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Este documento se convierte en una guia para los docentes en el momento de acceder al Sistema de notas académicas

En este documento encontrara:

1. ;Como acceder?

Instrucciones para acceder al Portal del Docente a través del sitio web de la Universidad.

2. ;Como generar listados?
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Genere sus listados de clase de forma rapida.
. ¢Como ingresar ausencias?

Conozca la opcion para gestionar las ausencias de cada asignatura.
. Criterios de evaluacion.

Permite organizar la manera de calificar.
. ¢Como calificar?

Facilita el ingreso de notas de acuerdo a los criterios establecidos para la asignatura.
. Consulta de horarios

Permite conocer los horarios e informacion adicional de la clase.
. Seguridad

Cambio de contrasena.
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Puede acceder desde cualquier micro-sitio del portal web de la Universidad, dirigiéndose a la opcion
“Docentes” del menu principal en la parte superior.
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Esta funcion le permite exportar listados de clase actualizados en distintos formatos (PDF, Excel, entre otros), usted debe seguir los
pasos descritos a continuacion:

2.1. Haga clic en la pestafia “Académico”, luego en la opcion “Grupos Asignados”

Usted encontrara una lista con las asignaturas relacionadas a su nombre, si esta lista se encuentra vacia por favor seleccione el
programa académico para actualizar la lista de asignaturas.

Selecciona el programa académico

ACADEMICO ENTREVISTAS Programa Periodo Académico
(TODOS) - (TODOS) -
Grupos asignados @ &:}
CODIGO ENTREGA | PERIODO
Hor. :
orarios # vatena Y | MATERIA Y GRUPO Y | ESTADO Y INIIO Y AN Y | (o> ol - | HABILITABLE
? ? ? v T e T e T e ? '
(O = () 150603 OPTATIVAIL 1 Abierto 01/02/2016 ~ 27/05/2016 | 10/06/2016 | 20161 o

Listado de asignaturas
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2.2. Seleccione la opcion “Calificar”

; Boton “Calificar” [y ——

Una vez que usted identifico la asignatura de la cual desea generar el
listado, por favor seleccione la opcion “Calificar” disponible en la primera
columna de la tabla de asignaturas. !e 150603 OPTATIVA II 1

- -
v ]

2.3. Seleccione la opcion “Exportar”

Usted encontrara un resumen de la informacion general de la asignatura
(periodo académico, codigo, grupo, etc) seguido de un listado de los
estudiantes matriculados. Por favor haga click sobre la opcion “Exportar”,
ubicada en la parte superior derecha de la tabla.

Exportar

-----------------

Penoda Académico

Para tener en cuenta:
» Siusted selecciona el boton exportar, se generara un listado en PDF. e T wouscEaua ™ | Mmoo ceern

» Si usted selecciona el simbolo “~*“ al lado derecho del hotén podra elegir
entre varios formatos de descarga.
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Esta funcion le permite gestionar las ausencias de los estudiantes matriculados en la asignatura, asi como la fecha y duracion (en
horas) de la ausencia, también puede agregar observaciones o comentarios para estas eventualidades.

3.1. Haga clic en la pestafa “Académico”, luego en la opcion “Grupos Asignados”

Aligual que en pasos anteriores, usted encontrara una lista con las asignaturas relacionadas a su nombre, si esta lista se encuentra
vacia por favor seleccione el programa académico para actualizar la lista de asignaturas.

3.2. Seleccione la opcion “Acciones” T ”
. Boton “Acciones

ERIA Y | GRUPO Y
Una vez que usted identifico la asignatura a la cual desea gestionar las

ausencias, por favor seleccione la opcion “Acciones” disponible en la
primera columna de la tabla de asignaturas. Podra ver que cuenta con las O =4 II\‘ 150603 OPTATIVATL 1
opciones de “Ingresar ausencias” y “Ver ausencias”. A

L] (-4
v ]

* Seleccione “Ingresar ausencias” para ingresar o eliminar una ausencia
especifica.

v v v |9

O =] 150503 opramvan

1 At
» O seleccione “Ver ausencias” para generar un listado con el resumen de Inglesatusencis e e SR
las mismas VerAusencias g u
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3.3. Seleccione la fecha de ausencia

Usted encontrara un calendario donde debe marcar la fecha de ausencia que desea agregar, basta con hacer click sobre el dia (la
casilla se macara con color gris), una vez usted seleccione el dia puede proceder al siguiente paso.

