 1:04:18 DOCENTE JE— 10.57.12.21 FREFOX/53.0
2017-05-10 11:04:07 DOCENTE —_—— 10571221 FIREFOX/53.0
2017-05-10 1:03:59 DOCENTE —— 10.57.12.21 FREFOX/53.0 =l
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6.3 En el menu izquierdo dé clic en Calificaciones / Ver Calificaciones.

—

- d@ Calificaciones
=| Ingresar Calificaciones
=| Ingre=ar Habiltaciones
=| Wer Calificaciones
= Gestiunﬂi }_sistencia
- || Datos Personales
- Lﬁ Horario por Docente
- || Ver Materia Docente

(- d@#, Responsabilidad Académica
- |=| Listado de Estudiantes por Grupo

- | E| Calificaciones Histdricas por Docente

6.4 A continuacién se lista las materias que tiene asignadas; una vez seleccione
la materia el sistema cargara los grupos en los cuales se encuentra
responsable. Cuando se encuentre seguro del grupo, dé clic en “Ver

e g . ”
Calificaciones”.
Calificaciones
Datos Materiz
Cédigo Nombre de la Materia Naturslezs Opcional Unidad
0 oss00s ELECTIVA | TEORICO PRACTICA NO FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS
* 0402015 NUTRICION ANIMAL TEORICO PRACTICA NO FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS
0 oswams NUTRICIEN ANIMAL TEORICO PRACTICA NO FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS
 paozoe NUTRICIEN CLINICA TEORICO PRACTICA NO FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS
' 04031005380859  PRODUCGION DE GARNE Y LECHE TEORIGO PRACTICA NO FAGULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS
Lista de Grupos
Grupo Titular Unidad Fecha de Inicio Fecha Fin
ol G1-D TITULAR SEDE PRINCIPAL TUHJA 06-02-2017 03-06-2017
o G2-D TITULAR SEDE PRINCIPAL TUNJA 08-02-2017 03-06-2017
Senor Docente, una vez tenga registradas todas las Calificaci de un Grupo y una nota especifica BLOQUEE EL GRUPO, de esta forma evitara
4 inconvenientes sobre los registros consignados en esa evaluacion, Recuerde, es su responsabilidad velar por la integridad de los datos consignados
por usted.

e
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6.5 A continuacién se observara el listado total de las calificaciones registradas

en el sistema.

(¢)

Identificcién
Estudiantes
Neo. Identificacian

TI-g8 AR
2z CC-10 £
3 cC - BU
4 TI-s8 CaLl
5 CC-10 Cal
& TI-98 ] CAS
7 CC-10 CRI
3 cC-10 & DL
3 cc-1 ESPIl
10 CC-10 £l GAl

Al

Ver Calificaciones

Materia

Q402015-NUTRICION ANIMAL

Nombre ot a

WA

Imprimir (PDF) y Generar XLS (Excel).

A B

C 1]

DEFINITIVA 100% {100%)

45

4.0

35

42

30

FE

Brupo
G1D

Asist. Hab. Def. Pond Repitente
v 25 NO
o« 40 NO
v 25 NO
v 45 NO
v 40 N ]
=7 35 NO
v, 42 NO
= 43 NO
o« 30 NO
o 0.0 NO

finalizar la pagina encontrara dos opciones para descargar la planilla:

G H | J

| Ver Calificaciones _

G1-D
No. T.D. Doc. Nombre "
(] T 88 ATARCh e oo e oo — NIELA 35
] cc 0 e oo AR e e e ee o o LA 4.0
2 cc 0. 7 BUST. JLIANA 29
] T CT 27 CALL STEBAN 45
4 cc (I 1 CASTAR__. . ... _ .._____. ARDO 40
5 T BE.......28CAS Hel) 35
B cc "0 5 CRISTAM_.._ oo — .  AVIVIANA 42
7 cc - 15 DUR ] __ANDRA 43
] cc Mo_ 1 ESPINO_ __ _STEBAN 3.0
c] cc M 38 GAL_. ... FE
o Tl "B JSGGONZAL . . . ... .. _iJANDRA -
M1 cc M0 ...5 GUERF_.._ _ ... ___ ..._LIAN -
Az cc o 7GUTE . __ ROLINA -
M3 cc "o 3HER. ... ____._ __FE -

100

Asis.

0402015-NUTRICION ANIMAL

Hah. Def.Pon  Repitente
- 35 NO
- 40 NO
- 29 NO
- 45 NO
- 40 NO
- 35 NO
- 42 NO
- 43 NO
- 30 NO
- 0.0 NO
- - NO
- - NO
- - NO
- - NO
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it Latruna -
Fecha del reporte 10-05-2017 11:31:26 Académico - Academusoft 3.2
Ver Calificaciones
Identifiszcién Docente
Materia Grups
040201 5-NUTRICTON ANIMAL 1D
Estudiantes DEFINITIVA
100% (100%)
Mo, Identificacién Mombra 100% Asist Hsb.  Def Pond  Repstente
1 TI- ARCH 35 W 35 NO
981 17
2 cc- AR 0 40 NO
10 7
3 cC- BUS 1 28 4 ] NO
10 il
4 - CALl i s/ 45 No
£ a7
5 cc- cas o w 40 WO
10 1
5 - CAS 5 W 35 No
98 129
7 cc- CRIS VIANA 2 7 4 NO
Wi
3 cc- DUR 3 7 43 NO
10 %
9 cc- ES BAN 30 3.0 NO
1 31
10 cc- GA FEE 10 No
10 5
11 - GONZ RA v NO
o8 158
12 CC- Gu v HO
W
13 cc- @ NA v NO
10 w

Nota. Recuerde que debe hacer llegar la planilla de calificaciones debidamente
firmada en formato PDF a la Unidad de Admisiones Registro y Control.

7. ANEXOS Y REGISTROS

Instructivo para realizar el registro de calificaciones en el sistema IN-TSI-14
Instructivo para iniciar sesién en el sistema IN-TSI-03

DOCUMENTO CONTROLADO en la carpeta compartida SIG Copia N.: N/A |

La impresién de este documento, se considera No Controlada, sin el sello de la oficina SIG



. INSTRUCTIVO PARA Cédigo: | IN-TSI-15 V.1
DESCARGAR PLANILIA DE
CALIFICACIONES DEL SISTEMA | pagina: 6de6
Juan  Castelanos
CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha item/Numeral Descripcion del cambio
1 17/10/2017 No aplica Version inicial

Elaboré A \8evls§ ] _Aprobé

Firma

r—p
///’:_/(éx«;/( 0’/

s

- ©
Nombre ” *
HERNAN CAMILO SOTELO OSCAR JAVIER CARO
GORFEDOR P. JOSE VICENTE [IMENEZ
FROILAN HUMBERTO PINEDA CIPAMOCHA
OSCAR JAVIER CARO MOLINA
Cargo
Profesional Unidad de o
Tecnologias y Sistemas de Lider de !’roces_o Shstonde Vicerrector Administrativo y
% Tecnologias y Sistemas de la G .
Informacion Financiero
Informacién 2
(Representante de la direccién
]efq Unidad de Tecnologias y Profesional SIG al SIG)
Sistemas de Informacién
_recha 10/10/2017 13/10/2017 17/10/2017
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