MANUAL DE USUARIO PARA EL LLENADO DE CALIFICACIONES ONLINE

El presente manual es una guia para el llenado de calificaciones de las diferentes

asignaturas del Centro de Estudios de Posgrado e Investigacion, las cuales deben ser

llenadas en el Sistema Online.

Ingreso al Sistema de Calificaciones Online
Una vez que el responsable de programa haya certificado que los datos de la
asignatura, de los estudiantes y de docentes, son los correctos; enviara un e-mail a

los docentes de los grupos existentes indicando los siguientes datos:

+ PAagina de Acceso
4+ Nombre de Usuario
+ Contrasefia
+
A partir de ese momento el docente estaré habilitado para llenar las calificaciones en

el sistema.

1. Inicialmente el Docente debe introducir la direccion de la Pagina de acceso -
proporcionada en el e-mail enviado por el responsable de Programa- en la barra
de direcciones del explorador Web que utilice (Internet Explorer, Mozilla Firefox,
Google Chrome...)

2. Una vez que la pagina esté cargada, el docente deberd introducir los datos de
nombre de usuario y contrasefia —que también fueron proporcionados por el

responsable de programa- en los campos respectivos.
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Il. Seleccion del grupo a calificar e introduccion de calificaciones
Una vez que el usuario este autenticado en el sistema:
1. Seleccionar la opcion del Menu a la que esta habilitado (En el caso de docentes,

“Calificar Estudiantes”).
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2. Seleccion del programa a calificar, se debe tomar en cuenta que un docente al
haber participado en varios programas, tendra varias opciones. En este caso

debera seleccionar el programa del cual introducira las calificaciones.
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3. Seleccionar la Sede del Programa a calificar.
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4. Ver informaciéon
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» SEDE DEL PROGRAMA : Sede Unica.

» MODULOS DEL PROGRAMA :

Médulo Nombre
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5. Calificar asignatura por Grupos
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6. Opciones de Llenado de calificaciones y visualizacién de informes
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6.1. Calificar al Grupo Seleccionado

6.2. Calificaciones de Nivelacion o 2da. Instancia

6.3. Ver calificaciones de Grupo (Lista)

6.4. Ver calificaciones de 2da. Instancia o nivelacion

6.5. Planillas de Calificaciones Adicionales

Desarrollo punto 6:

6.1. Permite la introduccion de calificaciones, la lista desplegada es la oficial
del Programa, las calificaciones en el caso de programas virtuales, debe coincidir

con las calificaciones de la Plataforma y en los otros casos, estara en funcion al



sistema de calificaciones seleccionado por cada docente o por el Programa, en la

pantalla siguiente podemos ver la planilla de introduccion de calificaciones:
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1 3543282 La Fuente Baspineiro Cecilia Patricia

69 1793104 Sosa Soruco Marco Juan Jesus — v

2 1093143 Peredo Palacios Vania

70 1036935 Sudrez Villegas Maria Luisa Antonieta — v
7L 1115755 Taboada Castellén José Antonio — |
72 1078750 Tapia Poppe Tatiana Norah 97 [v

73 5485085 Udaeta Espafia Stenka Geovanna 98 v
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: Z [ cerrar Calificaciones Finales del Grupo e Imprimir Planilla de Calificaciones.
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En cada nombre, se despliega una lista con las calificaciones posibles, en
primera instancia, estara disponible del 0 al 100, y en el caso de 2da. Instancia
de 0 a 66 como nota maxima. Para cada estudiante deber& seleccionar la nota
asignada, este procedimiento debera hacerlo para cada uno de los estudiantes
que forman parte del grupo, en caso que el estudiante no tenga ninguna
participacion se debe colocar pendiente ( -- ). En la parte inferior podemos ver 2
puntos importantes: 1. Guardar Calificaciones, permite guardar las
calificaciones introducidas que pueden ser todas o sélo algunas, en este caso se
puede continuar en una siguiente sesién la introduccion de calificaciones, hasta
culminar con todos. y 2. “Cerrar calificaciones finales del grupo e imprimir la
planilla de calificaciones”, si esta seleccionada esta opcion y ponemos guardar

calificaciones, ya no se podran hacer, nos saldra la siguiente pantalla:
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» DATOS DEL PROGRAMA :

