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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.
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PASO1
INGRESO ALSISTEMA



üVer Guía de Ingreso al Sistema

Una vez ha ingresado a la Intranet de la Universidad LƴƎǊŜǎŜ ŀ άAutoservicio Gestión Académica SAEέ seleccione άMenú PrincipalέΣ  ingrese 
a άAutoservicioέ - "Centro de Profesorado" - Mi Programa"
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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.



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



Una vez que ingrese a
άaƛtǊƻƎǊŀƳŀέ, deberá
validar:
1-Queaparezcasu
nombre.
2-Que el ciclo lectivo
seael actual,en casode
que el ciclo no
correspondadar clic en
el cicloactual.
3-Queseencuentrenla
totalidad
asignaturas

de las
que tiene

asociadas en el periodo  
académico.



Para activar el  
cuaderno de  
evaluación se debe  
acceder al icono de  
ά!ŎǘƛǾƛŘŀŘŜǎ /ƭŀǎŜέΣ  
la activación del  
cuaderno de  
evaluación se debe  
realizar en cada uno  
de los cuadernos  
que tenga asociados  
para el semestre y al  
inicio delmismo.



En la página se observan las  
actividades programadas

Seleccione la opción correspondiente para ver la informaciónde cada página:

ACTIVIDADESCLASE VALORCATEGORÍA 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 posiblesvaloresde
nota con los que se puede
calificar una actividad de
clase. Estainformaciónes
sólo deconsulta.

Nota: la informacióncontenidaen las páginases exclusivamentepara consultay no debe ser modificada.En casode no estarde
acuerdo con alguno de los valores allí dispuestos debe comunicarloal Director del Departamento.



En ά!ŎǘƛǾƛŘŀŘŜǎ  
/ƭŀǎŜέ validará la  
información que esta  
contenida en la  
parametrización de  
la clase.
Con el botón άǾŜǊ  
ǘƻŘƻέ 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 definidapara la asignatura.

Cada actividad se identifica por las
características άϝCategoría
!ŎǘƛǾƛŘŀŘέ, άϝ5ŜǎŎǊƛǇŎƛƽƴέy
άϝ5ŜǎŎǊƛǇŎƛƽƴ/ƻǊǘŀέ, lascualesson
establecidaspor el Departamento.

Sedebe 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
diferentesactividades.

Sino apareceinformaciónregistradaen el formulario,comunicarsecon la Direcciónde Departamentopara revisar
esta inconsistencia y abstenerse de diligenciar la parametrización.

ActividadesClase

Estapáginaestacompuestapor tres
columnas: Detalles,Notas y Fechas
y Duración.



Obligatorio: estaopcióndeterminasi la actividadla deberealizarel estudiantede manera
obligatoriao noduranteel periodoacadémico.
Sino esobligatorio, lascalificacionesobtenidaspor losestudiantessiempresevana incluir
y haránparte del cómputode la calificaciónfinal de la asignatura. Sino esobligatorio,las
calificacionesobtenidas por los estudiantes nunca se incluirán en el cálculo de la
calificaciónfinal.

Enla columnaDetallessemuestran
algunosparámetrosde la clase,los
cualesno debensermodificados.

Evaluado: esta opción habilita en el sistemala posibilidadde incluir una calificacióna la
actividad(valornuméricoentre 0.0 y 5.0 de acuerdocon la escalade la Universidad,si no
se marca la opción el sistemano permite ingresode valoresde notas en la actividady
muestrael valorάbκ!έ.

IncluirenCalifParcial: estaopciónno esutilizadaen la UniversidadJaverianay serefiere al
cálculode unacalificacióndefinitivade referenciaen la mitad del ciclolectivo denominada
CalificaciónάaƛŘǘŜǊƳέ.

Importar Calif: esta opción se utiliza cuando la actividad va a ser la άǊŜŎŜǇǘƻǊŀέdel
cómputode lascalificacionesparcialesobtenidaspor los estudiantesen otro componente
del curso. Seutilizapor ejemploparaimportar lascalificacionesde un componentetaller o
laboratorio al componenteteórico que finalmente va a reflejar o recogerla calificación
final de losestudiantesen laasignatura.

Mostrar CalifAlumno: estaopcióndeterminasi la calificaciónserámostradaal estudiante
enel CentrodeAlumnado.

