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l. Introduccion

1.1 Objetivo

Ingresar al sistema las calificaciones finales de los alumnos que cursan las asignaturas en las cuales el

profesor figura como docente principal.

1.2 Conceptos importantes

NRC: Identificador unico del curso—seccién en el periodo.
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Il. ; Codmo funciona?

El proceso de calificacién de notas es simple y facil de usar, ya que su disefio es amigable incluso para
personas que no estan familiarizadas con el uso de computadores. Ademas se trata de un proceso directo,
ya que los docentes son quienes ingresan las notas al sistema, sin necesidad de intermediarios.

Para realizarlo, sdlo se necesita ingresar a Mi Portal UC, luego dirigirse a la pestaia Informacion Académica,
y seleccionar el curso-seccién del periodo académico a evaluar en el recuadro “Calificaciones Finales”. Al
seleccionar cada curso, se desplegara el listado de alumnos a calificar, donde el profesor
principal de cada curso debe ingresar las notas finales de cada uno de sus alumnos, en la
columna “calificacion”, y enviar los cambios. El sistema permite ingresar las calificaciones finales de
los alumnos del periodo académico en curso, durante los plazos estipulados por el Calendario Académico
de la UC. Durante este periodo se pueden realizar tantas modificaciones de notas como sean necesarias.
Una vez terminado este periodo, solo se pueden modificar las notas P e I.

2.1 Inscripcién de cursos y prerrequisitos

Es fundamental que el profesor principal de cada curso se haga responsable de ingresar las calificaciones
en los plazos determinados por la Universidad, los cuales seran informados y recordados oportunamente
por las unidades académicas, ya que de lo contrario los alumnos se veran inhabilitados para tomar cursos
que tengan como prerrequisito un curso no calificado.

La tarea de ingresar las calificaciones finales recae en el profesor principal del curso y es indelegable.

Por reglamento, las notas P de un semestre determinado deben ser calificadas al comienzo del siguiente
periodo académico y las notas I, al finalizar el siguiente periodo académico.

Con el objetivo de facilitar las labores de los profesores que registran sus notas en Excel, existira la opcion
de subir las calificaciones guardadas en un archivo de este tipo, al sistema. Para aquellos que registran sus
notas en Sakai (Web Cursos UC) también existira una opcion de traspaso al sistema, sin necesidad de
digitarlas nuevamente.
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lll. Paso a Paso
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3.1 Ingreso directo de calificaciones finales
Para ingresar las calificaciones finales alumno por alumno:
Nota 1: No utilice Internet Explorer para ingresar al sistema.
Nota 2: No es recomendable utilizar dispositivos moviles para acceder al sistema.
1° Entrar a Mi Portal UC con su usuario y clave.

2° Ir a la pestaiia Informacion Académica. En la seccion “Calificaciones Finales”, se encuentran los
cursos que cada docente puede calificar.

. B

Preferencias
Status de Calificacion Calific aciones Finales ¥
Status  Titulo del Curso Dept C5SH Periodo
& Arguitectura Bioclimaticaen D AQC 1305 2013 Primer Semestre
&  Arquitectura Bioclimaticaen D AQC 1305 2014 Primer Semestre

iy Habilidades Comunicativas Cral ACO  264E 2014 Primer Semestre

Laboratorio de Proyecto Urbana ARQ 3504 2014 Primer Semestre

Nota 3: Solo los profesores que figuren como docentes principales del curso, podran visualizar la
asignatura, y por lo tanto, solo ellos podran ingresar las calificaciones al sistema.
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Cada curso—seccion tiene asociado un status de calificacion. Existen cinco tipos de status de calificacion:

Icono Status Definicion

NO INICIA A.l:In no se ha iniciadc.) el ingreso de calificaciones, es decir, no hay
— ninguna nota en el sistema.

El ingreso de calificaciones se ha iniciado, pero no se ha
& FALTA CALIF completado. Aln se pueden completar las calificaciones faltantes
y modificar las ingresadas.

