
MMAANNUUAALL  DDEE  UUSSUUAARRIIOO  PPAARRAA  EELL  LLLLEENNAADDOO  DDEE  CCAALLIIFFIICCAACCIIOONNEESS  OONNLLIINNEE  

 

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

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

llenadas en el Sistema Online. 

 

I. 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; enviará un e-mail a 

los docentes de los grupos existentes indicando los siguientes datos: 

 

 Página de Acceso 

 Nombre de Usuario 

 Contraseña 

  

A partir de ese momento el docente estará habilitado para llenar las calificaciones en 

el sistema. 

 

1. Inicialmente el Docente debe introducir la dirección de la Página 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 página esté cargada, el docente deberá introducir los datos de 

nombre de usuario y contraseña –que también fueron proporcionados por el 

responsable de programa- en los campos respectivos. 
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II. Selección del grupo a calificar e introducción de calificaciones 

Una vez que el usuario este autenticado en el sistema: 

1. Seleccionar la opción del Menú a la que está habilitado (En el caso de docentes, 

“Calificar Estudiantes”).  

 

2. Selección del programa a calificar, se debe tomar en cuenta que un docente al 

haber participado en varios programas, tendrá varias opciones. En este caso 

deberá seleccionar el programa del cual introducirá las calificaciones.  

 

3. Seleccionar la Sede del Programa a calificar. 

 



4. Ver información 

 

5. Calificar asignatura por Grupos 

 

6. Opciones de Llenado de calificaciones y visualización de informes 

 

6.1. Calificar al Grupo Seleccionado 

          6.2. Calificaciones de Nivelación o 2da. Instancia 

             6.3. Ver calificaciones de Grupo (Lista) 

       6.4. Ver calificaciones de 2da. Instancia o nivelación 

           6.5. Planillas de Calificaciones Adicionales 

Desarrollo punto 6: 

6.1. Permite la introducción 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, estará en función al 



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

pantalla siguiente podemos ver la planilla de introducción de calificaciones: 

 

 

En cada nombre, se despliega una lista con las calificaciones posibles, en 

primera instancia, estará disponible del 0 al 100, y en el caso de 2da. Instancia 

de 0 a 66 como nota máxima. Para cada estudiante deberá seleccionar la nota 

asignada, este procedimiento deberá hacerlo para cada uno de los estudiantes 

que forman parte del grupo, en caso que el estudiante no tenga ninguna 

participación 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 sólo algunas, en este caso se 

puede continuar en una siguiente sesión la introducción de calificaciones, hasta 

culminar con todos. y 2. “Cerrar calificaciones finales del grupo e imprimir la 

planilla de calificaciones”, si esta seleccionada esta opción y ponemos guardar 

calificaciones, ya no se podrán hacer, nos saldrá la siguiente pantalla: 
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En la cual tenemos la opción de 1. Imprimir Notas:  

 

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

estar habilitadas las ventanas emergentes para la generación de planillas. 

 

Una vez concluida la introducción de calificaciones corresponderá la Impresión 

de Notas, haciendo click en “Imprimir notas”, nos saldrá un documento de PDF, 

en el cual no se puede hacer modificaciones y una vez impreso (2 ejemplares) 

deberá 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, sólo para fines informativos y de visualización. 

              

 

6.2. Introducir calificaciones de Nivelación, no se podrá ingresar a este punto, 

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

sólo consignará a aquellos estudiantes que tuvieran notas de habilitación a 

segunda instancia es decir entre 26 y 65 puntos. Se generará automáticamente 

esta lista. 

 

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

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



calificación normal y la de segunda instancia. (Solo para visualización y 

comparación con la planilla impresa) 

 

6.5. Planillas adicionales, en caso de que un estudiante por ejemplo, tenga la 

autorización para presentar un trabajo posterior a la fecha de presentación de 

calificaciones finales o de segunda instancia o haya existido una omisión en las 

notas previas con algún estudiante, se habilitará una planilla adicional, la misma 

que no es automática y que precisa de la autorización respectiva del responsable 

del programa, con los debidos justificativos y respaldos, los mismos que deberán 

ser presentados en Dirección del CEPI, para proceder a la habilitación de esta 

planilla, que en cuanto a llenado es similar que los de primera y segunda 

instancia. Cabe aclarar que una vez llenada la calificación debe inmediatamente 

imprimir ya que es sistema se cerrará automáticamente y no podrá imprimir en 

otra oportunidad la planilla adicional. 


