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La siguiente guía tiene como objetivo orientar a los profesores para que realicen el registro de las  
calificaciones parciales y el envío de las calificaciones finales a la Secretaría de Facultad.

PASO 2
ACTIVACIÓN DEL CUADERNO  

DE EVALUACIÓN

PASO 3  
REGISTRO DE

CALIFICACIONES PARCIALES

PASO 4
ENVÍO DE LA CALIFICACIÓN  

FINAL

PASO 1
INGRESO AL SISTEMA



 Ver Guía de Ingreso al Sistema

Una vez ha ingresado a la Intranet de la Universidad Ingrese a “Autoservicio Gestión Académica SAE” seleccione “Menú Principal”,  ingrese 
a “Autoservicio” - "Centro de Profesorado" - Mi Programa"
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ENVÍO DE LA CALIFICACIÓN  

FINAL

La siguiente guía tiene como objetivo orientar a los profesores para que realicen el registro de las  
calificaciones parciales y el envío de las calificaciones finales a la Secretaría de Facultad.



El sistema validará su identidad enviando un código alfanumérico a el celular y correo electrónico registrado



Una vez que ingrese a
“Mi Programa”, deberá
validar:
1-Que aparezca su
nombre.
2-Que el ciclo lectivo
sea el actual, en caso de
que el ciclo no
corresponda dar clic en
el ciclo actual.
3-Que se encuentren la
totalidad
asignaturas

de las
que tiene

asociadas en el periodo  
académico.



Para activar el  
cuaderno de  
evaluación se debe  
acceder al icono de  
“Actividades Clase”,  
la activación del  
cuaderno de  
evaluación se debe  
realizar en cada uno  
de los cuadernos  
que tenga asociados  
para el semestre y al  
inicio del mismo.



En la página se observan las  
actividades programadas

Seleccione la opción correspondiente para ver la información de cada página:

ACTIVIDADES CLASE VALOR CATEGORÍA ESCALACALIFICACIÓN

En la pagina se observa el  
valor   ponderado de cada

para el registro de las actividad dentro de la
calificaciones  dela clase. calificación final de la clase.

En la página se muestran
todos los posibles valores de
nota con los que se puede
calificar una actividad de
clase. Esta información es
sólo de consulta.

Nota: la información contenida en las páginas es exclusivamente para consulta y no debe ser modificada. En caso de no estar de
acuerdo con alguno de los valores allí dispuestos debe comunicarlo al Director del Departamento.



En “Actividades  
Clase” validará la  
información que esta  
contenida en la  
parametrización de  
la clase.
Con el botón “ver  
todo” podrá  
visualizar la totalidad  
de las actividades  
parametrizadas en la  
clase (esta  
información es  
únicamente de  
consulta),



Nota: el sistema muestra la siguiente pantalla la cual corresponde a cada actividad definida para la asignatura.

Cada actividad se identifica por las
características “*Categoría
Actividad”, “*Descripción” y
“*Descripción Corta”, las cuales son
establecidas por el Departamento.

Se debe tener en cuenta
el número total de
actividades definidas
para la clase, esto se
observa en el recuadro
de la página. Utilice las
flechas de navegación
para moverse entre las
diferentes actividades.

Si no aparece información registrada en el formulario, comunicarse con la Dirección de Departamento para revisar
esta inconsistencia y abstenerse de diligenciar la parametrización.

Actividades Clase

Esta página esta compuesta por tres
columnas: Detalles, Notas y Fechas
y Duración.



Obligatorio: esta opción determina si la actividad la debe realizar el estudiante de manera
obligatoria o no durante el periodo académico.
Si no es obligatorio, las calificaciones obtenidas por los estudiantes siempre se van a incluir
y harán parte del cómputo de la calificación final de la asignatura. Si no es obligatorio, las
calificaciones obtenidas por los estudiantes nunca se incluirán en el cálculo de la
calificación final.

En la columna Detalles se muestran
algunos parámetros de la clase, los
cuales no deben ser modificados.

