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1. INTRODUCCION

El propésito de este manual es guiar de manera clara y sencilla a los profesores para el proceso de
ingreso de calificaciones en el sistema de informacion

2. OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para que el profesor pueda realizar la digitacion de
calificaciones, a través del sistema de informacion Institucional.

3. ALCANCE

El manual detalla las actividades necesarias para el ingreso al Sistema de Informacion hasta el
registro de las notas académicas.

4, RESPONSABLE

El responsable de la correcta ejecucion de este procedimiento es el Profesional Universitario adscrito
al proceso de Admisiones Registro y Control Académico, Profesores y Estudiantes.

5. DEFINICIONES

5.1. ACADEMUSOFT: Es un software académico y administrativo disefiado para gestionar las
operaciones de una institucion de educacion superior.

5.2. CALENDARIO ACADEMICO: Documento aprobado por el Consejo Académico en el que se
establecen las fechas en que se llevaran a cabo las principales actividades para el desarrollo de un
periodo académico.

5.3. CALIFICACION: Evaluar y puntuar las cualidades o capacidades del estudiante; emitir un
juicio de valor o establecer el nivel de suficiencia de los saberes que los estudiantes evidencian al
realizar examenes o determinados ejercicios.

5.4. CONTRASENA: Es una forma de autentificacion que utiliza informacion secreta para controlar
el acceso hacia algun recurso. La contrasefia debe mantenerse en secreto ante aquellos a quien no
se le permite el acceso. A aquellos que desean acceder a la informacion se les solicita una clave; si
conocen o0 no conocen la contrasefia, se concede o se niega el acceso a la informacion segun sea
el caso.

5.5. CREDENCIALES DE ACCESO: Conjunto de informacion (usuario y contrasefia) que permite
la identificacion y el ingreso a la plataforma.

5.6. INTERFAZ: Entorno visual a través del cual el usuario interactia con la plataforma.
5.7. URL: Direccion web especifica para acceder al sistema de informacién del ISER.

5.8. USUARIO: Persona (profesor) con acceso autorizado a la plataforma, es una combinacién de
los nombres y apellidos de la persona registrada en el sistema, el cual se genera automaticamente.
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6. MARCO NORMATIVO

6.1. Acuerdo 014 del 27 de Julio de 2018, por el cual se modifica el Reglamento Académico y
Estudiantil del Instituto Superior de Educacion Rural - ISER.

6.2. Acuerdo 003 del 14 de febrero de 2025, por el cual se modifican los articulo 64 y 98 del
acuerdo 014 del 2018.

7. GENERALIDADES
7.1. Todas las actividades realizadas durante el proceso de registro de calificaciones por parte del
profesor, esta determinada por el Calendario Académico de cada periodo, el cual es emitido por el

Consejo Académico y esta sujeto a cambios segun sea requerido por el érgano colegiado.

7.2. Se recomienda utilizar el navegador Mozilla Firefox para un mejor desempefio des sistema
ACADEMUSOFT.

8. CONTENIDO
8.1. INGRESO DE CALIFICACIONES DE LOS ESTUDIANTES POR PARTE DEL PROFESOR
El profesor debe ingresar al Sistema de Informacion, con su usuario y contrasefia asignada.

Ingresa a su campus Tl desde la pagina www.iser.edu.co, con su usuario y contrasefia, segun el
M-ARCA-06 Ingreso a la Plataforma ACADEMUSOFT vy, las fechas establecidas en el Calendario

Académico.
) Ingres_ar rio PQRS Atencion al Ciudadano y Servicios
) = " campus virtual

. I S R O Facebook @ Instagram ]| B YouTube INZGETON Lacac
E portal enel Q
web

i Instituto Superior de B4 Correo electronico
Educacion Rural

vigilade Mineducacidn

22~

portal

Nuestra Institucion v Dependencias v Organismos v Procesos v Oferta Académica

Inscripciones Biblioteca SGC Transparencia Graduados

== Spanish


https://www.iser.edu.co/wp-content/uploads/2025/03/ACUERDO-CD-003-DE-2025.pdf
http://www.iser.edu.co/
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Vi lads irsducas an

@, Inicio Seguro Ayuda b

Estimado usuario, ahora su contrasefa de ingreso se basa en valores numéricos asociados a su clave inicial. Para ingresar su
contrqseﬁa utilice los botones que se encuentran al lado de las casillas de acceso. Tenga en cuenta que su confrasena [‘JUNCA
serd la misma en valores numéricos puesto que estos cambian de manera aleatoria cada vez que se accede a esla pagina.

