




Ingrese el usuario antes del @ y  la contraseña el número de cédula, luego de clic en el botón 
ConectarConectar



Allí encontrara el menú de servicios, ubicado al lado izquierdo y seleccione la opción de
“Actas Web”Actas Web .



• Los Docentes de Distancia y Postgrados, deben ingresar al enlace Calificación de actas.

• Los Docentes de Pregrado presencial, deben ingresar al enlace Calificación de parciales.



El Docente podrá seleccionar la Unidad de estudio haciendo clic sobre ella.



El Docente debe seguir estos pasos para ingresar las calificaciones:

1. CALIFICACIÓN DE LAS EVALUACIONES PARCIALES: Permite ingresar las notas parciales y
definitivas del estudiante.
2. CALCULAR NOTA DEFINITIVA: Permite calcular la nota definitiva, después de haber
guardado las calificacionesguardado las calificaciones
3. PUBLICAR ACTA: Permite publicar las notas para que el Estudiante las pueda visualizar en el
Portal Académico.
4. ESTADÍSTICAS: Permite ver el número de Estudiantes y el porcentaje que han superado o
perdido la Unidad de estudioperdido la Unidad de estudio.
5. IMPRIMIR NOTAS PARCIALES: Permite imprimir ó generar un archivo excel de las notas.



1. CALIFICACIONES DE LAS EVALUACIONES PARCIALES:

Para ingresar calificaciones, debe desplegar la lista de Evaluaciones y seleccionar el corte al que 
va a ingresar la nota.



En la columna Nota digité la calificación del estudiante y haga clic en el botón Guardar cambios



2. CALCULAR NOTA DEFINITIVA:

Esta función solo se debe utilizar cuando se tenga el 100% de las calificaciones del período (ciclo
o semestre) digitadas.

Haciendo clic en el botón Calcular Definitiva aparecen las notas que se han ingresado y laHaciendo clic en el botón Calcular Definitiva, aparecen las notas que se han ingresado y la
definitiva de la Unidad de estudio.



3. PUBLICAR ACTA: 

Ingrese la fecha en que desea publicar las notas; y digité observaciones si es necesario, haga clic 
en el botón Guardar Cambios.



4. ESTADÍSTICAS: 

Acá puede ver las estadísticas de las notas registradas; el porcentaje y el número de alumnos.



5. IMPRIMIR NOTAS PARCIALES:

Haga clic en el  botón Imprimir Acta, o active la casilla En excel, para generar el archivo.
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