1 Universidad José Carlos Mariategui
SECRETARIA GENERAL

RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO N° 2067-2019-CU-UJCM |

Moquegua, 22 de julio de 2019
VISTO Y OIDO:

El pedido presentado por el Dr. Daniel Gustavo Adolfo Reinoso Rodriguez, Rector de la Universidad José Carlos
Mariategui, sobre aprobacion del Manual del Modulo de Servicios Académicos — OSA Gestion Docente, Version 02;

Y;
CONSIDERANDO:

Que, mediante Oficio N° 548-2019-DGA-UJCM, de fecha 13 de julio de 2019, el Director General de Administracion,
solicita al Jefe de la Oficina de Calidad Universitaria y Acreditacion, la revision y codificacion de distintos Manuales
del Modulo Académico del Software ERP Educ@, entre los cuales figura el Manual del Mddulo de Servicios
Académicos — OSA Gestién Docente, Version 02;

Que, mediante Oficio N° 507-2019-OCUA/UJCM, con fecha de recepcion 17 de julio de 2019, el Jefe (e) de la Oficina
de Calidad Universitaria y Acreditacion, informa al Rector de la Universidad, que se ha procedido con la codificacion
del Manual del Médulo de Servicios Académicos — OSA Gestion Docente, Version 02, por o que, sugiere que el mismo
sea puesto a consideracion de los miembros del Consejo Universitario, para su aprobacion;

Que, mediante Guia de Tramite de Rectorado N° 5376, con fecha de recepcion 18 de julio de 2019, se dispone que
la informacion citada preliminarmente, sea tratada en Sesion de Consejo Universitario;

Que, en Sesion Ordinaria de Consejo Universitario, de fecha 18 de julio de 2019, el Dr. Daniel Gustavo Adolfo Reinoso
Rodriguez, Rector de la Universidad José Carlos Mariategui, solicita a los miembros del Consejo Universitario, la
aprobacion del Manual del Médulo de Servicios Académicos — OSA Gestion Docente, Version 02;

Que, en Sesion Ordinaria de Consejo Universitario, de fecha 18 de julio de 2019, se puso a consideracion de los
sefiores consejeros, el pedido precisado en el parrafo precedente, y previo andlisis y debate, se acordd por
unanimidad, aprobar el Manual del Modulo de Servicios Académicos — OSA Gestion Docente, Version 02; y,

Estando a la documentacién sustentatoria, a lo acordado en Sesion Ordinaria de Consejo Universitario, de fecha 18
de julio de 2019 y en uso de las atribuciones que le confiere el Art. 65° del Estatuto de la Universidad, concordante
con los Art. 58° y 59° de la Ley Universitaria, Ley N° 30220, y demas normas vigentes;

SE RESUELVE:

Articulo Unico.- APROBAR, el Manual del Médulo de Servicios Académicos — OSA Gestion Docente, Version 02; de
conformidad con la documentacion que en veintiocho (28) folios ttiles forma parte de la presente Resolucion.
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INTRODUCCION

La Universidad José Carlos Maridtegui comprometida con el fortalecimiento

institucional y el proceso de mejora continua de la region Moquegua y del
pais, pone a disposicion de sus Docentes el sistema ERP EDUCA, para facilitar
el registro de notas y automatizacion de la informacién de todos los procesos
académicos, con la aplicacion podra navegar desde cualquier computador o

dispositivo con acceso a Internet.

El presente documento tiene como propdsito mostrar el funcionamiento del
maodulo académico, facilitar al usuario la operacidn de las diferentes opciones

y consulta de la informacion que se administra en el software ERP EDUCA.

Es de mucha importancia consultar este manual antes y/o durante la
visualizacidn de las paginas, ya que lo guiara paso a paso en el manejo de las
funciones. Con el fin de facilitar la comprensién del manual, se incluye

graficos explicativos.
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OBJETIVO

Dar a conocer el correcto uso del mddulo de Servicios Académicos — Gestién

Docente.

