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1. INTRODUCCIÓN 
 
El módulo de Calificación permite realizar las siguientes actividades: 

 Ingreso de Calificaciones  

 Ingreso de Asistencia    

 Autorizaciones  

 Modificaciones   

 Cierre de Periodo 

 Evaluación Académica 
 

2. CARACTERÍSTICAS  
 

Para ingresar al módulo calificación se registra como USUARIO, y como 
PROFESOR. 
 
El perfil usuario permite el acceso al sistema a los siguientes perfiles: 

 COORDINADOR. 

 SECRETARÍA. 
 

Cada uno de los permisos de acceso corresponde a un perfil y cada perfil 
tiene sus funciones específicas dentro del sistema 
 
3. OPERANDO EL SISTEMA 
 
Como página principal del módulo de calificación, se debe ingresar el modo y 
el perfil: 
 

 
 
 
 
PERFILES 
 
PERFIL: USUARIO 
 

 IDENTIF: Asignada por el administrador para Coordinadores y 
Secretaría. 
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 CLAVE: es la clave personal de cada usuario que accederá al sistema 
asignada por el administrador, o creada por el mismo usuario. 

 
 
PERFIL: PROFESOR 
 

 MODO: Profesor 

 CÉDULA: Número de cédula personal. 

 CLAVE: Asignada por el administrador o creada por el usuario. 
 
 
4. FUNCIONES COMUNES 

 
4.1 PERFIL PROFESOR 
4.2 PERFIL SECRETARIA   

 
FUNCIONES 

1. Calificación  
2. Asistencia 

 
4.1.1 Función Calificación 

 
Permite ingresar las calificaciones de  los estudiantes de una determinada 
materia, mediante dos procedimientos: 
. 
Procedimiento a).- Registro Directo en el Sistema 
 

1. Seleccione la materia. 
2. Escoja el paralelo. 
3. Seleccione No.calificación 

 
Nota1. Corresponde a la primera nota parcial 
Nota2. Corresponde a la segunda nota parcial 
Nota3. Corresponde a la nota de supletorio 
 
Cada nota debe ser ingresada hasta una fecha máxima establecida en 
la planificación de cada semestre, si ésta excede de la propuesta, no 
se podrá ingresar la calificación y para poder hacerlo, se debe solicitar 
la respectiva autorización al Coordinador de la Carrera. 
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Acción: Guardar 
 

4. Una vez que se ha ingresado las calificaciones, se habilitará la 
opción de guardar e imprimir. 

5. Seleccionamos guardar. 
6. El sistema presenta las notas ingresadas. 

 

 
 

Acción: Imprimir 
 

7. Seleccione imprimir. 
8. El sistema emite un reporte de las calificaciones de los 

estudiantes de una materia y paralelo. 
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Procedimiento b).- Captura mediante archivo Excel 
 

NOTA: Este procedimiento opera únicamente con archivos de formato Excel 

generados por el sistema. 
 

1. Seleccione la materia. 
2. Escoja el paralelo. 
3. Seleccione No.Calificación 

 
Nota1. Corresponde a la primera nota parcial 
Nota2. Corresponde a la segunda nota parcial 
Nota3. Corresponde a la nota de supletorio 
Cada nota debe ser ingresada hasta una fecha máxima establecida en 
la planificación de cada semestre, si ésta excede de la propuesta, no 
se podrá ingresar la calificación y para poder hacerlo, se debe solicitar 
la respectiva autorización al Coordinador de la Carrera. 
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Acción: Generar archivo para registro de Nota  
 

4. Presione Generar archivo de nota 1  
5. El sistema presenta la opción de guardar el archivo 

generado en formato Excel, en el directorio que usted desee. 
 

 
 

 
Acción: Importar archivo Excel al Sistema 
 

6. Seleccione Examinar 
7. El sistema presenta un browser, para poder buscar el archivo 

Excel generado  
 

 
 

8. Presione Abrir 
9. Presione Importar archivo de nota 1. 
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Acción: Guardar 
 

10. Una vez que se han subido las respectivas calificaciones, se 
habilitará la opción de guardar e imprimir. 

11. Seleccionamos guardar. 
12. El sistema presenta las notas ingresadas en el sistema. 

 

 
 

Acción: Imprimir 
 

13. Seleccione imprimir. 
14. El sistema emite un reporte de las calificaciones de los 

estudiantes de una respectiva materia y paralelo. 
 

