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UNIVERSIDAD DE SAN BUENAVENTURA

REGISTRO ACADÉMICO
PREGRADO
INSTRUCTIVO - GRABACIÓN DE NOTAS EN AMBIENTE WEB
PANTALLAZO 1

· Ingresar al portal de la Universidad de San Buenaventura – Medellín, a través de la página: www.usbmed.edu.co .

· En la zona “Registro Académico” está la opción “Ingreso de Notas Docentes” – Pregrado / Posgrado; se da  un clic para ingresar a la siguiente página.    
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PANTALLAZO 2

· Aparecen 2 recuadros: “Notas Pregrado” y “Notas Posgrado”.

· Se oprime el botón donde aparece “Notas Pregrado”. Si no se desea continuar, se oprime el botón “Terminar Sesión”.
· Tener presente si su materia es “Regular” o “Común entre Programas”, para escoger la opción adecuada.
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PANTALLAZO 3

· Digitar la identificación del usuario (cédula) y la clave, luego se da clic en “Enviar” o “Enter” en el teclado.

· Si el docente no tiene clave asignada (nuevo) o no la recuerda, el Coordinador del Programa hace la solicitud de asignación o reasignación de la clave, en la Unidad de Registro Académico - Sistematización Académica.
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PANTALLAZO 4

· Muestra las asignaturas que están a cargo del docente, en los diferentes programas para las cuales se tiene habilitadas las fechas en el sistema.

· Dar clic en el botón[image: image4.png]


, que corresponde a la asignatura donde se quieren ingresar las notas.   
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Nota: Solo se listan las materias que carrespanden al tipo de programa habilitado para I grabacion de notas en la fecha actual

sistema de Grabacién de Notas - Via Web
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PANTALLAZO 5  (INGRESAR LA NOTA CORRESPONDIENTE AL 60%)
· Muestra el listado de estudiantes para ingresar las notas:

-
El sistema valida solamente la casilla correspondiente al  60%; si la asignatura está programada como 60% y 40%.
- 
El botón Grabar: Permite realizar la grabación de las notas digitadas. Si alguno de los campos se deja sin información, no se grabarán las notas hasta que se diligencien todos los campos. 
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PANTALLAZO 6  (GRABAR LA NOTA CORRESPONDIENTE AL 60%)
· Al darle clic en Grabar, trae otro pantallazo en donde el sistema muestra la nota del 60%.

· Tendrá la posibilidad de hacer cambios antes de oficializar la planilla, para esto se da clic en el botón[image: image7.png][REGRESAR |



.

· Verificada la información, se da clic en [image: image8.png]Imprimir PDE



 para crear el listado oficial de notas.

· Después de dar la opción “imprimir PDF”, no se pueden hacer modificaciones.
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Nota: Solo se listan las materias que carrespanden al tipo de programa habilitado para I grabacion de notas en la fecha actual

No cadigo Estudiante [N;[ffm
o | 1011296 [BUSTAMANTE GSORNG SILVIA ELENA bz
2 | 1011175 [GALLEGO CASTARD ISABEL CRISTINA s
| 1013153 [MURILLO RIOS OSCAR ANDRES s
oe | 1012509 [PICON CASADIEGO AUGUSTO ANDRES )
0s | 997682 |QUICENO MORALES LAURA MARIA [3.4
o | 1003622 [RUBIO MELENDEZ VICTOR HERNANDG for
o | 1013205 |VELASQUEZ PASTOR LUIS ROBERTO 3o

Notas Grabadas

Despues de impririr Ia planila, no podra hacer correcciones a las notas por este medio

Si estas notas son correctas haga clic en Imprimir Pdf, de lo contrario haga clic en REGRESAR para realizar sus correcciones,
Imprimir POE