ALCANCE

El presente documento es aplicable a la Oficina de Servicios Académicos, Facultades

y Escuelas Profesionales.
REFERENCIAS
- Ley Universitaria 30220

RESPONSABILIDAD

Es deber de la Oficina de Servicios Académicos, Facultades y Escuelas

Profesionales capacitar a su a los docentes en el correcto uso del sistema.
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. ACCESO AL SISTEMA ERP EDUCA.

Abrimos el navegador Web y digitamos la siguiente direccidn:

http://erpeduca.ujcm.edu.pe/ y a continuacién se nos mostrara la pantalla de
Acceso al Software ERP EDUC@ donde se ingresara el Usuario y Contrasefia, que es

utilizado de forma personal.

Digite su usuario DNI

Contrasefia

i
! vevovnee

J ORI bY contiasefin?

i

lll.  MODULO ACADEMICOS
Seguidamente desplegamos el Mddulo Académico que se ubica en la parte

izquierda de su pantalla y luego en la opcién Proceso.

A. MENU: Proceso
Luego hacemos clic en la sub opcidn Gestién Docente y seleccionamos la opcién

Gestion de Docente.
a. Gestion Docente

1. Interfaz

oy s

Cambiar
- Contrasefia j

i
"% panel l\

Bienvenido -
Perfil de usuario & ¢
¥ . R WA DN NI i
Pantalla &
completa E

Cerrar Sesion

QOcultar
Mena

Busqueda
de menu

e

egistrar Notas:

1. Empezamos desplegando el MODULO
ACADEMICO/PROCESO,

2. Luego seleccionamos la opcidn GESTION
DOCENTE.

3. Finalmente pulsamos sobre la sub opcién
SESION DE APRENDIZAJE.
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e Al pulsar sobre la opcion Gestién Docente, se despliegan tres opaonesl‘

hablaremos de cada uno de eilos. .

2. SESION DE APRENDIZAJE.

e Nos dirigimos a: MODULO ACADEMICOS-> PROCESO > GESTION DOCENTE—>

SESION DE APRENDIZAJE, inmediatamente se mostrard la siguiente interfaz.

Se muestra los datos del \?]
Docente H
—— e

Dccenta

Semeste | 201802 “«mw
: i Defina el semestre académico j

Q Buscar

para realizar la blsqueda.
M

Asistencia de Alu... T T a . - e
Sl A . _ ¢ 5 |34 VeriOcuttar Cols
| RegistranNotas = S . TR i . s -

AN Acciones Sede Pr%ﬂ{::;;:;dc Rodalidad Curso  ~  Seccién Turno Condicion Ciclo Glupo lu(:egmdo
o S : ol s ;
Y l ; b g 7 ¥ b § 3 AR 5 ¢ b 45 Y
Lo ARQUITECTURA  PRESENCIAL - TOPOGRAFIA A MARAMA  DGCENTE 04 53
TEORIAY
PRACTICA

i talrued: 2

e Como vemos en laimagen, debemos definir ciertos parametros de budsqueda.
e Una vez que hemos ingresado todos los campos de busqueda requeridos,

pulsamos el boton BUSCAR.

e A continuacidn se mostrard ia siguiente interfaz tal y como se observa en la

Recuerde que este registro se
; obtiene de la configuracién previa
: ,.nww"'"l que se hizo en la CARGA LECTIVA,
i Docente """’WMM A e’
8 i 2 1 & ]
Semestre | 201602 LW Al igual que el Docente, los cursos |
| @ Busear r que pueden mostrarse, es dela !
/,\\fonﬁguracién de la CARGA LECTIVA. |
4 ’ arGols |
Nro, Acclones Sede : v Programa. de Estudios ; Mm!ulidurl i Cufso i < :s:eccibn Turno Cou‘rll‘z;lo‘n 'Clg:lo. : Gn;p;'l Inm‘qmdo'
' Y ¥ Y| ¥ Y0y Yy 7
1 Lo ARQUITECTURA PRESENCIAL TOPOGRAFIA A MARANA ~ DOCENTE 04 [ T
i TEORIAY :
i PRACTICA ;
i 1=lf~’5‘r’Chc en este botén para aslgnarj . -« Y R
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e Debemosrecordar que lainformaciéon mostrada se obtiene de la car

condicidn de docente y la seccion que tiene a su cargo.
e Paratenerunaidea mas clara de la configuracion que se ha hecho en la Carga

Lectiva y que justamente es mostrada a¢jui, en la Asignacién de Sesiones, las

siguientes dos imagenes nos ayudaran al respecto.