Valores Alfabélicos ﬁ Usuario | yillamizar Usuario y
| Contrasefia

: 2 2 ; E f [: : i f @ Contrasefia :"""""

Ks5 LT M5 N4 HNe

0 s P 8 Q @ R 1 S 4 n n
: 2 lzl i v 3 W4 X o n n n

nae
1 ¢ 2 9¢ 30 468 n
g8 8 g9 2 ) - . )
| Restablecer | | Retroceso || Ingresar |
& Ha olvidado su Confrasefa ? |

if:? % {‘, Hola, Yarith Paola Rico Parada, bienvenido(a) a su Campus TI
Adn no tienes contenidos
visibles en ésta seccidn. 7 1 Por usuario
» A'f_:\.
) o ) O no protocol: null/ws/get/request
Alertas  por Roles
Actuaizar G O no protocol: null\vs/get/request

Dar clic en

Académico
Docente Docente Docente
Evaluador

Editar , *
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8.2. INGRESO DE CALIFICACIONES

Esta funcionalidad permite al profesor desarrollar todo el proceso de ingreso de calificaciones por
corte, para los estudiantes, dentro de las fechas establecidas en el Calendario Académico.

f
\ A

p—

= g Calificaciones
: T Ingresar
ngresar Caimncaciones Calificaciones
Ingresar Habilitaciones
Ver Calificaciones
Datos Personales

=}- &% Horario por Docente

Consultar Horario Docente

Horario de Atencion al Estudiante

Consultar Horario de Atencion al Estudiante
Ver Materia Docente

Listado de Estudiantes por Grupo

Calificaciones Historicas por Docente
8.3. SELECCION DE CURSO Y GRUPO

Al ingresar el sistema muestra una interfaz en la cual se listan las materias asignadas al profesor, se
selecciona el curso y el grupo y se da clic en Ingresar Calificaciones.
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Vig lad Minsauca 2n

Cacacones
Datos Mateca
Cédgo . Noduraleza Opcional Unidad
Seleccionar
. Q72TCO4IPRY TEORICO PRACTICO NO PROFESIONAL
el Curso
OT2TCOSPR FORMULACION Y GESTION TEORICO PRACTICO NO PROFESIONAL
ONTC2¥R GRUPQOS SOCNLES TEORICO PRACTICO NO PROFESIONAL
OI2TCOIPR INCLUSION SOCIAL TEORICO PRACTICO NO PROFESIONAL
030012 RURALIDAD PRACTICA NO SOC0_ HUMANISTICO
LUista do Grupos
Gogpo S | . Unidad Fecha de Inido Fecha Fin
@ GRUPO D eleccionar INSTITUTO SUPERIOR DE EDUCACION RURAL ISER PAMPLONA 1102-202% 27062028
el Grupo
4 Sehor Docents, una vez 9033 10033 193 LOMICIciones de Un Grupo y Una Nota #3pecinca BLOQUEE EL GRUPO, e e33 forma evitard inconvenientes sodre
108 registros o R 05 3U re3pONSIDGIC veldr por 13 Integridad de 103 A0S CONSIGNICOS POL USHd.
= Glck en Ingresar | el e cmome
Calificaciones

Nota: Por favor hacer caso omiso a el aviso que sale sobre los bloqueos, el profesor no debe realizar
esta accion.

8.4. SELECCION DE EVALUACION Y NOTA

Se selecciona la evaluacién que corresponde al corte donde se va a registrar la calificacion.

¢]

Ingresar Calificaciones

Matena G
(35H0012-RURALIDAD GRUPQA
Evaitn o g por Pigni
¥ v 10
w seleccionar la Confuar
<:I evaluacion

Seleccionamos la nota (quiz, trabajo, parcial)

Ingresar Calificaciones
Mawnz Grupo
035HOMZRURALIDAD
Evaluacion Mo
SEGUNDO CORTE v v

QUIZ-TRABAJOS <: Seleccionar
PARGIAL | la Nota

Se agrega el total de estudiantes que hacen parte del grupo y damos Continuar.
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FT— =
WML RURALUAD WA

Bt
Agregar el fotal de
SEGUNDO CORTE v los estudiantes del

grupo

8.5. REGISTRO DE CALIFICACIONES

El sistema despliega una interfaz en la cual se muestra el listado de estudiantes del curso y grupo,
el profesor procede con el ingreso de la calificacion, el valor del rango establecido por la institucion
(0 ab).