 



 7 

 
 
 

4.1.2 Función Asistencia 
 
Permite ingresar las asistencias de los estudiantes, mediante dos 
procedimientos: 
 
 
Procedimiento a).- Registro directo en el Sistema 
 

1. Seleccione la materia. 
2. Escoja el paralelo 
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Acción: Guardar 
 

3. Una vez que se ha ingresado las asistencias, se     habilitará las 
opciones de guardar e imprimir. 

4. Seleccionamos guardar. 
5. El sistema presenta las asistencias ingresadas. 

 

 
 

Acción: Imprimir 
 

6. Seleccione imprimir. 
7. El sistema emite un reporte de los estudiantes con un formato 

específico.  
 

 
 
 
Procedimiento b).- Captura mediante archivo Excel 
 

NOTA: Este procedimiento opera únicamente con archivos de formato Excel 

generados por el sistema. 
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1. Seleccione la materia. 
2. Escoja el paralelo. 
 

 
 

Acción: Generar archivo para registro de Asistencia 
 

3. Presione Generar archivo de asistencia  
4. El sistema presenta la opción de guardar el archivo generado 

en formato Excel, en el directorio que usted desee. 
 

 
 

 
Acción: Importar archivo Excel al Sistema 
 

5. Seleccione Examinar 
6. El sistema presenta un browser, para poder buscar el archivo 

Excel generado  
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7. Presione Abrir 
8. Presione Importar archivo de asistencia 
 

 
 

Acción: Guardar 
 

9. Una vez que se han subido las asistencias, se habilitará la 
opción de guardar e imprimir. 

10. Seleccionamos guardar. 
11. El sistema presenta las asistencias ingresadas en el sistema. 

 



 11 

 
 

Acción: Imprimir 
 

12. Seleccione imprimir. 
13. El sistema emite un reporte de los estudiantes con un formato 

específico. 
 

 
 
 
5. FUNCIONES POR PERFIL 
 

5.1 FUNCIONES PERFIL COORDINADOR DE CARRERA 
 
Funciones 

1. Autorización 
2. Cierre de Periodo 
3. Evaluación Académica 
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5.1.1 Función Autorización 
 
Esta función tiene las siguientes funciones: 

1 Rectificación Individual 
2 Fecha Atrasada 
3 Recalificar Examen 
4 Asignación de Profesores 
5 Reautorización 

 

 
 

5.1.1.1 Rectificación Individual 
 
Esta función se realizará cuando el profesor o secretaria hayan ingresado una 
calificación incorrecta, o que no corresponde una nota a un determinado 
estudiante, previa solicitud dirigida al Coordinador de la Carrera, para que 
dicho coordinador pueda realizar la respectiva autorización. 
 
Para realizar esta operación el Coordinador debe seguir los siguientes pasos: 
 

1. Seleccione profesor. 
2. Escoja materia 
3. Seleccione paralelo. 
4. Escoja estudiante 
5. Seleccione No.Nota 
Nota1. Corresponde a la primera nota parcial 
Nota2. Corresponde a la segunda nota parcial 
Nota3. Corresponde a la nota de supletorio 
 

Acción: Autorizar 
 

6. Seleccione Autorizar  
7. El sistema permite modificar la calificación del estudiante 

autorizado, mediante el perfil PROFESOR, en la función 
MODIFICACIÓN, en la operación Rectificación Individual. 
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5.1.1.2 Fecha Atrasada 
 
Esta función se realizará, previa solicitud dirigida al Coordinador de la 
Carrera, cuando el profesor no puede ingresar las calificaciones de una 
materia y paralelo, debido a que está fuera de la fecha límite. 
 