Todas las calificaciones se han ingresado, pero ain no se han
enviado a la Historia Académica, por lo que es posible modificar

& TODAS CALIF las calificaciones aun
i *
INGRESADAS . ,
Si tiene alguna nota P o I, el curso tendra este icono hasta que se
califique con la nota definitiva.
é SIN INSCRIPCION | El curso no tiene alumnos inscritos.

Todas las calificaciones se han ingresado y las notas han pasado
@ COMPLETO a Historia Académica. No se pueden modificar las
calificaciones.

3° Presionar el icono de status del curso. Para acceder a la ndbmina de alumnos a calificar de cada
asignatura se debe presionar el icono.
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4° Ingresar usuario y contrasefa. El sistema le solicitara ingresar su usuario y clave UC nuevamente,

por motivos de seguridad.

PONTIFICIA AUTOSERVICIO

IVERSIDAD
) ¥ " P % . s
CATOLICA Sistema de Gestion Académica Estudiantil

DE CHILE

Por razones de seguridad es necesario ingresar Usuario y Clave UC

Usuario |
Clave UC| |

| Acceso | ;

VERSION: 8.4.1

A continuacion accedera al Meni Principal de Autoservicio.

5° Seleccionar Calificaciones Finales. Solo debe presionar esta opcion para poder calificar.

PONTIFICIA AUTOSERVICIO

UNIVERSIDAD
ATOLICA 5 ; o e
: Sistema de Gestion Académica Estudiantil

DE CHILE

Menu Principal

Ultimo acceso web en May 12, 2017 en 12:24 PM

Seleccionar Periodo
Agregar o Eliminar Clases
Ficha Académica Acumulada
Encuesta Docente

Seleccion de Periodo - Docente
Seleccion del NRC
Calificaciones Finales

g —

VERSION: 8.4.1
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6° Seleccionar periodo. El sistema permite seleccionar el periodo académico a calificar, pero de manera
predeterminada se ubica en el periodo actual. Verifique el periodo seleccionado.

7° Presionar el boton Enviar.

PONTIFICIA
UNIVERSIDAD

CATOLICA
DE CHILE

Seleccionar Periodo

Elegir un Periodo: | 2015 Segundo Semestre ¥

[Enviar | [
VERSION: 8.4

8° Seleccionar NRC. A continuacion usted debe seleccionar el NRC del curso que desea calificar.

9° Presionar el botén Enviar.

PONTIFICIA

UNIVERSIDAD
CATOLICA
DE CHILE

Seleccionar un NRC

NRC: |AQA 1200 1: Proyecto de Titulo II, 11298 (6) v

| Enviar |

VERSION: 8.3
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La nueva ventana contiene dos secciones: Informacion de Curso 'y Calificaciones Finales. En la primera, se
entrega un resumen del curso-seccion que incluye su nombre, sigla, NRC y nimero de alumnos inscritos.

C fi | =

UTOSERVICIO

Sistema de Gestion Académica Estudiantil

Servicios a los Docentes|

BHDCaFL |T REGRESAR AL MENU | MAPA DE SITIO | AYUDA | SALIR

Calificaciones Finales 104222295 Emilio Dario MontiCaballero

2014 Primer Semestre
Abr 30, 2015 09:13 AM

P Ingresar calificaciones finales y Citima fecha y hora de asistencia. Si aparece confidencial junto al nombre de alumno, |a informacion personal se mantendra confidencial,

Informacidn de Curso

Laboratorio de Proyecto Urbano - ARQ 3504 1
NRC: 10071
Alumnos Inscritos: 5

4 Enviar calificaciones frecuentemente. Hay un limite de tiempo de 15 minuto(s), iniciade a las 09:13 AM en Abr 30, 2015 para esta pagina.