ActividadesClase



Para el caso de la Universidad Javeriana,en donde la escala de
calificaciónes un valor entre 0.0 y 5.0, siemprese visualizaráen estos
camposel valorde100puntos,salvoalgunasexcepcionesquese definen
y coordinanconla OficinadeAdmisionesy RegistroAcadémico.

Enlos camposde la columnaNotasseobservala parametrizacióndelpesoy valormáximoen puntosquetendránlascalificacionesde la
actividad.

En la columnaFechasy Duraciónse muestranlas fechasprogramadas
para la ejecución de la actividad de la clase, las cuales estarán
parametrizadasde acuerdo con lo establecidoentre el docente y la
Direcciónde Departamentoy comunicadoa los estudiantesinscritosen
la clase.

ActividadesClase



Enla columnaά*%Valorέestadefinido
el valor en porcentaje que tiene cada
actividad.

ValorCategoría

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

En la columna άCategoría de
Actividadέse relacionande nuevo las
categoríasde actividadpara definir sus
porcentajesen lapróxima columna.



La Universidad Javeriana tiene una
escalanuméricaqueva desdeel valor
0.0 al valor 5.0 en incrementosde 0.1.
Cada componente de la asignatura
tieneasociadasuescalade calificación.

Seleccione la opción άGuardarέ para  
habilitar el cuaderno deevaluación.

El sistema no le permite activar las actividades de clase y habilitar el cuaderno de evaluación hasta que oprima el  
botón άGuardarέΣ al terminar este proceso ya quedanactivadas.

EscalaCalificación

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 realicenregistros.
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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.



Seleccioneel cursoen el que ingresarálas
notas parciales seleccionando en la
columna άAcceder a Cuaderno de
Evaluaciónέel icono para ingresar al
cuadernodeevaluacióncorrespondiente.

Esnecesarioingresarprimero a la páginaάActividadesέde la clasede la cual sedesearegistrar calificacionesy realizar la
activaciónde la parametrizacióndando clic en el botón άGuardarέde modo que se habilite la misma en el cuadernode
evaluación.

LƴƎǊŜǎŜ ƴǳŜǾŀƳŜƴǘŜ ŀ άaƛ tǊƻƎǊŀƳŀέ



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

Seleccione la opción correspondiente para ver la información de cadapágina:

CUADERNOEVALUACIÓN  
CLASE

CALIFICACIÓNP/ACTIVIDAD CALIFICACIONESACUMULADAS

En la página άCuaderno
Evaluación Claseέaparecerá
la lista de estudiantes
inscritos en laclase.

En la páginaάCalificaciónpor
actividadέse puede registrar
y visualizarlas calificaciones
del estudiante άpor
ŀŎǘƛǾƛŘŀŘέΣes decir, sólo se
muestra en pantalla una
actividadde la clasea lavez.

En la página
άCalificaciones
Acumuladasέ seobservan
las calificaciones que
obtuvo cada estudiante en  
cadaactividad.

IMPORCALIFICACIONES  
COMPONENTE

En la páginaάImportación de
Calificaciones Componenteέ
se debe iniciar el procesode
importación de calificaciones
de las clasesde 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 calificacionesparciales.



Se pueden observar las
actividadescalificablesdefinidas
parala clase(TRABASIGNA)

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
calificacionesparciales.

Se puede utilizar la casilla que acompaña cada campo de registro de
calificación paraexcluiruna calificacióndel estudiantedel cómputo
de la calificaciónfinal de la clase. Lascasillasmarcadasexcluyenla nota
correspondiente. El enlace Nota permite incluir comentarios a la
calificaciónparcialdeun estudiante.

Si activa la casilla“Mostrar
Sólo Alum Activos”el
sistemasólo visualizaráen la
lista de estudiantesaquellos
que se encuentranactivoso
inscritos efectivamenteen la
clase.

Para guardar las calificaciones
registradasse 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 adicionarnotas.

Cuaderno EvaluaciónClase



Seleccionela lupa parabuscar la
actividad en la que se desea
registrarlascalificaciones.

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 άFecha Presentacέy άF Vencimientoέse
cargan automáticamente al momento de guardar; sin
embargo, el profesor puede modificar estas fechas de
acuerdo con su criterio, procurando reflejar siempre la
realidadde la actividad.

Calificación por Actividad

Nota: en la ǇłƎƛƴŀ άCalificación por actividadέ ǘŀƳōƛŞƴ se puede registrar la calificación; la diferencia con el registro en el άCuaderno
Evaluación de claseέ 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
acompañadade un campo de
datos que permite digitar o
seleccionarun valordiferente 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/Sustituciónέ

άCalif
se

observa el cómputo de
la calificación  
obtenida por  
estudiante en la

final
el  

clase,
por ejemplo en la figura  
se observa el valor3.7.