Sl G
HERRAMIENTAS
ARQ - DE INFORMATICA
405 PARA
ARQUITECTOS 1

Cuando ya esta asignado un T
Docente al curso, ahora se
muestra en esta columna,

Ot

6 ’g‘? | ESTRUCTURASI O 2

ARQ
7 407 TOPOGRAFIA (o] 2

A MO TR N R BOT R WL R R

ACTIVIDAD
ARQ  FORMATIVAIIl
408 (LIDERAZGOY ~
ORATORIA}

&

40 25

o4
E

of
YRS YA YO SR A e

75,7 42: =@

(e}

b
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Docente

Seccion

Férmula promedio
Condicidn

Fecha Inicio

Teoria

Editar Asignacién Docente

| PROMEDIO DE PREG... + | g5

| DOCENTE TEORIAY .. » |

03092018 | @

Tumno

Férmula detalle  Q

1

Peso ;~1.,. :;
Préctica ;2 Q
Principal st 9

Equivalencias

Recuerde que esta informacién se visualizara en otras
interfaces, como SESION DE APRENDIZAJE, ASISTENCIA
DE ALUMNOS y FECHA DE INGRESO DE NOTAS.

st T OPOGRAFIA

Curso Seccion Turno

Principal

A wAflanA  gm

Botdn Asignar Sesion de Aprendizaje:
Como hemos mencionado anteriorme! [t

carga lectiva.

§ mostrara la informacidn de la

Al pulsar este botdn se mostrard una ventana en la cual tenemos que empezar a
Asignar la Sesién de Aprendizaje, tal y como se muestra en la siguiente imagen.’
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Asignar Sesion de Aprendizaje

Docente |
Curso i TOPOGRAFIA
Condicidn , DOCENTE TEDRIAYPRACTICA @ | Seccion | A (&)
-l"" egar ‘Jleplar Moy ;
‘1\ ‘”’”m,m, :
Hora Siafiors. : : ’%
. Nro.  Accién  Semana Dia Fecha inicio \ Sesidn : Tefh bt b Actividad ' Detalle
1 QL“ Semana  Martes  04-09-2018 = 1348 = 16:0iy, \ lepla las casillas
"y 1 &
W ; ‘ : | de seleccién.
2 ] ‘“%%emana | Wartes « 11-09-2018 = 13:45 | 16:00

‘v,

EI primer paso \

3 [] - Sem \j 16:00 "
R , \\ debe elegir las Una vez que ha seleccionado
¢ 0 semna A cesionesque | | las sesiones, pulse AGREGAR
5 (| éemana desea asignar - 16:00 S ey e
e 5 | el Docente. ‘
6 [ : Semana ! i ) | 16:00 !

A i W — |

* Lo que debemos hacer en esta interfaz es asignarle al Docente su carga
horaria semana por semana.

e Recuerde que lo primeros campos no son editables, solo nos muestran
informacién de cierto periodo exacto. Por ejemplo en nuestro caso nos
muestra informacién desde el 04-09-2018 hasta el 21-12-2018, ademds nos
muestra la hora de Inicio y la hora de Fin.

e En primer lugar debe elegir las semanas o sesiones que desea ingresar el
tema a tratar, para ello simplemente debemos marcar las casillas.

e Luego de haber marcado las sesiones, debemos pulsar el boton AGREGAR,

inmediatamente el sistema nos mostrard la siguiente interfaz.
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Asignar sesion de aprendizaje

{ Seleccione la
sesién de
aprendizaje.

