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I. INTRODUCCIÓN 

 
 
El sistema de Información académico cuenta con una nueva versión para el registro de notas, 
función que realizan los docentes desde la Web. 
 
La nueva plataforma sobre la que se implementa este servicio trae consigo mejoras a nivel de 
rendimiento y eficiencia del proceso, ya que optimiza los tiempos de respuesta y la 
disponibilidad y estabilidad del aplicativo, pero conserva los niveles de seguridad requeridos.  
 
Por otro lado, esta versión incluye nuevas funcionalidades y ayudas y una interfaz gráfica 
mejorada más amigable, que esperamos apoye de manera más efectiva a los docentes y 
unidades académicas en el desarrollo de tan importante labor. 
 
 
La guía se divide en cuatro secciones, que se describen a continuación:  
 
 
1. PROCEDIMIENTO GENERAL 
 
Documenta el procedimiento de registro de notas parciales. 
 
2. GUÍA DE USO DEL APLICATIVO  
 
Orienta al usuario para hacer uso del módulo. 
 
3. REQUERIMIENTOS TÉCNICOS 
 
Informa las condiciones técnicas que deben considerarse para acceder al módulo a través de la 
Web. 
 
4. PREGUNTAS FRECUENTES 
 
Recopila algunas de las inquietudes más frecuentes e indica la manera de resolverlas.  
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II. OBJETIVO 

 
 
 
El presente documento tiene como finalidad facilitar al docente el uso del módulo para registro 
de notas parciales en el sistema académico Universitas XXI y presentar el procedimiento 
general para la incorporación de las notas y el registro de asistencia. Adicionalmente, se incluye 
una sección de preguntas frecuentes. 
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1. PROCEDIMIENTO GENERAL 

 
El procedimiento de registro de notas parciales permite a los docentes incorporar, en el sistema 
académico, la información de las notas parciales que han obtenido los estudiantes inscritos en 
los grupos que dictan, de acuerdo con el sistema de calificación definido para la asignatura. 
 
Para registrar las notas de un grupo, el docente debe realizar los siguientes pasos: 
 

1. Estar registrado en el sistema de información como docente titular para dicho grupo. 
 

2. Reportar a la respectiva unidad académica las inconsistencias respecto a los estudiantes 
inscritos en el grupo. 

 
3. Registrar las notas parciales y el control de asistencia en el sistema de información en 

los tiempos establecidos en el calendario académico. 
 

4. Reportar a la unidad académica respectiva el listado del grupo con las notas registradas. 
 

5. Para la modificación de notas, deberá diligenciar los formatos establecidos. 
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2. GUÍA DE USO DEL APLICATIVO 

Para realizar el registro de notas, ingrese desde cualquier sitio con conexión a Internet, a la 
página Web de la institución en la dirección www.ucentral.edu.co donde encontrará el enlace al 
sistema captura de notas. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
En la pantalla de autenticación, debe digitar, en el campo Usuario,  su documento de 
identificación y en el campo Contraseña la clave asignada; posteriormente haga clic en botón 
Conectar , tal como se muestra en la figura. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Seleccione la opción Consultar 

Ingrese al menú DOCENTES y 
haga clic en el enlace Captura 
de Notas  
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Ingrese por la opción Calificación de parciales  donde encontrará los grupos que usted tiene 
asociados. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Despliegue la lista Evaluaciones  y seleccione el tipo de nota parcial a Registrar.  
.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Recuerde que… 

A continuación dispondrá de 20 
minutos para digitar las notas; una 
vez finalizado el registro, haga clic en 
la opción Grabar Parciales.  
 

Puede ordenar al lista seleccionando el 
criterio deseado en el campo Ordenar 
por  

Seleccione el grupo haciendo clic en el 
Nombre de la asignatura.  
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Impresión de notas 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

La nota parcial debe estar en el 
rango de  0.0 a 5.0 
 
Se permite el registro hasta de dos 
decimales. 
 
Registre las fallas  del alumno. 
 
Es diferente no registrar la nota a 
registrar una nota de 0.0 
 
Posteriormente usted podrá registrar 
las notas parciales que ha dejado en 
blanco. 
 
Una vez registrada una nota, usted 
no podrá modificarla; la modificación 
deberá hacerse a través de la 
respectiva secretaría académica. 

Para imprimir las notas del grupo, 
seleccione la opción Imprimir notas 
parciales y haga clic en el botón Imprimir 
Acta. 
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3. REQUERIMIENTOS TÉCNICOS 

 

CONFIGURACIÓN EN EL CLIENTE 
 

3.1 NAVEGADORES 
 

Puede acceder a la aplicación desde cualquier computador conectado Internet y con la 
posibilidad de emplear los navegadores Microsoft Internet Explorer versión 5.0 o superior, 
Netscape 7.0 o superior y Mozilla 1.5 o superior.   
 