Evaluado: esta opción habilita en el sistema la posibilidad de incluir una calificación a la
actividad (valor numérico entre 0.0 y 5.0 de acuerdo con la escala de la Universidad, si no
se marca la opción el sistema no permite ingreso de valores de notas en la actividad y
muestra el valor “N/A”.

Incluir en Calif Parcial: esta opción no es utilizada en la Universidad Javeriana y se refiere al
cálculo de una calificación definitiva de referencia en la mitad del ciclo lectivo denominada
Calificación“Midterm”.

Importar Calif: esta opción se utiliza cuando la actividad va a ser la “receptora” del
cómputo de las calificaciones parciales obtenidas por los estudiantes en otro componente
del curso. Se utiliza por ejemplo para importar las calificaciones de un componente taller o
laboratorio al componente teórico que finalmente va a reflejar o recoger la calificación
final de los estudiantes en la asignatura.

Mostrar Calif Alumno: esta opción determina si la calificación será mostrada al estudiante
en el Centro de Alumnado.

Actividades Clase



Para el caso de la Universidad Javeriana, en donde la escala de
calificación es un valor entre 0.0 y 5.0, siempre se visualizará en estos
campos el valor de 100 puntos, salvo algunas excepciones que se definen
y coordinan con la Oficina de Admisiones y RegistroAcadémico.

En los campos de la columna Notas se observa la parametrización del peso y valor máximo en puntos que tendrán las calificaciones de la
actividad.

En la columna Fechas y Duración se muestran las fechas programadas
para la ejecución de la actividad de la clase, las cuales estarán
parametrizadas de acuerdo con lo establecido entre el docente y la
Dirección de Departamento y comunicado a los estudiantes inscritos en
la clase.

Actividades Clase



En la columna “*% Valor” esta definido
el valor en porcentaje que tiene cada
actividad.

Valor Categoría

El total de la suma de los valores de
todas las actividades debe sumar
100%.

En la columna “Categoría de
Actividad” se relacionan de nuevo las
categorías de actividad para definir sus
porcentajes en la próxima columna.



La Universidad Javeriana tiene una
escala numérica que va desde el valor
0.0 al valor 5.0 en incrementos de 0.1.
Cada componente de la asignatura
tiene asociada su escala de calificación.

Seleccione la opción “Guardar” para  
habilitar el cuaderno de evaluación.

El sistema no le permite activar las actividades de clase y habilitar el cuaderno de evaluación hasta que oprima el  
botón “Guardar”, al terminar este proceso ya quedan activadas.

Escala Calificación

Nota: una vez se haya realizado la activación de las actividades de clase y cuaderno de evaluación se pueden ir  
registrando notas del estudiantes, no es necesario activarlo cada que se realicen registros.
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La siguiente guía tiene como objetivo orientar a los profesores para que realicen el registro de las  
calificaciones parciales y el envío de las calificaciones finales a la Secretaría de Facultad.



Seleccione el curso en el que ingresará las
notas parciales seleccionando en la
columna “Acceder a Cuaderno de
Evaluación” el icono para ingresar al
cuaderno de evaluación correspondiente.

Es necesario ingresar primero a la página “Actividades ” de la clase de la cual se desea registrar calificaciones y realizar la
activación de la parametrización dando clic en el botón “Guardar” de modo que se habilite la misma en el cuaderno de
evaluación.

Ingrese nuevamente a “Mi Programa”



El sistema mostrará la siguiente pantalla, en la que se relacionan las páginas: Cuaderno Evaluación Clase, Calificación p/Actividad,
Calificaciones acumuladas e Impor Calificaciones Componente.

Seleccione la opción correspondiente para ver la información de cada página:

CUADERNOEVALUACIÓN  
CLASE

CALIFICACIÓNP/ACTIVIDAD CALIFICACIONESACUMULADAS

En la página “Cuaderno
Evaluación Clase” aparecerá
la lista de estudiantes
inscritos en la clase.

En la página “Calificación por
actividad” se puede registrar
y visualizar las calificaciones
del estudiante “por
actividad”, es decir, sólo se
muestra en pantalla una
actividad de la clase a lavez.