Calific{!njones Finales

Numero de Nombre de Alumno 1D Creditos Status de Calificacion Pasado Fecha de iltima Horas Numero de

Registro Inscripcion Asistencia Asistidas Inscripcion

DD/IMMIYYYY 0-999.99

1 GarcialOpazo, Ruben Antonio  AO001003110.000 Inscrito por Web | Ninguno v | N [ [ [ @
Nov 14, 2014

& GareialPerez, Francisca Catalina AD001003310.000 Inscrito por Web  [Ninguno ¥ | N [ | [ 18 @
Nov 14, 2014 1

3 Lopez|Gonzalez, Julic Eduardo  ADD010034 10.000 Inscrito por Web i_ﬁn_gmq_'l N [ | [ |10 @
Nov 18, 2014

4 PoncelAbarca, Esteban Luis AD00D1003510.000  Inscrito por Web  [Ninguno v | N [ ] [ 19 @
hleae 44 2044

En la seccion Calificaciones Finales se encuentra la lista de alumnos inscritos en el curso-seccion, junto a la
siguiente informacion:

¢ Numero de Registro: Nimero correlativo.
e Nombre de Alumno: Nombre completo del alumno.
e ID: Rut del alumno.
e Créditos: Nimero de créditos del curso.
e Status de Inscripcion: Indica el modo en que el curso fue asignado al alumno.
¢ Calificacion: Campo en el cual se ingresa la calificacion final del estudiante.
e Pasado: Indica si la nota ha sido pasada a la historia académica del alumno y por lo tanto si
permite ser modificada o no.
o N: No ha sido pasada a la historia académica, permite modificaciones.
o Y: Ha sido pasada a la historia académica, no permite modificaciones.
e Fecha de Ultima Asistencia DD/MM/YYYY: No se utilizara.
e Horas Asistidas 0-999.99: No se utilizara.
¢ Numero de Inscripcion: Indica el orden en que los alumnos inscribieron el curso-seccion.
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10° Ingresar calificacion. Para ingresar la calificacion final del alumno, se puede:

a. Seleccionar el valor del meni desplegable asociado a cada estudiante, en la columna
Calificacion.

b. Digitar la nota, teniendo presente que el separador de decimales debe ser el punto (no utilizar la
coma).

Importante: La columna CALIFICACION es la tnica que debe ser modificada, no es necesario agregar
mas informacion.

Nota 4: La sesion cuenta con un limite de 15 minutos para ingresar las calificaciones. Pasado este tiempo
la sesion se desactiva, por lo que debe presionar el botdn Enviar constantemente, para no perder los

cambios realizados.

11° Presionar el botoén Enviar. Para guardar las notas ingresadas al sistema, basta con presionar el
botén Enviar, ubicado al final de la lista de alumnos. Cuando las notas quedan registradas en el sistema, se
despliega el mensaje “Sus cambios fueron guardados exitosamente”.

12° Salir de la sesion. Para finalizar la sesion basta con presionar el link Salir.
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3.2 Ingreso de calificaciones finales mediante Excel
Para ingresar las calificaciones finales de los alumnos mediante un excel:
Nota 1: No utilice Internet Explorer para ingresar al sistema.
Nota 2: No es recomendable utilizar dispositivos moviles para acceder al sistema.
1° Entrar a Mi Portal UC con su usuario y clave.

2° Ir a la pestaifia Informacion Académica. A la derecha encontrara la seccién “Herramientas del
Docente”.

3° Presione la opcion “Carga de Notas Finales via Excel”.

