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Paso 1, Ingresar a la plataforma
www.usbcali.edu.co

Botdn Asis Autoservicio
Ingresar Usuario y Contrasefia
Clic en botén conexidn

Conexion
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Imagen # 1, Registrarse

En esta pagina se debe ingresar:

Usuario: el cual por defecto es en mayusculas.
Contrasena: El cual distingue entre mayusculas y minusculas, recibe caracteres especiales y
su longitud minima es de 8 caracteres.



http://www.usbcali.edu.co/

Manual Ingreso de Notas Docentes

Paso 2, Ingresar notas

Para realizar el ingreso de notas se debe ir a la siguiente ruta:

Menu Principal > Autoservicio > Centro de Trabajo Actividades
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Imagen # 2.1, Ruta de acceso para ingreso de notas 1

Favoritos Meni Principal - - Autosenvicio ™ Centro de Trabajo Actividades

Activity Management WorkCenter ® < | Centro de Trabajo de Gestién de Actividades

Manage Rosters Maintain Coursework
Listados de Clases S o~
M}{ Class Rosters Esta pagina es un ejemplo de Centro de Trabajo que utiliza |a plantilla de formato "Plantilla por

Defecto”. Tiene un "Activity Management WorkCenter” v un "Area Trabajo”. el "Activity
Management WorkCenter" se encuentra en la parte gue muestra los pagelets asignados a la
PRIMER PERIODO ACADEMICO 2016 I 1  pagina de Centro de Trabajo y "Area Trabajo" muestra paginas de transacciones como ésta.
Dentro de "Activity Management WorkCenter", los pagelets pueden organizarse en grupos. Haga

%2, Filtro Periodo Ciclo/Examen

Cali-Diez y seis semanas clic en la cabecera de |a ficha de un grupo para ver los pagelets de un grupe diferente. Para
TE66. 6199) 2 cambiar el formato de la pagina o asignar pagelets, haga clic en el vinculo "Configurar”.

"Activity Management WorkCenter" incluye los siguientes iconos de accidn:

» Pulse para mostrar Activity Management WorkCenter
« Pulse para ocultar Activity Management WorkCenter
Recargar Click to Reload Activity Management WorkCenter
Personalizar Click to Personalize Activity Management WorkCenter

Los pagelets pueden incluir los siguientes iconos de accién, en funcién de su configuracidn:

Pulse para mostrar Pagelet
.......... Pulse para ocultar Pagelet

Listados de Examenes

Pulse para recargar Pagelet
My Exam Rosters
. . . Haga clic para personalizar Pagelet
2, Filtro Periodo Ciclo/Examen

[= No se han encontrado examenes.
& Guardar |

Imagen # 2.2, Ruta de acceso para ingreso de notas 1
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1. Periodo Académico a Calificar
Primer periodo académico = 2016-1 = 1661
Segundo periodo académico = 2016-2 = 1666
2. Asignaturas que dicta un docente a las cuales se les debe ingresar nota

Favoritas w Mend Principal « > Autoservicio ¥ - Centro de Trabajo Actividades

Activity Management WorkCenter ©  « ' Centro de Trabajo de Gestién de Actividades

Manage Rosters Maintain Coursework
Listados de Clases S a~v
My Class Rosters Esta pagina es un ejemplo de Centro de Trabajo que utiliza la plantilla de formato "Plantilla por

Defecta”. Tiene un "Activity Management WorkCenter” v un "Area Trabajo”. el "Activity
Management WorkCenter" se encuentra en la parte que muestra los pagelets asignados a la

= PRIMER PERIODO ACADEMICO 2016 pdgina de Centro de Trabajo v "Area Trabajo" muestra paginas de transacciones como ésta.
Dentro de "Activity Management WorlkcCenter", los pagelets pueden organizarse en grupos. Haga
clic en la cabecera de la ficha de un grupo para ver los pagelets de un grupo diferente. Para
cambiar el formato de |a pagina o asignar pagelets, haga clic en el vinculo "Caonfigurar”.

%2 Filtro Periodo Ciclo/Examen

"Activity Management WorkCenter" incluye los siguientes iconos de accidn:

» Pulse para mostrar Activity Management WorkCenter

&« Pulse para ocultar Activity Management WorkCenter
Recargar Click to Reload Activity Management WorkCenter
Personalizar Click to Personalize Activity Management WorkCenter

Los pagelets pueden incluir los siguientes iconos de accidn, en funcion de su configuracion:

Pulse para mostrar Pagelet

Pulse para ocultar Pagelet
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Listados de Examenes Pulse para ver informacién de ayuda de Pagelet

My Exam Rosters Pulse para recargar Fagelet
Haga clic para personalizar Pagelet

& Guardar |

Imagen # 3, Ruta de acceso para ingreso de notas 2

5]

% Filtro Periodo Ciclo/Examen

[= No se han encontrado examenes.

Para ingresar a la asignatura e ingresar las notas se debe hacer clic en el cédigo de la
asignatura, para lo cual al sobreponer el cursor sobre el cédigo, este se debe transformar de
puntero (flecha) a modo seleccidén (la mano), como lo indica la imagen, de no realizar esta
cambio, indica que no se tiene acceso a calificar la asignatura
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Imagen # 4, acceso para ingreso de notas 1

Esta como opcidn el ocultar la seccion Activity Management WorkCenter para una mejor y mas amplia
zona de trabajo, se puede realizar esta accion haciendo clic en las flechas que estan dentro del circulo
rojo, segln imagen # 4, acceso para ingreso de notas 1.
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Imagen # 5, Informacion en pantalla