Sede : Sede Unica.
Modulo + Médulo 1.

i : logia de |z \
Grupo i3

LISTA DE ESTUDIANTES , ‘
Nro. CIL Nombre Nota Literal Cualitativa Observaciones
Final -
1 1432620 DAZA HERLAND 77 SETENTAYSIETE  BUENO
2 1259265 SUBIETA JUAN RAFAEL 70 SETENTA APROBADO

5l [1176057] AMONZAEELRER EEEZDRER 69 SESENTAYNUEVE APROBADC
ADOLFO
4 4050360 ARCIENEGA FLORES JUAN MIGUEL S0 NOVENTA MUY BUENO

67 2283088 [Qnie CABALLERQ XIMENA DEL 32 TREINTAYDOS  REPROBADO

68 1425301 YI-LALPANDO AMONZABELROGER g7  oCHENTA Y SIETE MUY BUENO

ARMANDO
69 5487963 VILLEGAS MENDOZA IOSE RAMIRO 86  OCHENTAYSEIS MUYBUENO
70 3702520 WANCEY MAMANI CARLA 76  SETENTAYSEIS  BUENO -
71 3572273 ZROALA ALY ISABEL 83 OCHENTA Y TRES MUY BUENO
72 3629544 ZEBALLOS FERNANDEZ MARLON 88 OCHENTAYOCHO MUYBUENO '
73 1144766 ZURITA NOGALES CLAUDIO 83 OCHENTAYTRES MUY BUENO
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En la cual tenemos la opcion de 1. Imprimir Notas:

Observacion: Por favor tiene que verificar que en el navegador que utilice, debe

estar habilitadas las ventanas emergentes para la generacién de planillas.

Una vez concluida la introduccion de calificaciones correspondera la Impresion
de Notas, haciendo click en “Imprimir notas”, nos saldra un documento de PDF,
en el cual no se puede hacer modificaciones y una vez impreso (2 ejemplares)

debera ser entregado firmado al responsable del programa.
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2. Iconos de Excel y PDF, los cuales nos permiten ver de otra manera el informe

de calificaciones o notas, sélo para fines informativos y de visualizacion.
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2 Mibdulo: Modulo 1
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LALTE) (< [Nombre del Estudiante Numeral |Literal |Cualitativa
7 [ 1[1432620]0AZA HERLAND TI[SETENTAYSIETE__[BUENG
[ JUAN RAFAEL 7o[sETENTA |apaORADO
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n IENEGA YANEZ PAOLA DANIELA 53[OCHENTAYTRES __|MuY BuEND

12 ARI CLAUDIA ROSARID T7|SETENTAYSIETE__[buEno

13 7] 1045985 [ ARROYO FOREST EOMUNDD S1[NOVENTAYUND __[exceienTe

1 E:’:um:sz [32L01D0 PATz FLORA :.:m sermavees o
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6.2. Introducir calificaciones de Nivelacion, no se podra ingresar a este punto,

mientras no se tengan las calificaciones de primera instancia. La lista disponible

s6lo consignard a aquellos estudiantes que tuvieran notas de habilitaciéon a

segunda instancia es decir entre 26 y 65 puntos. Se generara automaticamente

esta lista.

6.3. y 6.4. Ver listas o visualizacion de las calificaciones para ambos casos

es similar, nos permite ver las calificaciones introducidas en las dos instancias, la



calificacion normal y la de segunda instancia. (Solo para visualizacion y

comparacion con la planilla impresa)

6.5. Planillas adicionales, en caso de que un estudiante por ejemplo, tenga la
autorizacion para presentar un trabajo posterior a la fecha de presentacion de
calificaciones finales o de segunda instancia o haya existido una omision en las
notas previas con algun estudiante, se habilitara una planilla adicional, la misma
que no es automatica y que precisa de g’. autorizacion respectiva del responsable
del programa, con los debidos justificativos y respaldos, los mismos que deberan
ser presentados en Direccion del CEPI, para proceder a la habilitacion de esta
planilla, que en cuanto a llenado es similar que los de primera y segunda
instancia. Cabe aclarar que una vez llenada la calificacion debe inmediatamente
imprimir ya que es sistema se cerrard automaticamente y no podra imprimir en

otra oportunidad la planilla adicional.