EMILIO DARIO MONTT CABALLERO

PONTIFICIA
UNIVERSIDAD omunidad U
CATOLICA

x5
‘ N DE CHILE nicio

Ms Pagnas Prvadas

Informacion Acadéemica

Dalos Personales

Carga de Notas Finales via Excel S

Tutorial Carga de Notas via Excel E

Preferencias

Calficaciones Finales v

Status de Calificacién

Status

Titulo del Curso

e Pue EG 3260

Penodo

2014 Primer Semestre

2014 Segundo semestre

2014 Segundo semestre

Retenciones
P EG 270 2014 Segundo semestre Admisibn
- pon Frew CE 433 2014 Segundo semestre DASE
Mty
9 D Ace CE 543 2014 Segundo semestre
Bbliotec a

En la pagina principal se muestran los cursos correspondientes a su carga docente, desde el semestre actual
hasta el mas antiguo, siempre y cuando exista al menos un alumno con nota pendiente, incompleta o sin

calificar.
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1

Nombre . Modo de Lista B
Escuela NRC Gaee Curso-Sec Cr  Periodo e Nivel . 7 NO e Exportar Importar de
044ngeniena | 14439 ,’Gcg‘;i‘;’g.c: ;{59:13_1 30 gs’z?:\fgrsve g‘gg_f?;c" MG 12 0 2 E @ é
O4ingenieria | 14729 E%%L:c;xim =l 5 i’i%'m el [ 2 21 1 E: @ é
emgeniena | 1a7es | Deames, | G, Pmer | Clicacin | ug | 22 0 2 BB £
Se_'nnrlea:a: o G ol alficacon & 0 E F
Od4ingenienia | 14432 gf’:%‘;‘:?;. s g:awers'; =l ue 16 0 0 15 B
Seminario de =
Od:ngenienia | 14435 ggji&g‘%s‘n Elp 5 g‘x:ﬂe e linc 7 0 0 17 5 E] I-_E;
n2 . .
La tabla cuenta con la siguiente informacion para cada curso:
e Escuela
e NRC
e Nombre Curso
e Curso — Seccién
e Créditos
e Periodo
e Modo de Calificacion
e Nivel
e Total de Alumnos
e Total de Alumnos calificados
e Total de Alumnos con calificaciones pendientes
e Total de Alumnos NO calificados
Las principales funciones de la aplicacion son las siguientes:
Columna Icono Funcion
Lista Curso j—_«, Acceso a la lista completa de los alumnos del curso.
Exportar Fﬂ Descarga un archivo Excel con la lista de curso y una columna
para ingresar las notas.
Importar Permite cargar el archivo Excel previamente descargado al
sistema de calificacién de notas.
POF Descarga un archivo PDF con el listado de alumnos del curso, la
Comprobante £ . I
.. X correspondiente calificacion, y la fecha en que las notas fueron
de calificacion . .
ingresadas, como comprobante del ingreso de notas.

4° Exportar lista de curso. Al presionar el icono de exportar, ubicado a la derecha del nombre del curso
que desea calificar, se descargara en su computador la lista completa del curso seleccionado, en formato
Excel. El nombre del archivo corresponde a la sigla, el NRC y periodo del curso.
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Dentro del documento encontrara los apellidos, nombre, Rut, curso (materia-nimero de curso), seccion,
periodo, NRC, modo de calificacién y calificacion final de cada uno de los alumnos. Por defecto, su
computador guardara el archivo en la carpeta “Descargas” de su computador, pero usted puede cambiar
esa ubicacion si asi lo prefiere.

Nota 1: Al momento de importar las notas usted debera ubicar el documento guardado, por lo tanto,
recomendamos guardarlo en una carpeta de facil recordacién.

5° Ingresar calificaciones. Abra el archivo e ingrese las calificaciones en la columna “Calificacion Final”.
Las notas pueden digitarse en distintos formatos, siempre y cuando la nota tenga sélo un decimal. Estos
pueden ser separados tanto por coma como por puntos. Por ejemplo, si desea ingresar la nota “6.8"” puede
digitarla de las siguientes formas: “6,8"” “6.8"” 68" “6.80" 6,80".

6. Guardar. Una vez terminado el ingreso de notas, guarde los cambios realizados en el archivo.

Nota 2:a carencia de nota bajo la columna “Calificacion Final” en la plantilla indica que el alumno ain no
ha sido calificado. Si el alumno ya tenia cargada una calificacion previamente, esta se eliminara, quedando
entonces como que nunca fue calificado.