Semana 1  Martes 04-00-2018 (.13:-’15-16:0

Sesion de aprendlzaje{ SESION 1 R

Semanas seleccionadas

Tema a tratar ! Elementos de geontetria y trigonometria

Requeridos

{.Digite ei tema de. .
la sesion, luego
pulse grabar,

e Como vemos, tenemos que determinar el tipo de sesién, seguidamente

debemos ingresar el Tema de la primera sesién a desarrollar.

e Como podemos observar, esta primera sesién serd dictada en la primera
semana, el dia: martes de 13:45 a 16:00 pm.

e Unavez que hemos ingresado la informaci_én necesaria, lo siguiente es pulsar

el botén GRABAR de tal manera que nuestra interfaz ahora se vera asi:
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Asignar Sesion de Aprendizaje

¢ Clic en este boton para

Docente i editar la sesion. | &
..... ..,iﬁh . el
Curso TOPQGRAFIA | ©
Condicién DOCENTE TEORIA Y PRACTICA seccion | A | & |
& Limplar |
: Hora Hora
- Nro.  Accién.  Semana Dia Fecha inicio fin Tema Actividad  Detalle

" Elemeniosde
geometriay
trigonometria

1 la, Semana Mares = 04-00-2018 1345 1600
2 [0 Semana, e 11-002016 1345 1500

| '
' . z " i e,

'

oy

[ Semana

2

Observamos que la casilla se o o bots
ic en este boton para

3 e
] | ha deshabilitado porque ya vidad
4 ' : . . actividad.
4 1 O | Semanap  tjene yna asignacion del curso. agregar una actvl

\ IQ‘ '
| Semana M%ﬁesmmwzmmﬂrr»»'rwwwwsmm“

fail

e Vemos que se han generado algunos botones:

a. Eliminar: como su mismo nombre lo indica, con este botén podemos

eliminar algun registro.

b. Botén Edicion: Lk | para editar la sesion simplemente tenemos que pulsar

sobre el nombre y automdticamente se mostrara la ventana de edicion.

c. Botdn Agregar Actividades: Con esta accidn lo que haremos es asignar

actividades especificas a cada sesién previamente creadas. Al pulsar este botdn

se mostrara la siguiente interfaz.
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: Asignar actividad

| eltipo de
Semanas seleccionadas . .| actividad.

T

Saermana 1 IMartes 04-09-2018 (13:45-16:00}
Sesion SESION 1 |0
Tema { Elementos de geometria y trigonometria & Con el botodon
- f puede subir
i i | Tarea L .
Tipo actividad | larea & un archivo de
Archivos subidos /' pdf,ppt,pptx.

v Bl1|uls n- als = == Txv‘

CEy % @ xim 2 F; { Unavez

e A | ingresado toda la
ARSI | Tares de investigacion de elementos de geometria y trigonometria. informacion :
| Aquf puede ; - requerida, i
realizar una i { pulsamos grabar. i

e / |

I descripcion
| de la tarea.

i Q Cerrar |

e Podemos observar que el primer campo que tenemos que seleccionar es el de

Tipo de Actividad, en este caso es una TAREA.

e Luego tenemos la seccion de Archivos Subidos. Para poder subir un archivo

.1 yacontinuacién se mostrara

la siguiente ventana.
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i
¥
b

Carga de Archivos

»Drop files to
(or click)
A

Puede anexar un archivo de dos

maneras, arrastrdndolo aqui o
haciendo clic en esta la ventana.

N | @ Carrar i
T T S R Y N :

e Como vemos podemos anexar un archivo ya sea arrastrando el documento a la
ventana; o haciendo clic en cualquier parte de la ventana y subir el archivo

manualmente desde la carpeta raiz.

Carga de Archivos

DE o
ELEMENTQOS

DE
GEOMETRIA
81,3 KB | ; S,
ki (e TR R——
-
. Recuerde que solo se puede admitir

archivos con extension pdf, ppt,pptx
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ey

e Como vemos se ha subido el archivo correctamente. Recuerde que el tipo de

archivo permitido son de extension tipo: .pdf .ppt .pptx

Asignar actividad

Semanas seleccionadas -

Semana 1 Iartes 04-09-2018 (13:45-16:00}
r
Sesidn l SESION 1 @
Tema l Elementos de geometria y trigonomatria

Tipo actividad | Tarea

Archivos subidos

r B‘ I;Lll ot sy
i %__! @x] N T
s ol T e, Vemos que se ha
subido el archivo
tipo pdf.