Ingresar Calificaciones
Maleria Grupo
072TC054PR-FORMULACION Y GESTION DE PROVECTOS SOCIALES GRUPO D
Evaluacion Nota
FRIMER CORTE v QUIZ-TRABAJOS v
Registros por Pagina 13 \"J Niimero de Regisiros: 1- 13 de 13w
Identficacion Nota Fallas Acumuladas Fallas Ocurridas

0C - 108354729 Basto Martnez Nasly Jufana :> 18 v &) :

CC - 1003040206 (Chapela Parada Maria Alejandra | B 9

CC - 1084249376 CUELLAR RAMON MAYRA LILIANA E B

CG - 1005085742 DURAN RAMON HISYERLIETH ALEXANDRA e | i}

CC- 1012316291 FAJARDO GEREDA YULIAN ALEJANDRA M B

Tl - 1048290779 Fernandez Menco Janeidys v B

CC - 1005012269 Garcia Suarez Karen Andrea v B

CG - 1094250576 GELVEZ MORENOQ LAURA YOUJANA v i}

CC - 1049290205 Iglesias Barva Yeriys Alejandra v B

CC - 1005062173 Portilla Vera Erica Pilar v 0

TI - 1050545485 Reinel Tomes Yenny Sayeth v B

GG - 1094367030 Rozo Pefialoza Pilar Alejandra v B

CG - 1003060551 Salazar Diaz Gisel Valentina v i}

ESTADO == PE: PENDIENTE NP: NO PRESENTO AN: ANULADA

En caso de que el estudiante no hay presentado las actividades para obtener su calificacién, se
seleccion la novedad (PE (pendiente), NP (no presento), AN (anulado) del listado la parte derecha
de la nota.
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Ingresar Calificaciones
Materia Grupo
072TC054PR-FORMULACION Y GESTION DE PROYECTOS SOCIALES GRUPO D
Evaluacion Nota
PRIMER CORTE v QUIZ-TRABAJOS v
Registros por Pagina 13 bb Nimero de Registros: 1- 13 de 13 v
Idenfificacion Nombre Nota Fallas Acumuladas Fallas Ocuniidas
CC - 1093854759 Baslo Marlinez Nasly Juliana i}
CC - 1005040206 Chapeta Parada Maria Alejandra R ist | i}
CG - 1094249376 GUELLAR RAMON MAYRA LILIANA eg Istrargia i}
CC - 1005065742 DURAN RAMON HISYERLIETH ALEXANDRA nOVedad B
CC - 1012316291 FAJARDO GEREDA YULIAN ALEJANDRA B
T - 1049200779 Femandez Menco Janeidys ~ B
CC - 1005012259 Garcia Suarez Karen Andrea v i}
CC - 1094280576 GELVEZ MORENO LAURA YOUANA v i}
GG - 1049290205 Iglesias Barva Verys Alsjandra v i}
CC - 1005062173 Portila Viera Erica Pilar v i}
T - 1050545495 Reinel Torres Yenny Sayeth v ]
CG - 1094367080 Rozo Pefialoza Pilar Alejandra v (s}
CC - 1005060551 Salazar Diaz Gisel Valentina ~ i}
ESTADO => PE: PENDIENTE NP: O PRESENTO AN: ANULADA

NOTA: Si el profesor desea colocar una observacion el estudiante, debe dar clic sobre la imagen ]
El sistema genera una ventana emergente para que se ingrese el detalle de la justificacion, luego
hay que dar clic sobre la opcion Asignar. El sistema guarda la informacion y no requiere de
confirmacion previa.

3 8 Dar clic en la hoja para D
- registrar Observacion.
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El estudiante no presento trabajos, y tampoco presento ninguin quiz.
<: Registrar

Observacion.

4

Dar clic :>
Asignar

8.6. REGISTRO DE FALLAS

Cuando el estudiante no asiste a clase el profesor registra las fallas del curso en cada corte.

