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GUIA DE USUARIO  
REGISTRO DE NOTAS E INGRESO DEL PLAN MICROCURRICULAR 

 
PERFIL : DOCENTE 

 
 
 

1. INGRESAR AL SITIO 
 
 

Ingrese a la página web institucional www.epn.edu.ec, y en la parte superior de click sobre el ícono 
 
y se presentará la siguiente pantalla, en la que debe dar click sobre el botón “Ingresar al Saew”. 
 
 
 

 
 

 
 
Se presentará la siguiente pantalla de ingreso : 
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Aquí debe escoger los siguientes parámetros : 
 
 

 Modo : Profesor 
 Cédula : Su número de cédula 
 Clave : Si ya la tiene, ingrésela aquí, caso contrario debe dar click en el botón “Ingresar al Sistema” y 

le pedirá que ingrese y confirme su nueva clave, que conste de 5 a 12 caracteres. 
 

Se presentará la siguiente información, con el nombre del docente y el período o semestre académico vigente 
o activo, y finalmente debe presionar en el botón de “Ingresar al Sistema”: 
 
 

 
 

 
 
 
Se presentan los módulos del sistema : 
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2. REGISTRO DE PLAN MICROCURRICULAR 
 
El ingreso del Plan Microcurricular consiste en el regitro detallado de los temas que el docente va a dictar en 
cada una de las sesiones de clase, en un periodo académico; para cada uno de los paralelos a su cargo. 
 
Para el registro del Plan Microcurricular, debe ingresar al módulo PLANIFICACION ACADEMICA y se presenta 
el menú de opciones. Debe seleccionar la opción PROFESORES, subopción PLANIFICACION 
MICROCURRULAR. 
 
 
 

 
 
 
 
 
Se presenta la pantalla siguiente, con todas la materias y paralelos del docente en todas las carreras de las 
Insittución donde se encuentre dictando clases: 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
Aquí debe seleccionar cada una de las materias, sobre el botón SELECT, y se presenta la pantalla para el 
ingreso detallado de los temas de clase a dictar, tal como se muestra a continuación: 
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En esta pantalla se presenta la información general del docente y sus cátedras, y resaltado en color amarillo 
la materia y paralelo del que se está realizando el ingreso. 
 
En la parte inferior se presentan todas las fechas planificadas para el dictado de clases y debe ingresar el 
tema a dictar en cada una de ellas. 
 

Al finalizar el proceso, debe dar click sobre el botón  en la parte superior de la pantalla. 
 
 

 
 
 

Debe repetir este procedimiento, con cada uno de los paralelos asignados para el dictado de clases. 



                                                                            
                                 “ La ciencia al servicio del hombre” 

                        Pág :  5 / 10 
 
                                                                                                 
 

 
 

 
 

 
3. INGRESO DE  CALIFICACIONES 

 
Para el ingreso de calificaciones, el docente debe ingresar al módulo REGISTRO DE CALIFICACIONES y se 
presenta el menú de opciones. Debe seleccionar la opción CALIFICACIONES, subopción INGRESO DE 
CALIFICACIONES. 
 
 
 

 
 
 
 
 
A continuación se mostrará la pantalla en la que el profesor debe seleccionar la carrera, la materia y el 
paralelo, correspondientes a las calificaciones que serán registradas; adicionalmente, debe seleccionar el 
número de calificación. Nota 1 (primer bimestre), Nota 2 (segundo bimestre), o Nota 3 (para el caso de 
examen supletorio).  
 
 
 
El sistema seleccionará por defecto el período académico actual. 
 
 
 

 
 
 
 
En caso de que el profesor no haya realizado el ingreso del plan microcurricular, el sistema se mostrará la 
siguiente alerta:  
 
 
 

 
 

 
 
A continuación, se mostrará la lista de los estudiantes de la materia y paralelos seleccionados; el ingreso de 
las calificaciones se lo hará en el cuadro que se encuentra a la derecha del nombre de cada estudiante, el 
docente se ubicará en los siguientes campos dando clic en cada uno de ellos o utilizando la tecla de 
tabulación.  
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Recuerde que la calificación debe ser ingresada bajo los siguientes parámetros : 
 

 Materias de pregrado : calificación sobre 10, con un decimal. 
 Materias de posgrado: calificación sobre 20, sin decimales 

 
 
Es importante que recuerde que la opción GUARDAR, que se encuentra en la parte superior de esta ventana, 
se utilizará una vez que se hayan ingresado las calificaciones de todos los estudiantes.  
 
 
 

 
 
 
Cuando se hayan guardado las calificaciones, el profesor puede imprimir el reporte para su archivo físico 
personal.  
 
Este procedimiento debe realizarlo con todas las materias y paralelos que se encuentren a su cargo, y dentro 
de las fechas establecidas en el calendario académico para el efecto. 
 
Es importante recordar que, una vez ingresadas las calificaciones de segundo bimestre, el docente debe 
entregar una copia reporte firmado en la secretaría de la Facultad, de igual manera se debe proceder en caso 
de tener estudiantes que rindan examen supletorio. 
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3.1 Rectificaciones e Ingreso Individual 
 
Para utilizar cualquiera de estas opciones del menu CALIFICACIONES se requiere previamente que la 
autoridad académica de cada unidad registre la correspondiente autorización en el sistema. 
 
Rectificaciones 
 
En caso de que el docente requiera hacer una rectificación en la calificación de uno o varios estudiantes, y 
una vez que la autoridad académcia haya ingresado la respectiva autorización, se ejecutarán las opciones  
CALIFICACIONES -> RECTIFICACIONES; en la siguiente pantalla, el profesor seleccionará la carrera, 
materia y paralelo. 
 
A continuación se listarán todos los estudiantes autorizados y se procederá con ingreso de la nueva 
calificación. 
 
 
 
 

 
 
 
 

Con la opción , la calificacion será actualizada y el profesor podrá imprimir su reporte, del que se 
recomienda entregar una copia en la secretaría de la Facultad. 
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Ingreso individual 
 
Esta opción será utilizada por el docente en caso de que las calificaciones de uno o varios estudiantes no 
hayan sido ingresadas, durante el proceso normal de registro de calificaciones. 
 
 
 
 

 
 
 
 
Una vez registrada la autorización por parte de la autoridad académica, el docente utilizará la opcion de 
INGRESO INDIVIDUAL del menú CALIFICACIONES, al seleccionarla, aparecerán listados únicamente los 
estudiantes a los que se autorizó para el registro de la calificación. 
 
 

 
 

Cuando se hayan ingresado todas las calificaciones pendientes, se usará la opción  y las calificaciones 
quedarán grabadas. 