15

e Por otro lado, tenemos a disposiciéon una cinta de opciones que nos serviran

para editar nuestro texto. El cual contendra informacién detallada de cada

actividad programada para dicha sesion.
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Semanas seleccionadas
Opciones _ » o -
para editar Semana 1 Wartes 04-09-2018 {13:45-16:00} »,
el texto. ' '
Sesitn SESION 1 |@
Tema Elementos de gsometria v trigonometria J @
Tipo actiidad | Tarea @
Archivos subidos )
Ry [ i ; Una vez
v BlT|U|Z E = T ingresado
i ‘%i@ xf<1> ;FOdala .y
it e i informacion
requerida,
pulsamos
i GRABAR.

e Ahoravemos que la interfaz.de nuestra Sesion de Aprendizaje tiene la siguiente

vista, en la cual podemos observar que se creado la Sesion y que a dicha sesion

se le han asignado actividades para ser desarrolladas en cada clase dictada por :

el docente
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Asignar Sesion de Aprendizaje

Docente

Gk | TRRRRARIA oo O |4 Podemos visualizar
| DOCENTETEORIAYPRACTCA 1 ® | seccien | A g las actividades de
B - i it cada sesion semanal.

Condicion
..... e SRS O

3 © Hory Hora
Hro, - Acclon - Semana Dia Fecha inicio fin S50 Temz Actividad Detalle
v [ Semama Mams 0s0so0i8 1345 806N T B S /
N 1 ! geomelray f%,g, [ & gl
] j tigenometria.
2 0[] Semama | Mates 11092016 1345 16.00 : :
: 2 | : i
3 [} Semana  Maes | 16092015 1345
3 J
PR e : J o
4 [ oo aan}ana ! Hores A.hora' podemo§ i Con este botén
: visualizar la sesion. ' podemos asignar
S Lld Arem et e enpeeesrermem las actividades.

§ | [ - Semana | Mates 09102010 s 1800

Finalmente, al regresar a la interfaz podemos ver cémo se ha generado

satisfactoriamente la asignacién de las sesiones de aprendizaje al docente.

"% Sesién de Aprendizaje

# \ Acadérico \ Proceso \ Gestion Docente | Sesion de Aprendizaje

Observar que se ha creado

satisfactoriamente la

asignacion de sesiones de
aprendizaje.

Docente

N
&

Semestre | 201602

1 Q Buscar !
it i
| % Ver/Ocutar Cols 11

Curso eccion . Tumo Condiclon’: ~ Ciclo Grupo ~*  Integrado

i Nro, Acciones Sede % Programa de Estudios Hodalidad

5 /%/’Y NGk R AR e
PRESENCAL  TOPOGRAFA * A waka oo o | B3
i : : TEORIAY
PRACTICA

S

i dattdt|
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3. ASISTENCIA DE ALUMNOS

e Ahora que hemos configurado nuestras sesiones el siguiente paso tiene que ver

con la Asistencia de los alumnos a cada sesion previamente programada.

Para ello nos dirigimos al MODULO ACADEMICO> PROCESO-> GESTION
DOCENTE=> ASISTENCIA DE ALUMNO, seguidamente se mostrara la siguiente

interfaz.

e
W\Zﬂ? Y A..' A3

| ————————

! i 4 ®  Asistencia de Alumnos
[Re Academico ) i
i o ¥ 8
KRN

# \ Académico | Proceso \ Gestion Docente | Asistencia de Alumnos

9

R T
Utilice los filtros para
agilizar la busqueda.