En la página
“Calificaciones
Acumuladas” se observan
las calificaciones que
obtuvo cada estudiante en  
cada actividad.

IMPOR CALIFICACIONES  
COMPONENTE

En la página “Importación de
Calificaciones Componente”
se debe iniciar el proceso de
importación de calificaciones
de las clases de componente
secundario.

Nota: aunque la página "Condición Académica Especial" esta habilitada; no se explica al detalle dado que no es  
necesaria para la carga de calificaciones parciales.



Se pueden observar las
actividades calificables definidas
para la clase (TRAB ASIGNA)

registro de la calificación

y se habilitan también los
campos de datos para el

de
cada estudiante en
actividad, en estos
deberá registrar

cada  
campos

las
calificaciones parciales.

Se puede utilizar la casilla que acompaña cada campo de registro de
calificación para excluir una calificación del estudiante del cómputo
de la calificación final de la clase. Las casillas marcadas excluyen la nota
correspondiente. El enlace Nota permite incluir comentarios a la
calificación parcial de un estudiante.

Si activa la casilla “Mostrar
Sólo Alum Activos” el
sistema sólo visualizará en la
lista de estudiantes aquellos
que se encuentran activos o
inscritos efectivamente en la
clase.

Para guardar las calificaciones
registradas se debe oprimir el botón
“Guardar”.

Una vez el Secretario (a) de Facultad realice la contabilización de las notas, se deshabilitan los
permisos al profesor de corregir o adicionar notas.

Cuaderno Evaluación Clase



Seleccione la lupa para buscar la
actividad en la que se desea
registrar las calificaciones.

Esta fecha hace
referencia al ultimo día
de actualización de la
calificación.

La nota obtenida por
cada estudiante en la
actividad se puede
registrar también en el
campo “Calificación”.

Los campos de “Fecha Presentac” y “F Vencimiento” se
cargan automáticamente al momento de guardar; sin
embargo, el profesor puede modificar estas fechas de
acuerdo con su criterio, procurando reflejar siempre la
realidad de la actividad.

Calificación por Actividad

Nota: en la página “Calificación por actividad” también se puede registrar la calificación; la diferencia con el registro en el “Cuaderno
Evaluación de clase” es que en la primera se muestran todas las actividades de la clase y en la segunda sólo la actividad seleccionada.



Cada calificación final está
acompañada de un campo de
datos que permite digitar o
seleccionar un valor diferente al
calculado. Si se
calificación será
valor modificado

modifica la
éste último
el que se

convertirá en la calificación real  
final del estudiante.

En la columna
Total/Sustitución”

“Calif
se

observa el cómputo de
la calificación  
obtenida por  
estudiante en la

final
el  

clase,
por ejemplo en la figura  
se observa el valor 3.7.

Nota: es importante resaltar que el sistema no muestra en esta página las calificaciones que fueron excluidas desde las páginas
anteriores donde se registraron las calificaciones.

Se pueden incluir comentarios relacionados con las
calificaciones que pueden ser o no visibles para el
estudiante. Para incluir un comentario seleccione la
opción “Comentarios” y registre el comentario en el
espacio en blanco:

Para definir si un estudiante puede visualizar el
comentario marque la opción “Mostrar
Comentario Alumno” y seleccione la opción
“Aceptar”.

Calificaciones Acumuladas

Para que los
cambios queden
registrados, de
clic en el botón
“Guardar”.



Al seleccionar la actividad correspondiente
se debe dar clic en el botón de “Importar
Calificaciones” para iniciar con el proceso
de consulta del N° Clase que corresponde
al componente secundario.

En la celda de “Seleccionar Actividad” se
debe dar clic en la lupa para que permita
seleccionar la actividad sobre la cual se
va a importar las calificaciones del
componente secundario.

Nota: el proceso de importación de calificaciones es ejecutado cuando una asignatura cuenta con mas de un componente en el
Catálogo de cursos por lo que cada uno de ellos debe ser evaluado; y las calificaciones del componente secundario serán importadas
al cuaderno del componente principal.

Impor Calificaciones Componente

Seleccione la actividad que
corresponda al componente
de importación para iniciar
con la búsqueda de la clase.