Para realizar esta operación el Coordinador debe seguir los siguientes pasos: 
 

1. Seleccione profesor. 
2. Escoja materia 
3. seleccione paralelo. 
4. Seleccione No.Nota 
Nota1. Corresponde a la primera nota parcial 
Nota2. Corresponde a la segunda nota parcial 
Nota3. Corresponde a la nota de supletorio 
 

 
 

Acción: Autorizar 
 
5. Seleccione Autorizar 
6. El sistema permite ingresar las calificaciones de una materia fuera 

de la fecha límite, mediante el perfil PROFESOR o SECRETARÍA, 
en la operación Calificación. 
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5.1.1.3 Recalificar Examen 
 
Esta función se realizará, previa solicitud dirigida al Coordinador de la 
Carrera, cuando un estudiante se sienta perjudicado en la calificación de un 
determinado examen. 
 
Para realizar esta operación el Coordinador debe seguir los siguientes pasos: 
 

1. Seleccione profesor. 
2. Escoja materia 
3. Seleccione paralelo. 
4. Escoja estudiante 
5. Seleccione No.Examen 
 

 
 

Acción: Autorizar 
6. Seleccione Autorizar 
7. El sistema permite asignar profesores para recalificar un examen 

de un determinado estudiante, mediante el perfil COORDINADOR 
en la función AUTORIZACIÓN en la operación Asignación de 
Profesores 

 
5.1.1.4 Asignación de Profesores 

 
Esta función se realizará, previa autorización para Recalificar Examen.  
 
Para realizar esta operación el Coordinador debe seguir los siguientes pasos: 
 

1. Escoja materia 
2. Seleccione paralelo. 
3. Escoja estudiante 
4. Seleccione No.Examen 
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Acción: Añadir 

 
5. Seleccione un profesor de la lista 
6. Presione Añadir 
7. El sistema permite agregar varios profesores para que recalifique 

un examen 
 

 
 
 
Acción: Quitar 
 

8.  Seleccione un profesor del nuevo registro  
9.  Presione Quitar 
10.  El sistema permite eliminar al profesor seleccionado 
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Acción: Guardar 
 

11. Presione Guardar 
12.  El sistema permite almacenar los profesores seleccionados para 

recalificar un examen de un estudiante mediante el perfil 
PROFESOR, en la función MODIFICACIÓN, en la operación 
Recalificar Examen. 

 

 
 

 
Acción: Imprimir 
 
 

13.    Presione Imprimir 
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14.    El sistema genera un reporte con los profesores que tienen que 
recalificar un examen de un estudiante 

 

 
 

5.1.1.5 Reautorización 
 
Esta función se realizará previa solicitud dirigida al Coordinador de la Carrera, 
debido  a que el profesor haya modificado una calificación, y ésta esté 
nuevamente incorrecta. 
 
Para realizar esta operación el Coordinador debe seguir los siguientes pasos: 
 

1.  Seleccione profesor. 
2.  Escoja materia 
3.  Seleccione paralelo. 
4.  Escoja estudiante 
5.  Seleccione No.Nota 
Nota1. Corresponde a la primera nota parcial 
Nota2. Corresponde a la segunda nota parcial 
Nota3. Corresponde a la nota de supletorio 
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Acción: Autorizar 
 

6. Seleccione Autorizar 
7. El sistema permite deshacer la respectiva modificación realizada y 

se  puede ingresar nuevamente la calificación, mediante el perfil 
PROFESOR, en la función MODIFICACIÓN, mediante la operación 
Rectificación Individual. 

 
5.1.2 Cierre de Periodo 

 

 Cierre de Periodo por Materia 
 
Esta función permite verificar las sumatorias y estado de aprobación una 
materia. 
 
Para realizar esta operación el Coordinador debe seguir los siguientes pasos: 
 

1. Seleccione en Búsqueda de Materia, el tipo de ingreso ( por 
nombre o por código ) de la materia a ser cerrada el periodo 

2. Escriba el código de  una materia o su respectivo nombre 
 

 
 

Acción: Aceptar 
 

3. Presione Aceptar 
4. El sistema permite visualizar la materia, a la cual se aplicará el 

cierre de periodo 
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Acción: Cerrar Periodo 
 

5. Seleccionar la materia  registrada 
6. Presionar Cerrar Periodo 
7. El sistema cerrará el periodo para la materia seleccionada 

 

 
 

 Cierre de Periodo para todas las Materias 
 
Esta función permite verificar las sumatorias y estado de aprobación todas las 
materias registradas en el sistema. 
 