[REGRESAR]
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PANTALLAZO 7 (IMPRIMIR LA NOTA CORRESPONDIENTE AL 60%)
· Planilla impresa para ser firmada por el docente, aprobada por la Facultad (Decano o Coordinador del Programa) y entregada posteriormente en la Oficina de Registro Académico – Sistematización Académica.
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No PROGR _ NOMBRE DEL ESTUDIANTE CODIGO 60% 40% DEF
01 990-05 BUSTAMANTE OSORNO SILVIA ELENA 1011296 3.2
02 990-06 GALLEGO CASTANO ISABEL CRISTINA 1011175 3.5
03 990-05 MURILLO RIOS OSCAR ANDRES 1013153 2.9
04 990-04 PICON CASADIEGO AUGUSTO ANDRES 1012509 2.3
05 990-06 QUICENO MORALES LAURA MARIA 997682 3.4
06 990-05 RUBIO MELENDEZ VICTOR HERNANDO 1009622 4.1
07 990-05 VELASQUEZ PASTOR LUIS ROBERTO 1013205 3.0
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Notas: 

· En el equipo que se esté generando este reporte debe tener instalada la herramienta Acrobat 6.0.

· La grabación de las notas, es responsabilidad del docente que ofrece cada asignatura.

· El docente debe imprimir y entregar la planilla firmada al Coordinador del Programa, teniendo en cuenta su nitidez y que no tenga enmendaduras.
INGRESAR LA NOTA CORRESPONDIENTE AL 40% o 100%
PANTALLAZO 1

· Muestra el listado de estudiantes para ingresar las notas:

-
El sistema valida solamente la casilla correspondiente al  40%; si la asignatura está programada como 60% y 40% ó 100%
-
El botón Grabar: Permite realizar la grabación de las notas digitadas. Si alguno de los campos se deja sin información, no se grabarán las notas hasta que se diligencien todos los campos. 
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Utilice este Boton, para grabar sus calificaciones. Estas podran ser
modificadas durante las fechas habilitadas y antes de imprimir I Planilla de
Calificaciones, Una vez el sistema haga el cierre definitivo, no podran
hacerse modificaciones. Los estudiantes podran consultar sus calificaciones
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PANTALLAZO 2 (GRABAR LA NOTA CORRESPONDIENTE AL 40%)
· Al darle clic en Grabar, trae otro pantallazo en donde el sistema muestra la nota del 60%, la del  40% y la  definitiva.
· Tendrá la posibilidad de hacer cambios antes de oficializar la planilla, para esto se da clic en el botón[image: image13.png][REGRESAR |



.

· Verificada la información, se da clic en [image: image14.png]Imprimir PDE



 para crear el listado oficial de notas.

· Después de dar la opción de imprimir PDF, no se pueden hacer modificaciones.
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Nota: Solo se listan las materias que carrespanden al tipo de programa habilitado para I grabacion de notas en la fecha actual
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Despues de impririr Ia planila, no podra hacer correcciones a las notas por este medio

Si estas notas son correctas haga clic en Imprimir Pdf, de lo contrario haga clic en REGRESAR para realizar sus correcciones,
Imprimir POE

[REGRESAR]

Terminar Sesian

POR SEGURIDAD, ANTES DE DEJAR EL SISTEMA SIEMPRE DEBE HACER CLIC EN EL BOTON

TERMINAR SESION.




PANTALLAZO 3 (IMPRIMIR LA NOTA CORRESPONDIENTE AL 40%)

· Planilla impresa para ser firmada por el docente, aprobada por la Facultad (Decano o Coordinador del Programa) y entregada posteriormente en la Oficina de Registro Académico – Sistematización Académica.
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Notas: 

· En el equipo que se esté generando este reporte debe tener instalada la herramienta Acrobat 6.0.

· La grabación de las notas, es responsabilidad del docente que ofrece cada asignatura.

· El docente debe  imprimir y entregar la planilla con su firma al Coordinador del Programa, teniendo en cuenta su nitidez y que no tenga enmendaduras.
PROCESO DE SERVICIOS ACADÉMICOS
INSTRUCTIVO DEL USUARIO

  GRABACIÓN DE NOTAS EN AMBIENTE WEB 
PREGRADO  


Por:

LUZ MIRYAN DAZA MESA

Auxiliar Registro Académico

Medellín