Ingrear Calificaciones

Materia Grpo
072TC0S4PR.FORMULACION ¥ GESTION DE PROYECTOS SOCIALES GRUPO D
Eaacén Hota

FRIMER CORTE v QUIZ-TRABAIOS v

Regisiros por Phgina 13 ™5 Nimero de Registros: 1- 13 de 13w
enticacién Nomtee Nota Fals Acumudadas Fallas Ocurdas
CC- 1093854789 Basto Marinez Masly Juliana 18 v i}
CC- 1005040206 Chapeta Paraca Maria Alsjandra i
CE - 1094248376 CUELLAR RAMON MAYRA LILAHA Registrar Falla ﬁ
CC- 1005065742 'DURAN RAMON HISYERLIETH ALEXANDRA §
CC- 101236291 FAJARDO GEREDA YULLAN ALEJANDRA N &}
Ti - 1048290779 Femandes Menco Janeklys w~ ]
CC- 1005012269 Garcia Suarez Karen Andrea v i}
CC- 1034280578 GELVEZ MORENG LAURA YOJANA v i
CC - 1043200205 Ilesias Barva Verlys dlejandra v [&]
CC - 1005062173 Pertila Viera Enica Pilar v i}
TI - 1050545455 Reinel Torres Venny Sayeth v i}
CC- 1094367080 Rz Pedalora Piar Alejandia v i}
CC - 1005060551 Salazar Diaz Gisel Valering v i
ESTADO »» PE PENDIENTE NP: NO PRESENTO AN ANULADA
==
Mota Fallas Acumuladas Fallas Ocurridas

38 W

F @
I

FE
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NOTA: Las fallas son acumulables. Cuando el curso queda perdido por fallas no le permitira al
profesor hacer registro de las calificaciones.

8.7.

FINALIZACION DEL REGISTRO DE CALIFICACIONES

Una vez registrada todas las calificaciones y demds informacién del estudiante, el profesor debe dar
clic sobre la opcién Registrar. El sistema solicita la confirmacién del proceso, si la respuesta es
afirmativa se emitira un mensaje indicando el éxito de este. Luego se vuelve a habilitar una opcién
de Continuar, en el cual se emite el siguiente mensaje: ;Desea continuar calificando la misma nota
para el mismo grupo?, si la respuesta es afirmativa el sistema regresa a la misma interfaz en la cual
se ingresaron las notas.

Ingresar Calificaciones

Registros por Pagina 13

Identificacion

CC - 1093854789

CC - 1005040206

CC - 1094249376

CC - 1005085742

CC - 1012316291

TI - 1049290779

CC - 1005012269

CC - 1094280576

CC - 1049290205

CC - 1005062173

TI - 1050545485

CC - 1094387080

CC - 1005080551

ESTADO =>

1

Materia
072TC0S4PR-FORMULACION Y GESTION DE PROYECTOS SOCIALES
Evaluacién

PRIMER CORTE v

HNombre:
Basto Martinez Nasly Juiana 38
Chapeta Parada Mariz Alejandra
CUELLAR RAMON MAYRA LILIANA
DURAN RAMON HISYERLIETH ALEXANDRA
FAJARDO GEREDA VULIAN ALEJANDRA
Femandez Menca Janeidys
Garcia Suarez Karen Andrea
GELVEZ MORENO LAURA YOJANA
Iglesias Barva Yerlys Alejandra
Portlla Veera Erica Pilar
Reinel Tomes Yenny Sayeth
Rozo Pefialoza Pilar Alejandra
Salazar Diaz Gise! Valeniina

PE: PENDIENTE

Dar clic

Registrar

NP
AN

Grupo

GRUPO D

QUIZ-TRABAJOS v

Namero de Registros: 1-13 de 13w

Fallas Acumuladas Fallas Ocurridas

FPRPrPPIRPDRFPDPDPDRPDRPEFPERELEDP

AN: ANULADA

Cuando el profesor ya no vaya a ingresar mas calificaciones del grupo, se devuelve al menu principal.

8.8.