| | s | P
= Sl / i %2 Var/Ocultar Cols i
[ Clic en este botén ;Ira‘. .\vcciam‘;s © Msado s Proqramadosﬂudla lJt;dalldad‘ ‘lCurﬁcﬁha cﬁ.;so -v sac:lén' o c'ondlclo"n‘“ 'C.‘uzlo % 6mpt;
| para ingresar la j ¢ i ' ; ; f
il ASISTENCIA. : - . ¥ b¥ won ¥ o¥ b oY Y
S S e ARQUITECTURA PRESENCIAL 16 TOPOGRAFIA A WANANA  DOCEMTE 04
; V02 TEQRIAY
! PRACTICA
Clic para visualizar RS —— el - Eh
f410:1| REPORTE DE ASISTENCIA. wow [l e o

b "H " IR t
Seslon de Aprend.t Dowzate ;
Somastie LIBR L aeined @

Asistencia de AlU;:, |

e et e

fpwas §on

e En estainterfaz podemos visualizar datos que se han configurado en la Sesion de
Aprendizaje.
Para hallar los registros rapidamente es importante utilizar los filtros de

busqueda, ingresando las palabras claves tal y como puede observar en la

imagen superior.
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e Como vemos, nuestra bisqueda nos muestra un resultado, para un solo

seccién. En nuestro caso trabajaremos con M-A.

e Para ello pulsamos el icono VER DETALLLE

visualizar la ventana “Sesiones”.

Sesiones por Asistencia

Sede Pofdo | 201802 o

Programa de Estudios
Curso Modalidad l\ PRESENCIAL

Seceién

Docents

tio.  Accién

Clic en este fcono para i i’ Recuerde que esta

visualizar la lista completa : informacion se obtiene de la
de los alumnos matriculados : 1 configuracién de las sesiones
en este curso. ) | deaprendizaje.

e Al pulsar el icono para visualizar la Lista de alumnos, se mostrara la

siguiente ventana.
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Sede

Registrér'Aéisténcia v

Programa de Estucios l ARQUITECTURA

e

Periodo } 201802

~{ Este [cono marca §~

e ———— ) asistencia de
Curso 1 TOPOGRAFIA i & todalalistade  EncIAL CUrsos en
- o o R R .| alumnosen i . EXCEL.
Seccién [ A | 4 PUNTUAL. A
Docente 1 .
Fecha E 04- 09 2018 " Hora inicio [ ..... ..‘45
5
Hro. Foto Alumno ; ApellldﬁﬁyNohbres f Aslsteﬁcia ‘ Ubservacion ;
Y LY
' 1 : Asistio pero NO CUMPLIO con la ¥
i o o tarea ds investigacion de slemantos
! Mﬁﬁ"‘ﬁf ik hed de geomatria y triganomstria. o
) o i ¢
| Seleccione el tipo de %M ¥ T Pusde digitar alguna
i asistencia. = NoaAs el "
. P = observacion del alumno.
b et AL g ’ T e A RN i
e Al finalizar de pasar lista a todos los alumnos y registrar las asistencias, faltas y

2%

tardanzas, pulse el boton GRABAR para guardar el registro.

' Cumplid con el trabajo.
SOS |
) { Py -
et ; Pur salud ;usuﬁca 0.
© NOAS
Ct I : e
wa ! | 4 ! NO Cumplo con el trabajo. ‘ /
¢ l TARDI |
.}j ‘ | L |
Una vez terminado de tomar (a lista, pulse\}‘
el botén GRABAR, para guardar el registro. ot
e [0 Grobar | ©Cerar |

" mwwmwwmmwwmmwwwwwmwmw@g




SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD 1SO-9001

MANUAL DEL MODULO DE Cédigo : DA-GI-004
UNIVERSIDAD JOSE SERVICIOS A'CADEM|COS - OSA | Version: 02
CARLOS MARIATEGUI GESTION DOCENTE Hoja : 20 de 24