Para realizar esta operación el Coordinador debe seguir los siguientes pasos: 
 

8. Seleccione en Búsqueda de Materia, Todas las Materias 
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Acción: Cerrar Periodo 
 

9.  Presionar Cerrar Periodo 
10.  El sistema cerrará el periodo para todas las materias registradas 

en el sistema 
 

5.1.3 Evaluación Académica 
 
Esta función permite obtener los siguientes reportes: 
 

1. Estudiantes x Materia 
2. Estudiantes y Paralelos 
3. Estudiantes Exonerados 
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5.1.3.1 Estudiantes x Materia 
 
Para realizar esta función el Coordinador debe seguir los siguientes pasos: 
 
 

1. Seleccione Materia. 
2. Escoja Paralelo 
 

 
 
Acción: Imprimir 
 

3. Seleccionar imprimir 
4. El sistema generará una lista de los estudiantes de una materia y 

paralelo respectivamente, con un formato específico. 
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5.1.3.2 Estudiantes y Paralelos 
 
Para realizar esta función el Coordinador debe seguir los siguientes pasos: 
 

1. Seleccione Materia. 
 

 
 
 
Acción: Imprimir 
 

2. Seleccionar imprimir 
3. El sistema generará una lista de estudiantes y paralelos de una 

materia 
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5.1.3.3 Estudiantes Exonerados 
 
Para realizar esta función el Coordinador debe seguir los siguientes pasos: 
 

1. Seleccione Materia. 
 

 
 
 
Acción: Imprimir 
 

2. Seleccionar imprimir 
3. El sistema generará una lista de todos los estudiantes exonerados 

de una materia 
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5.2 FUNCIONES PERFIL SECRETARIA 
Funciones:  
 

1. Calificación 
2. Asistencia  

 
5.2.1 Calificación  

 
Esta función ya fue descrita en funciones comunes. 
 

5.2.2 Asistencia 
 
Esta función ya fue descrita en funciones comunes. 

 
5.3 FUNCIONES PERFIL PROFESOR 

 
Funciones:  
 

3. Calificación 
4. Asistencia  
5. Modificación 
 

 
 

5.3.1 Calificación  
 
Esta función ya fue descrita en funciones comunes. 
 

5.3.2 Asistencia 
 
Esta función ya fue descrita en funciones comunes. 
 

5.3.3 Modificación 
 
Esta función permite realizar modificaciones a las calificaciones registradas, 
pero se necesita previa autorización realizada por el coordinador. 
 
Esta función tiene las siguientes opciones: 
 

1. Rectificación Individual 
2. Recalificar Examen 

 
 

5.3.3.1 Rectificación Individual 
 

Para realizar esta función el Profesor debe seguir los siguientes pasos: 
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1. Escoja Profesor 
2. Seleccione la materia. 
3. Escoja el paralelo. 
4. Seleccione No.Calificación 
5. Se presenta la lista de los estudiantes autorizados a modificar la 

nota 
6. Ingrese la nueva nota 

 

 
 

 
Acción: Guardar 
 

7. Presione Guardar 
8. El sistema ya registrará la nueva nota 
 

 
 
 

5.3.3.2 Recalificar Examen 
 

Para realizar esta función el Profesor debe seguir los siguientes pasos: 
 

1. Escoja Materia 
2. Seleccione Paralelo 
3. Escoja Estudiante 
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4. Seleccione No. Examen 
 

 
 

5. Se presenta la lista de los profesores seleccionados para recalificar 
un examen, los cuales deben ingresar las nuevas calificaciones. 

 
 
 
 
Acción: Guardar 

 
6. Presione Guardar 
7. El sistema registrará la nueva calificación 

 

 