Nota: para continuar el proceso de importación de calificaciones se debe diligenciar el formulario “Criterios Búsqueda Clase” en el
cual se busca las clases que corresponden a los componentes secundarios.

Impor Calificaciones Componente

Seleccione la actividad que corresponda al
componente de importación para iniciar
con la búsqueda de la clase.

Debe dar clic sobre el botón “Buscar” para
completar la consulta.

Diligencie el “ID Curso” de la asignatura
como dato inicial de la consulta.

Para facilitar la consulta debe dejar sin
selección los flag de “Ver sólo clases con
cupos disponibles” y “Mostrar sólo clases
Entrada/Salida abiertas”.



Para visualizar las clases  
que corresponden al
componente secundario a
importar debe dar clic al
icono verde resaltado.

Impor Calificaciones Componente

Las totalidad de clases que corresponden al
componente secundario se observan al dar
clic al ícono . Esto permitirá la
visualización de la totalidad de las clases de
todos los componentes.



Al identificar la clase se selecciona en el
botón señalado; la información visualizada
permitirá determinar si el componente
corresponde a las necesidades.

Impor Calificaciones Componente

Debe validar la información relacionada
en la sección “Detalles Clase” y dar clic
en el botón de “Seleccionar Clase” para
finalizar el proceso de importación.
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La siguiente guía tiene como objetivo orientar a los profesores para que realicen el registro de las  
calificaciones parciales y el envío de las calificaciones finales a la Secretaría de Facultad.



Para enviar las calificaciones finales ingrese al cuaderno de evaluación de la clase y ubíquese en la pestaña “Calificación Acumulada”.
Debe ingresarse una vez se hayan registrado todas las notas del estudiante.

En el campo “Selec Listado Calif” seleccione, utilizando
la lupa , el listado de calificaciones que aparece
disponible (Listado final para calificación final) el cual
servirá para recibir las calificaciones obtenidas por los
estudiantes.

Nota: si en la lupa del campo mencionado no se visualiza ningún valor
disponible, debe contactar a la Secretaría de la Facultad y solicitarle la
creación de la lista de calificaciones correspondiente.

Es importante que antes de enviar la calificación final; revise las calificaciones  
digitadas y realice los ajustes necesarios.



Una vez a seleccionado la lista de calificaciones, debe dar clic en el botón “Enviar calificaciones”, para enviar las calificaciones finales de  
los estudiantes.

El sistema muestra un mensaje donde advierte el
número de calificaciones que fueron enviadas y
actualizadas:

Para continuar y finalizar el envío seleccione la opción
“Aceptar”.

Nota: el profesor puede corregir las calificaciones parciales de sus estudiantes, recalcular las calificaciones finales y enviarlas o
actualizarlas cuantas veces sea necesario, siempre y cuando la Secretaría de la Facultad no haya contabilizado (cerrado) en el sistema la
lista de calificaciones de la clase. Cualquier modificación del cuaderno de evaluación posterior a la contabilización (cierre) de la lista
deberá ser reportada y solicitada por el profesor directamente en la Secretaría de la Facultad debido a que será ignorada por el sistema.

Para realizar el procedimiento de entrega de calificaciones finales, la Secretaría de la Facultad
correspondiente debe habilitar en el sistema la Lista de Calificaciones correspondiente a la clase. Esta actividad
es requisito para que el profesor pueda realizar el envío de las calificaciones finales.



En caso de presentar alguna inconsistencia con este proceso, comunicarse con la Oficina de Admisiones y  Registro 
Académico a la extensión 2586.

PASO 1
INGRESO AL SISTEMA

PASO 2
ACTIVACIÓN DEL  

CUADERNO DE EVALUACIÓN

PASO 3
REGISTRO DE  

CALIFICACIONES PARCIALES

PASO 4
ENVÍO DE LA CALIFICACIÓN  

FINAL

La siguiente guía tiene como objetivo orientar a los profesores para que realicen el registro de las  
calificaciones parciales y el envío de las calificaciones finales a la Secretaría de Facultad.
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