En el navegador de Microsoft Internet Explorer, se requiere revisar la siguiente 
configuración: 
 

·  Habilitar caché de páginas en modo automático. Se realiza por la opción: Herramientas � Opciones de 
Internet �  General �  Configuración � Automáticamente 

·  Permitir la ejecución de cookies. Se realiza por la opción: Herramientas � Opciones de Internet �  
Privacidad �  Opciones avanzadas �  Permitir cookies 

·  Habilitar la ejecución de código JavaScript. Se realiza por la opción: Herramientas � Opciones de 
Internet �  Seguridad �  Intranet �  Nivel personalizado �  Automatización �  Activar 

 
Nota:  ciertos mecanismos de bloqueo de ventanas emergentes pueden generar problemas; 
por lo tanto, es posible que sea necesario deshabilitarlos. 

 
 

3.2 ADOBE READER 6.0 
 

Se requiere tener instalado Adobe Reader 6.0 o superior para la visualización de los 
reportes. 
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4. PREGUNTAS FRECUENTES 

En esta sección encontrará respuestas a preguntas frecuentes que pueden presentarse en el 
uso del aplicativo o la ejecución del procedimiento. Está dividido en dos secciones. 
 
Aspectos Técnicos  : Consultas o preguntas relacionadas con el uso del aplicativo. 
Aspectos de Procedimiento : Consultas o preguntas referentes al proceso o procedimientos sobre la grabación 

de notas parciales. 
 
 
ASPECTOS TÉCNICOS 
 
1. En el equipo en el que me encuentro no carga la página de la Universidad Central. 
 
Respuesta. Verifique que haya escrito bien la dirección de pagina www.ucentral.edu.co. Si está bien 
escrita, valide que el equipo tenga acceso a Internet. 
 
 
2. La página de la Universidad Central carga pero a l ingresar al enlace de grabación de 
notas, no aparece la página para registrarme.  
 
Respuesta.  Es posible que la aplicación no se encuentre activa para la incorporación de notas; en este 
caso, deberá comunicarse con el Departamento de Sistemas de la Universidad, en donde le informarán 
el momento en el que pueda hacer uso de la aplicación. 
 
  
3. Digito mi número de identificación y contraseña y el aplicativo genera un mensaje de 
fallo de autenticación. 
 
Respuesta.  La validación que realiza el aplicativo respecto a la contraseña es sensible a las 
mayúsculas y minúsculas. Inténtelo de nuevo teniendo en cuenta lo anterior. Si persiste el mensaje, 
debe dirigirse personalmente al Departamento de Sistemas y presentar su documento de identificación 
para que le realicen la actualización de su contraseña. 
 
4. ¿La contraseña que tengo registrada en el aplica tivo caduca? 
 
Respuesta.  No. La contraseña que tiene registrada el aplicativo no caduca. Puede cambiarla si así lo 
desea, desde el enlace destinado para tal fin. 
 
5. Quiero cambiar la contraseña. ¿Qué característic as mínimas se exigen?  
  
Respuesta.  La contraseña debe ser de mínimo 5 caracteres y máximo 12. La clave debe contener al 
menos un carácter numérico. Tenga en cuenta que el aplicativo es sensible a las mayúsculas y 
minúsculas. 
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ASPECTOS DE PROCEDIMIENTO 
 
 
1. Ingreso al aplicativo pero no me aparecen todos o algunos de los grupos que tengo 
asignados.   
 
Respuesta.  El aplicativo visualiza los grupos que el docente tiene asignados como profesor titular. Para 
resolver esta situación, debe comunicarse con la unidad académica administradora de los grupos 
respectivos, donde se realizará el registro requerido en el sistema. 
 
 
2. Ingreso al aplicativo pero aparecen grupos a los  cuales no dicto clases.  
 
Respuesta.  El aplicativo visualiza los grupos que el docente tiene asignados como profesor titular. Para 
resolver esta situación, debe comunicarse con la unidad académica administradora de los grupos 
respectivos, donde se realizará el registro requerido en el sistema. 
 
3. En el grupo en que se están grabando las notas p arciales, no están todos los 
estudiantes que asisten. 
 
Respuesta.  La situación de tener más estudiantes que asisten a clase en un grupo se puede presentar 
debido a que dichos estudiantes están registrados en otro grupo y asisten al suyo, o que los estudiantes 
no tienen matriculada dicha asignatura. En este caso, informe previamente a los estudiantes sobre esta 
situación y reporte esta novedad a la unidad académica respectiva. 
 
4. Aparecen más estudiantes en la lista de grabació n de notas parciales que los que 
asisten al grupo. 
 
Respuesta.   Esto puede suceder porque dichos estudiantes se registraron en ese grupo, pero están 
asistiendo a otro. En el caso de estos estudiantes, deje en blanco la nota parcial e informe a la unidad 
académica respectiva acerca de tal situación.  
 
 
 
 
SOPORTE TÉCNICO – DEPARTAMENTO DE SISTEMAS 
 
Horario de atención: 
Lunes a Viernes  : 8.a.m. – 8 p.m. 
Sábados        : 9 a.m. – 12 m. 
 
Conmutador: 323 98 68 - Extensiones: 165, 166, 670, 671.     
  