1 Cédigo de la asignatura a la cual se la ingresard notas.
2 Nombre de la asignatura.
3 Identificador Unico de la asignatura en el sistema
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4 Periodo académico en el cual se realizara el ingreso de notas
Primer periodo académico = 2016-1 = 1661
Segundo periodo académico = 2016-2 = 1666
Corte de ingreso de notas
Nota Primer Corte
Nota Segundo Corte
Nota Tercer corte
6 Porcentaje al cual corresponde el ingreso de nota, el cual se aplicara para la nota definitiva
30-30-40
Para las asignaturas que tienen un Unico Ingreso de notas serd 100%
7 Fecha limite para el ingreso de notas
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Imagen # 6, acceso para ingreso de notas 2

1. Entrega el listado de estudiantes a los cuales se les debe ingresar la nota de primer corte, para
ello el campo Acceso Rtdo (A, C como se muestra en la imagen # 6 acceso para ingreso de notas 2)
debe estar en estado calificar (Se debe hacer clic en el campo Listado Resultados para iniciar
el ingreso de notas del primer corte 1)

2. Entrega el listado de estudiantes a los cuales se les debe ingresar la nota del segundo corte,
para ello el campo Acceso Rtdo (B como se muestra en la imagen # 6 acceso para ingreso de notas
2) debe estar en estado_calificar (Se debe hacer clic en el campo Listado Resultados para
ingreso de notas del segundo corte 2).

3. Entrega el listado de estudiantes a los cuales se les debe ingresar la nota del tercer corte, para

ello el campo Acceso Rtdo (C como se muestra en la imagen # 6 acceso para ingreso de notas 2) Debe
estar en estado calificar (Se debe hacer clic ahi para iniciar el ingreso de notas del tercer corte
3)

Listado Resnltades Actividad
NOMWRE U¥L DOCENTE £MAMA M batros Latato ACUNGN s
 raars AMALLEIE FTMAMEIEND | NEXII2-3 | PRINER PRRINDC ACADENEES TE14
e ) 38013 a1291
T e
fains ale i me Martaanies
Prbrur Nube Mba Abe Fibw Dot Foenin A Fehe  S300AD3I8 5] L Adapber Dendtuasin Duwees e Semiae Ave
Comigzy  Esbuidiante &) ivn A bl Farg = 3940 Determaer
CorE  Eanudlapte ¥ g 4 i mea
Sfan)  Estedlanie 213 ] - L (1]
Cadyos  Detudiante 04 g A - g
Calia! Detsdiande #3 g 4 Ade e
Eadprt  Detndlanie 06 vy - ol v
Pt |
Phatue Mensenes  Lintasle Actesladen
R ety

Imagen # 7, Lista de estudiantes para ingresar notas
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Imagen # 8, Ingresar notas método 1
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Imagen # 9, Ingresar notas método 2

Para Ingresar notas hay dos métodos:

1. Hacer clic en cada lupa @ de la columna calificar de cada estudiante y seleccionar la nota
correspondiente, como se muestra en la imagen # 7 Ingresar notas metodo1.
2. Digitar la nota en los campos de cada casilla de la columna calificar, se debe tener en cuenta
gue la estructura utiliza punto y NO coma y un solo decimal (ejemplo 3.5 — 4.0) como se
muestra en la imagen # 8 Ingresar notas método 2




. . i El Guardar . .
Una vez se ingresen todas las notas se hace clic en el botdn guardar —l en la parte inferior
izquierda, como se muestra en la imagen # 8 Ingresar notas método 2

Nota:

Se deben ingresar las notas de todos los estudiante, en el caso de no tener notas se debera calificar
con nota 0.0, puesto que el sistema no permitird guardar las notas ingresadas si falta alguna por
ingresar.

En el caso que aun tenga trabajos pendientes por calificar, y se deba realizar el ingreso de notas se
debe asignar nota 0.0 a dichos estudiantes y posteriormente realizar la correccién en el sistema,
siempre y cuando la fecha de ingreso de notas este vigente, si se pasa de esta fecha, debera realizar el
proceso de acta de correccidn de notas segun reglamento estudiantil Articulo 13 de la correccion e
informe de calificaciones.

10



Paso 3, Modificar notas ingresadas

e
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Imagen # 10, Modlificar notas

Caso # 1: Una vez se termine de digitar las notas y se haya hecho clic en guardar, y al realizar una
revision de los datos ingresados, se hace necesario modificar una nota.

Al terminar de digitar notas y guardar, se habilita un botén en la parte inferior izquierda
actualizar resultado selec I

, el cual permite modificar notas a los estudiantes seleccionados (1), como
se muestra en la imagen # 10 Modificar notas.

Caso # 2: Se tuvo que ingresar una nota “provisional” puesto que aun habian trabajos o exdmenes por
calificar, por lo cual para el cambio se debe acceder nuevamente a sistema de informacion.
Para este caso se debe ir a la ruta a continuacién (

) y seguir las indicaciones del paso # 1 de este documento, al llegar al ingreso de notas

encontrard en la parte inferior izquierda el boton . =2ctualizar resultado selec I, el cual permite

modificar notas a los estudiantes seleccionados (1), como se muestra en la imagen # 10 Modificar notas.
Nota:

Es posible realizar modificacion de notas siempre y cuando las fechas de ingreso de notas estén
habilitadas.

11
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Imagen # 11, Modlificar notas

actualizar resultado selec I

Al hacer clicen el botén , pondrd en modo “edicién” el campo calif.

En el cual se ingresan las notas.

Una vez se ingresen las notas se debe hacer clic en el botdén guardar en la parte inferior

L Bl Guardar |
izquierda .
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Paso 4, Imprimir listado oficial de calificaciones

Para realizar la impresion del listado oficial de calificaciones debe dirigirse a la siguiente ruta:

En donde podra descargar en Excel el listado de notas oficial

Nota:

Esta opcion estara Habilitada a partir del dia Jueves 05 de Mayo de 2016.
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