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

Se pueden incluir comentarios relacionados con las
calificacionesque pueden ser o no visibles para el
estudiante. Para incluir un comentario seleccione la
opción άComentarios”y registre el comentario en el
espacioen blanco:

Paradefinir siun estudiantepuedevisualizarel
comentario marque la opción άMostrar
Comentario Alumnoέy seleccionela opción
άAceptarέ.

CalificacionesAcumuladas

Para que los
cambiosqueden
registrados, de
clic en el botón
άGuardarέ.



Al seleccionarla actividadcorrespondiente
se debe dar clic en el botón de“Importar
Calificaciones”para iniciar con el proceso
de consultadel NϲClaseque corresponde
al componentesecundario.

Enla celdadeάSeleccionarActividad”se
debedar clic en la lupa paraque permita
seleccionarla actividadsobre la cual se
va a importar las calificaciones del
componentesecundario.

Nota: el procesode importación de calificacioneses ejecutadocuandouna asignaturacuenta con mas de un componenteen el
Catálogode cursospor lo que cadauno de ellosdebeserevaluado; y lascalificacionesdel componentesecundarioseránimportadas
al cuadernodelcomponenteprincipal.

Impor CalificacionesComponente

Seleccionela actividad que
correspondaal componente
de importación para iniciar
conla búsquedade la clase.



Nota: paracontinuarel procesode importaciónde calificacionesse debediligenciarel formulario“CriteriosBúsquedaClase”en el
cual se busca las clases que corresponden a los componentessecundarios.

Impor CalificacionesComponente

Seleccionela actividadque correspondaal
componente de importación para iniciar
conla búsquedade la clase.

Debedar clic sobreel botón“Buscar”para
completarla consulta.

Diligencie el άL5/ǳǊǎƻέde la asignatura
comodatoinicialde la consulta.

Para facilitar la consulta debe dejar sin
selecciónlos flag de “Versólo clasescon
cuposdisponibles”y “Mostrarsólo clases
Entrada/Salidaabiertas”.



Para visualizar las clases  
que corresponden al
componente secundario a
importar debe dar clic al
iconoverderesaltado.

Impor CalificacionesComponente

Lastotalidad de clasesque correspondenal
componentesecundarioseobservanal dar
clic al ícono . Esto permitirá la
visualizaciónde la totalidad de lasclasesde
todosloscomponentes.



Al identificar la clase se seleccionaen el
botón señalado; la informaciónvisualizada
permitirá determinar si el componente
correspondea lasnecesidades.

Impor CalificacionesComponente

Debevalidar la informaciónrelacionada
en la secciónάDetallesClaseέy dar clic
en el botón de“SeleccionarClase”para
finalizarel procesode 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 άCalificaciónAcumuladaέΦ
Debe ingresarse una vez se hayan registrado todas las notas del estudiante.

Enel campoάSelecListadoCalif”seleccione,utilizando
la lupa , el listado de calificaciones que aparece
disponible (Listado final para calificaciónfinal) el cual
servirá para recibir las calificacionesobtenidas por los
estudiantes.

Nota: si en la lupa del campo mencionadono se visualizaningún valor
disponible, debe contactar a la Secretaríade la Facultad y solicitarle la
creaciónde la lista decalificacionescorrespondiente.

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  
losestudiantes.

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 calificacionesparcialesde sus estudiantes,recalcular las calificacionesfinales y enviarlas o
actualizarlascuantasvecesseanecesario,siemprey cuandola Secretaríade la Facultadno hayacontabilizado(cerrado)en el sistemala
lista de calificacionesde la clase. Cualquiermodificacióndel cuadernode evaluaciónposterior a la contabilización(cierre) de la lista
deberáserreportaday solicitadapor el profesordirectamenteen la Secretaríade la Facultaddebidoa queseráignoradapor el sistema.

Para realizar el procedimiento de entrega de calificaciones finales, la Secretaría de la Facultad
correspondientedebehabilitar enel sistemala ListadeCalificacionescorrespondientea la clase. Esta actividad
esrequisitoparaqueel profesorpuedarealizarel envíodelascalificacionesfinales.



En caso de presentar alguna inconsistencia con este proceso, comunicarse con la Oficina de Admisiones y  Registro 
Académico a la extensión2586.
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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.
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