7° Presionar el icono Importar. Presione el icono ubicado bajo la columna “Importar” de la pagina
principal, a la derecha del curso que ya califico. Esta opcidn permite realizar la carga de las notas finales a
través del archivo que descargd y completd anteriormente.

Importar Calificaciones X
Asignatura: Competencia y Mercado
NRC: 11224
Periodo: 201420

Seleccione el archivo Excel que contenga las notas del curso:

Examinar.. | Ningin archivo seleccionado.

[ Adjuntar archivo ]

8. Oprimir el botéon Examinar. Busque el archivo que habia descargado y completado anteriormente.
Seleccione el archivo y luego oprima el boton “abrir”.




9. Presionar el boton Adjuntar archivo. Esta opcion le permitira visualizar una tabla resumen con los
datos esenciales a importar, y adicionalmente vera una columna con las posibles observaciones respecto
del formato en que se encuentren los registros que se cargaran, o de posibles errores en el documento. En
el caso de encontrar un error, vuelva a abrir el documento, corrija y guarde los cambios correspondientes,
y luego repita los pasos 7, 8 y 9 para cargar la Ultima version del documento corregido.

Importar Calificaciones x
Asignatura: Proyecto de Titulo |
NRC: 11097
Periodo: 201520

Seleccione el archivo Excel que contenga las notas del curso:

Ningun archivo seleccionado.
Adjuntar archivo

La siguiente tabla muestra el analisis del archivo adjunto. Para actualizar las notas, presione el botén Importar

Apellidos Nombres Rut Alumno NRC Calificacion =~ Observacion
Arredondo Zufiga Vladimir Nicolas 17.308.445-5 11097 -
Constanzo Chavez | Jorge Jose Francisco 16.575.595-2 11097
Corvalan Roca Josefa Belen 17.960.271-7 11097
Ogalde Gutierrez Manola Constanza 18.149.414-K 11097 53
Perez Valle Jose Tomas 17.406.961-1 11097 =
Quiroga Vidal Juan Antonio 17.702.380-9 11097
Reyes Benz Miguel Angel 17.598.265-5 11097
Rojas Cifuentes Daniela Paz 17.961.484-7 11097
Tocornal Labbe Rosario 18.018.404-K 11097 1
\larnara Mnantrarac Martin Inca 17 704 NO1.R 11Nn07

PDF
Si desea descargar el analisis anterior, haga click en el siguiente icono

10. Presionar el boton Importar. Esto se realiza una vez verificado el correcto ingreso de las notas en
el documento importado.

En seguida, se mostrara un mensaje de confirmacion.
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Mensaje de Confirmacion x

A Esta seguro que desea cargar |as notas mostradas?. Si el archivo contiene
registros con errores, estos no seran procesados.

EX

11. Presionar el boton Si. Al confirmar, el sistema procedera a cargar los registros.

Una vez finalizado el proceso, aparecera un cuadro resumen con las calificaciones que se procesaron,
especificando cuantas de ellas se cargaron correctamente y o si se detectan errores.

Resumen de Datos Importados

Registros procesados 48
Importadas correctamente 48
No importadas(con error) 0

12. Presionar el icono Comprobante de calificacion. Presione el icono ubicado bajo la columna
“Comprobante de calificacion” de la pagina principal, a la derecha del curso que ya cargd. Esta opcion
permite generar un comprobante de calificacion. EI comprobante con hora y fecha mas actual, corresponde
a la Ultima carga de calificaciones realizada.

Comprobante de Calificacion x
Nombre Fecha de Carga Descarga Comprobante
Emilio Dario Montt Caballero 22/06/2015 11:39:58
Emilio Dario Montt Caballero 19/06/2015 14:24:36 ?;
Emilio Dario Montt Caballero 19/06/2015 14:09:12 p[D,F
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