MODIFICAR CALIFICACIONES

En la ventana de Registro de Calificaciones, se selecciona la opcion modificar, el cual activa las
casillas de la nota para realizar la modificacion, posteriormente vuelve a Registrar.
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Registros por Pagina 13 D
Identificacion

CC - 1093854789

CC - 1005040206

CC - 1094249376

CC - 1005085742

CC- 1012316291

T1- 1049290779

CC - 1005012269

CC - 1094280576

CC - 1049290205

CC- 1005062173

T1- 1050545495

CC - 1094367080

CC - 1005060551

ESTADO =>

NOTA:

072TC0S4PR-FORMULACION Y GESTION DE PROYECTOS SOCIALES

Evaluacién

PRIMER CORTE v

Basto Martinez Nasly Juiana
Chapeta Parada Mariz Alejandra

CUELLAR RAMON MAYRA LILIANA

DURAN RAMON HISYERLIETH ALEXANDRA
FAJARDO GEREDA VULIAN ALEJANDRA
Femandez Menca Janeidys

Garcia Suarez Karen Andrea

GELVEZ MORENO LAURA YOJANA

Iglesias Barva Yerlys Alejandra

Portlla Veera Erica Pilar

Reinel Tomes Yenny Sayeth

Rozo Pefialoza Pilar Alejandra

Salazar Diaz Gisel Valenfina

Ingresar Calificaciones

Materia

HNombre

PE: PENDIENTE

Grupo
GRUPO D
Hota
QUIZ-TRABAJOS v
Nimero de Registros: 1-13 de 13 v

Fallas Acumuladas Fallas Ocurridas

NF‘
|

<
FPRPrPPIRFPDRFPDPDRPDRPDRPELERLEP

AN: ANULADA

) a3

Dar

clic
Modificar

La modificacion solo se puede realizar por plataforma en las fechas establecidas en el

Calendario Académico para el registro de calificaciones por parte del profesor.

8.9.

VISUALIZACION DE LAS CALIFICACIONES

Esta funcionalidad permite generar una previsualizacion de las notas ingresadas por el profesor.
Dispone de una funcionalidad o icono para Imprimir.

Ver Calificaciones
Identificacion Docente
co ¥ YARITH PAOLA RICO PARADA
Materia Grupo
072TC023PR-GRUPOS SOCIALES GRUPO A
Estudiantes PRIMER CORTE (30%) SEGUNDO CORTE (30%) TERCER CORTE (40%)
No. Identificacién Nombre 679 39 679 B 509 509 Asist Hab. DefPond  Repitente
1 CC- 1193620009 Acima Runia Yorman Yorley 4.00 3.80 7 120 NO
2 CC - 1094277819 Albarracin Melo Wanda Lucero 3.50 2.50 v 0.95 NO
3 CC-1033176285 Alzate Zuluaga Susana 320 3.00 v 0.94 No
4 CC-1134209163 Chaparro Nifio Margarita 3.60 410 v 113 NO
5 CC-1081787769 Cordoba Movila Heils Yineila 320 2.80 v 0.92 NO
6 CC-1000065577 HURTADO HERNANDEZ YEMI 3.50 3.80 7 1 NO
7 CC-9094503 QUIJANO LA ROTTA JAIRO ALFONSO 3.50 3.50 v 05 No
8 CC-1051661446 Salas Torres Vivian Andrea 350 260 Vi g NO
9 CC-1094274817 Silva Contreras Ana Maria 3.90 4.50 R 0.9 NO
10 CC- 1005035039 Tamayo Molina Yesmin Angelica 3.50 2.80 v 123 No
11 CC-1063591453 Torres Celedon Yuranis Paola v 0.98 NO
SN: SIN NOTAS PE: PENDIENTE NP-NO PRESENTO OB: NOTA OBSERVACION

9.

No aplica.

ANEXOS

Imprimir Reporte
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10. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS
No aplica.

11. HISTORIA DE MODIFICACIONES

FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO

03/03/2021 01 Creacioén del_ d(_)cumento por modificacion del Mapa de
Procesos Institucional.

04/04/2022 02 ActL_JallzaC|on _deI manl@l debido a los cambios realizados por
el sistema de informacion Q10.

01/08/2024 03 Actuall_zauonl dgl _procedlmlento debido al ajuste de
lineamientos institucionales.

26/12/2025 04 Modificacion del documento debido al cambio del sistema de

informacion institucional.

12. CONTROL DE CAMBIOS

Elaboré

Nubia W N otina PUL{/Z/

Aprobd

Ménica Cnith %Wa, Obrit

Profesional Universitario adscrito al proceso
de Admisiones, Registro y Control
Académico

Profesional Especializado adscrito al
proceso de Direccionamiento Estratégico y
Planeacion