Fecha de Ausencia

K< marzo de 2016 abril de 2016 > »
dom lun mar mié jue vie sab dom lun mar mié jue vie sab
09 28 29 1 2 3 4 5 13 1 2

: : #[9]110 11 2 1w 3 4 5 6 7 8 9 Dia en color rojo
OESIERG DR IGER(OM® s 16 17 18 19 5 10 11 12 13 14 15 16 Indica domingos y festivos.
. ) 1 22 23 24 25 26 16 17 18 19 20 21 22 23
Indica el dia de HOY. [ ]

{ 29 30 31 17 24 25 26 s ”
14 8 1 2 3 Dia resaltado

o ” ; Indica los dias en los cuales

Botdn “Hoy i g) se dicta la asignatura.
Ubica el dia de HOY
de forma automatica.

“Potenciamos tu calidad humana y

profesional al servicio de la sociedad”




4. Criterios de evaluacion

Universidad

: Vicerrectoria
CATOLICA | Académica
de Pereira Admisiones y Registro Académico

VIGILADO MINEDUCACION

Esta funcidn le permite gestionar los criterios sobre los cuales se desarrollara y calificara la asignatura, por ejemplo: quiz, examen
escrito, trabajo practico, entre otros. También puede definir el porcentaje de cada criterio.

4.1. Seleccione la opcion “Editar criterios de evaluacion”

Una vez seleccione la opcién “Calificar” (ver paso 2.2) en el
listado de asignaturas a través de la pestana de “Grupos
docente”. Encontrara un resumen de la informacion general
de la asignatura (periodo académico, cédigo, grupo, etc)
seguido de un listado de los estudiantes matriculados.

Por favor haga click sobre la opcion “Editar criterios de
evaluacion”, ubicada en la parte superior de la tabla.

“Potenciamos tu calidad humana y

ACADEMICO

Calificacién de Grupos.

Periodo Académico
20162

Asignatura
091201 - DEPORTES FORMATIVO ¥ CULTURA (TENI

Docente

Editar Criterios de Evaluacion

IDENTIFICACION @

ESTUDIANTE

profesional al servicio de la sociedad”
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4.2. Gestione los criterios de evaluacion

Una ventana emergente le indicara los criterios que ha definido con anterioridad, asi como el nombre y porcentaje de cada uno.
Al lado izquierdo de cada criterio encontrara las siguientes opciones:

+ Editar: le permite modificar el nombre del criterio y el porcentaje correspondiente.
« Eliminar: le permite quitar este criterio de la lista, no se podra efectuar si ya existen estudiantes calificados con dicho criterio.
« Nuevo: podra agregar nuevos criterios, esta opcion también esta disponible en la parte superior izquierda de la tabla.

4.3. Para tener en cuenta: S LT Bk

La suma de los criterios definidos debe ser 100%, Duevo SR LA

usted podra actualizarlos antes de finalizar. Editar Nuevo Eliminar QUIZ1 5
Editar Nuevo Eliminar EXAMEN ESCRITO INDIVIDUAL 1 10

El porcentaje para el “examen final” no podra ser Editar Nuevo Eliminar ENTREGAZ 10

inferior a 10% ni superior al 30%. Editar Nuevo Eliminar PRUEBA TIPO TEST 1 10
Editar Nuevo Eliminar TRABAJO PRACTICO 1 15

Cuando finalice el grupo, se calcularan las notas Bl ASGTENCIA ®

con base a los criterios de evaluacion. Editar Nuevo Eliminar EXAMEN FINAL 20
Editar Nuevo Eliminar EXPOSICION 1 20

“Potenciamos tu calidad humana y
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5. ¢Como calificar?
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Esta funcidn le permite asignar notas (calificaciones) a cada estudiante en la asignatura, una vez usted seleccione la opcion
“Calificar” (ver paso 2.2) en el listado de asignaturas a través de la pestana de “Grupos docente”. Encontrara un resumen de la
informacion general de la asignatura (periodo académico, codigo, grupo, etc) seguido de un listado de los estudiantes matriculados.

Para calificar basta con hacer click sobre la
celda de la tabla, esta puede estar vacia (sin
calificacion) o con un valor, por ejemplo una
calificacion previa.

Editar Criterios de Evaluacion

Ingresar Ausencias

ALVAREZ GONZALEZ JOHN ALEXANDER

Acciones

Para tener en cuenta:

CARDONA PEREZ ANDRES

Acciones

B Acciones HOYOS ARBELAEZ JUAN DAVID

» Aseglrese de seleccionar la celda que
corresponda a la fila donde se ubica el
nombre del estudiante y la columna que
corresponda al criterio de evaluacién que
piensa calificar.

» Para finalizar el ingreso de una nota pulse la
tecla “ENTER” después de escribirla.