o \3\}
il y se visualizara toda la asistencia del curs C".’EGUA 3

e Hacer clic REPORTE ASISTENCIA

Reporte Asistencia
% Asistencia de Alumnos p
oy 5 @ =
«f Imprime  lproceso.vld, B @ Lo
i ‘i‘
- : : : . Lf
/f UNIVERSIDAD - Registro de asistencia: .
g puntual, Tarde, No asistié. & [l
JOSE CARLOS MARIATEGUI : ra
T i
. '
Impnme REPORTE ASISTENGIA i
en EXCEL sede Lo periodo  :201802 ‘g
Programa de Estudio :ARQUITECTURA Modalidad :PRESENCIAL E
curso :TOPOGRAFIA Seceidn A  ;
| Docente : Turno {MANANA %ﬂ "
+ A o
T e e RS VR el 8 A R e P B ey
Nro.  Acciones Sede o e Adtencia i e an S B R S 3 ;
o b NA S O AREG i setiembrer | d T Octubre ] naviembre | B Diolenire
¥ Nro.| ‘Alumno (o Apelidos y Nombres: (v | A | e (e e e a6 ad a8 el 49 ] 20 12T o | I
1 plr|r|P|FR]|P 3 pler|lr|P| P F B P
‘g Lo 2 wl|le|le|r|r]|F elrle|le|r|rierfir]r
2 . plel|le|lr|P|P pler|lr|r|P|lPrilerll2]|®F 3
& O I O O O O rplerle|lr|le|lrielleo]cr
i ¢ ple|r|P|F]|F el|ler|lele|r|[rIEFL=] P
| P S S S I PN TP I S P P I S

NOTA: segin la configuraciéon previa de los parametros del médulo de servicios
académicos, el registro de alumnos puede realizarse DURANTE LA CLASE o incluso

DESPUES DE CLASE.

4. REGISTRO DE NOTAS

e Ahora que ya podemos registrar la asistencia de los alumnos, el siguiente y
dltimo paso seria registrar sus calificaciones.

e Para ello nos dirigimos al MODULO ACADEMICOS—> PROCESO—> GESTION
DOCENTE-> REGISTRAR NOTAS.

e Lo primero que debemos hacer es realizar la bisqueda del docente, para ello
pulsamos sobre el icono de busqueda y visualizamos los cursos asignados del

Docente.

o Luégo debemos seleccionar e! pericdo, y finalmente clic sobre el boton BUSCAR.
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x| Reglstrar Notas

# \ Académico \'Procoso \ Gestién Docents \ Registrar Notas

|
Sesion de Aprepd Docente @

{0 Asistencia de Al |

(B 5 e cement

GAeRT e

| QBuscar '”M.N_.’

5 "
; | Semestre ||
.} Registrar Notas'; i

g, Msca el Semestre Académico,

Mo, lUEGO hacer clic en BUSCAR.

Progeamd.da .\ yaligad  Corricula Curso 4 Seccion

Acclones Sede Estudios

."Y"‘":

Lo ARQUITECTURA ~ PRESENCIAL 2015 TOPQGRAFIA A
V02

*"T' ;.‘?‘r P h e ey

Turno
v

MAFIAHA

Condicion

DOCENTE
TEORIAY
PRACTICA

e Al pulsar el botén de configuracion &

nos deberia mostrar la

registrar las notas, sin embargo se muestra la siguiente vista.

g

Clclo Grapo

04

interfaz para

e Activo significa que esta habilitado para ingresar y modificar notas dentro de un
rango de fechas, segln calendario académico.
e No activo significa que no permite ingresar ningun registro de notas.

Fecho Final

21/12/201€

21/12/2018

21/12/2018

21/12/2018
211272018

21/1212018

21/12/2018

Férmula promedio: PROWEDIO DE PREGRADQ {Aritmético)
Tipo de
Unidad Peso  promedio Nota - Peso Condicfon Fecha Inicio J
EXANMEN 5 DOCENTE TEORIAY 04/00/2018
PARCIAL PRACTICA
PROMEDIODE . 8 | DOCENTE TEORIAY ! 04/09/2018
i PRACTICAS | PRACTICA i
- . CALIFICADAS |
[J’::QESA 1 Aritmético - & ! : .
PROMEDIO DE 2 DOCENTE TEORIAY 04/09/2018
TRABAIOS DE PRACTICA
INVESTIGACION
REZAGADO '~ & ' DOCENTE TEORIAY i 04/09/2018 i
i | PRACTICA : 1
- X 18
Como vemos la fecha de inicio y final esta NO g
B ACTIVO,por lo que no permite ingresar yars :
. {
‘ pii ningun REGISTRO DE NOTAS. i
SEGUNDA ) ¢ !
UNIDAD 1 Aritmético _— R— — " .
PROMEDIGDE g BOCENTE TEORIAY T 04/00/2018
TRABAJOS DE PRACTICA
INVESTIGAGION b i .
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cronograma de ingreso de notas.
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\\:-

QﬁfFCUA
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e Ahora que ya estd configurado la Fecha de Ingreso de las Notas, podemos

regresar a la interfaz de REGISTRAR NOTAS y volvemos a pulsar el fcono de

configuracién. A continuacién se mostrarad la siguiente interfaz.

e Ahora si podemos visualizar la lista completa de los alumnos y ya estamos listos

para ingresar sus respectivas notas en el plazo de fechas segin calendario

académico.

El Docente tiene que editar, para poder ingresar las evaluaciones de los alumnos en cada

casillero,

guardado las notas.

una vez terminado,

hace clic en el botén actualizar, significa que se ha

Y desde el acceso de cada alumno ya pueden visualizar sus notas detalladas.

Ahora ya podemos visualizar la lista completa de
EXAHEN PARCIAL ;
alumnos y CLIC EDITAR para ingresar notas, las
PROMEDIO DE PRACT, H ,
SEGUNDA 5 CALIFICADAS £ cuales se irdn ingresando segUin el rango fechas
L 1 Almélico . .
UMIDAD PROMEDIODE TRAEY  establecidas, pasado ese [Imite ya no podrd
N ACIO ., N . . .
INVESTIGACION realizar ninguna modificacién en el Sistema.
REZAGADO
APLAZADD 1 Adméleo  APLAZADO O -
Datos da Alumno PROFAEDIO OE PREGRADO
PRIMERA UNIDAD
Nro. Alumno 1 Apollidosy Programy de v
i Mombre Estudios Plan | Mod.  EP
1 ARQUITECTURA 200 P [
02 L
3 i ¢ | sROUTECTURA 2018 . P |
‘ ; w02 i 4 M 1 g
3 : ‘ AROUITECTURE 2016 P [y i3 el ”] oo ves] 7
- [ v} [ ][] ],

SEGUHDA UHIDAD

Cuando ha terminado
de registrar [as notas
CLIC ACTUALIZAR.

{S:Iir del
registro de
Lnotas

IAciushr QCanoeIAr

et

Observacion
PRON. APLAZADO

. CURSO apiaz - pROM.
i 0 1

HOTA
FINAL

APROBADO

0 M | APROBADO

0 12 APROBADO

e Paraterminar con el ingreso de notas tiene que finalizar y enviar acta.

Tener en cuenta que al finalizar y enviar acta, no podréd realizar ninguna

modificacion.
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e Al pulsar el botdn vista previa

Tener en cuenta que al FINALIZAR y
ENVIAR ACTA, el Sistema se cierra, YA
NO PODRA MODIFICAR.

SECERRETARIA
=UERA

Una vez terminado de
ingresar notas tiene que
FINALIZAR Y ENVIAR ACTA

s N

nos muestra el registro de evaluacion, Acta

de evaluacién v listin de notas, asi como la siguiente imagen.

Acclones

Sede

iy

~ Nro.

Clic para visualizar e
imprimir el

REGISTRO DE
EVALUACION.

Programa de

Estudios - Modalldad Curricula
iX B i
ARQUITECTURA PRESENCIAL 201602

Curso Condicién”  Tot. Mat.,  Integrado
TOPOGRAFIA DOCENTE 25

&3

| TEORIAY
_ PRACTICA !

Clic para visualizar e

Clic para visualizar e
imprimir el LISTIN DE
NOTAS.

imprimir el ACTA DE
EVALUACION,
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