MARIN MORENO FRANK ALBERTO

Acciones

MONCADA TREJOS PAULA ANDREA

Acciones

MONROY GUEVARA JHON EDWARD

Acciones

MORENO CAPERA EDISON

Acciones

RIASCOS SEGURA ERICK DANIEL

Acciones

RIOS CARDONA ANDERSSON YAMID

Acciones

Acciones ROMAN GRAJALES JOHN MAIRON

RUIZ ALZATE LUIS ALFREDO

Acciones

SERRANO GONZALEZ JULIAN DAVID

Acciones

TORO CAMPINO JULIAN DAVID

Acciones

“Potenciamos tu calidad humana y
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5. ¢Como calificar?

5.1. Acerca de las notas conceptuales
Las notas conceptuales se califican de acuerdo a
dos estados: aprobado y reprobado.

Por lo tanto debe verificar en la columna de “Nota
definitiva”, la casilla en la fila correspondiente al
estudiante; si esta se encuentra marcada asi:

v

Significa que aprobd la asignatura, de lo contrario
el estado sera reprobado.

Para modificar este valor, simplemente haga clic
sobre dicha casilla para alternar entre el estado.

“Potenciamos tu calidad humana y
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5.2. Acerca del boton “Finalizar grupo™:

Este boton se encuentra ubicado en la parte inferior izquierda, al final de la tabla que contiene el listado de estudiantes para cada
asignatura cuando la opcién “Calificar” se encuentra activa.

Acciones

Acciones MORENO CAPERA EDISON

Acciones

RIASCOS SEGURA ERICK DANIEL

Importante:

Acciones

RIOS CARDONA ANDERSSON YAMID

Acciones

ROMAN GRAJALES JOHN MAIRON

Haga click sobre el boton “Finalizar grupo”
UNICAMENTEAL FINALIZAR EL PERIODO
ACADEMICO, cuando desee generar las
calificaciones en base a los criterios de
evaluacion definidos.

Acciones RUIZ ALZATE LUIS ALFREDO

Acciones SERRANO GONZALEZ JULIAN

Acciones TORO CAMPINO JULIAN D4

Acciones TORREJANO MUNOZ NOR . .
Finalizar Grupo
Acciones VALLEJO PIEDRAHITA ANDJ

Acciones ZAPATA BARCO ANDRES FER

Finalizar Grupo @

Recuento=16
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6. Consultar horarios
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En esta seccion (accesible desde el menu principal del portal) podra consultar las fechas e intensidad horaria de las clases que usted
dirige. Para acceder haga clic en la pestafia “Académico”, luego en la opcion “Grupos Asignados”

Usted encontrara una lista con las asignaturas que
corresponden al dia de HOY. Si usted desea
consultar otras fechas y asignaturas de un dia
distinto por favor use el filtro a través de los campos
“fecha inicial” y “fecha final” para establecer un

r a n go Calendario académico Reglamentos
Conoce toda ta Consulta los reglamentos
programacion del 2015. de pregrado, y mas.

Una vez defina este rango proceda a hacer click
sobre el boton “Ver horarios” para actualizar el
listado.

Intranet

Un espacio para construir
en equipo.

Fecha Final

(( < marzo de 2016 ) ))

dom lun mar mié jue vie sab
03 2 % 2 3 4 5

o6 7 8[8]10 1n 12

u 13 15 16 17 9 1
24 25 26

2 20 21 22 23
3 27 28 29 30 31

Enlaces de interés

Escalafén Docente Evaluacién Docente

4

Acceso al nuevo sistema

Finalmente usted podra consultar:

Cadigo de la asignatura.

« Nombre de la asignatura.

» Grupo.

e Fecha.

» Hora de inicio, hora final y duracion de la
asignatura.

Horarios

Fecha Inicial Fecha Final

06/03/2016 o 25/03/2016 = Ver Horarios

Hoy Vaciar

150603 OPTATIVATI 1 midppee. (2 e
16

05:30 ‘
marzo de 20! 05:30 p.m. 09:15 p.m.

“Potenciamos tu calidad humana y

profesional al servicio de la sociedad”




Universidad Vicerrectoria
CATOLICA | Académica

de Pereira Admisiones y Registro Académico

7. Seguridad

VIGILADO MINEDUCACION

Es importante que recuerde cambiar la contrasena de ingreso de forma inmediata, por defecto el sistema le alertara si aun esta
usando la contrasena asignada por defecto.

Acceda a través del icono H (ubicado en la parte superior derecha).

Cambiar contrasefia

O

Salir

“Potenciamos tu calidad humana y
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