
 

INGRESO DE CALIFICACIONES 
Código: M-ARCA-03 

Versión: 04 

MANUAL 
Fecha: 26/12/2025 

Página: 1 de 13 

 
 ADMISIONES, REGISTRO Y CONTROL ACADÉMICO 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

MANUAL DE INGRESO DE CALIFICACIONES AL SISTEMA ACADEMUSOFT 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

DICIEMBRE DE 2025 



 

INGRESO DE CALIFICACIONES 
Código: M-ARCA-03 

Versión: 04 

MANUAL 
Fecha: 26/12/2025 

Página: 2 de 13 

 
CONTENIDO 
 
1. INTRODUCCIÓN ...................................................................................................................... 3 

2. OBJETIVO................................................................................................................................. 3 

3. ALCANCE ................................................................................................................................. 3 

4. RESPONSABLE ....................................................................................................................... 3 

5. DEFINICIONES ......................................................................................................................... 3 

6. MARCO NORMATIVO .............................................................................................................. 4 

7. GENERALIDADES .................................................................................................................... 4 

8. CONTENIDO ............................................................................................................................. 4 

8.1. INGRESO DE CALIFICACIONES DE LOS ESTUDIANTES POR PARTE DEL 
PROFESOR ..................................................................................................................................... 4 

8.2. INGRESO DE CALIFICACIONES ..................................................................................... 6 

8.3. SELECCIÓN DE CURSO Y GRUPO................................................................................. 6 

8.4. SELECCIÓN DE EVALUACIÓN Y NOTA ......................................................................... 7 

8.5. REGISTRO DE CALIFICACIONES ................................................................................... 8 

8.6. REGISTRO DE FALLAS .................................................................................................. 10 

8.7. FINALIZACIÓN DEL REGISTRO DE CALIFICACIONES ............................................... 11 

8.8. MODIFICAR CALIFICACIONES ...................................................................................... 11 

8.9. VISUALIZACIÓN DE LAS CALIFICACIONES ................................................................. 12 

9. ANEXOS ................................................................................................................................. 12 

10. REFERENCIAS BIBLIOGRÁFICAS ....................................................................................... 13 

11. HISTORIA DE MODIFICACIONES ......................................................................................... 13 

12. CONTROL DE CAMBIOS ....................................................................................................... 13 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

INGRESO DE CALIFICACIONES 
Código: M-ARCA-03 

Versión: 04 

MANUAL 
Fecha: 26/12/2025 

Página: 3 de 13 

 
1. INTRODUCCIÓN 
 
El propósito de este manual es guiar de manera clara y sencilla a los profesores para el proceso de 
ingreso de calificaciones en el sistema de información 
 
2. OBJETIVO 
 
Establecer las actividades necesarias para que el profesor pueda realizar la digitación de 
calificaciones, a través del sistema de información Institucional. 
 
3. ALCANCE 
 
El manual detalla las actividades necesarias para el ingreso al Sistema de Información hasta el 
registro de las notas académicas. 
 
4. RESPONSABLE 

 
El responsable de la correcta ejecución 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 diseñado para gestionar las 
operaciones de una institución de educación superior.  
 
5.2. CALENDARIO ACADEMICO: Documento aprobado por el Consejo Académico en el que se 
establecen las fechas en que se llevarán a cabo las principales actividades para el desarrollo de un 
periodo académico.  
 
5.3. CALIFICACIÓN: 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 exámenes o determinados ejercicios. 
 
5.4. CONTRASEÑA: Es una forma de autentificación que utiliza información secreta para controlar 
el acceso hacia algún recurso. La contraseña debe mantenerse en secreto ante aquellos a quien no 
se le permite el acceso. A aquellos que desean acceder a la información se les solicita una clave; si 
conocen o no conocen la contraseña, se concede o se niega el acceso a la información según sea 
el caso. 
 
5.5. CREDENCIALES DE ACCESO: Conjunto de información (usuario y contraseña) que permite 
la identificación y el ingreso a la plataforma. 
 
5.6. INTERFAZ: Entorno visual a través del cual el usuario interactúa con la plataforma. 
 
5.7. URL: Dirección web específica para acceder al sistema de información del ISER. 
 
5.8. USUARIO: Persona (profesor) con acceso autorizado a la plataforma, es una combinación de 
los nombres y apellidos de la persona registrada en el sistema, el cual se genera automáticamente.  
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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 Educación 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, está determinada por el Calendario Académico de cada periodo, el cual es emitido por el 
Consejo Académico y está sujeto a cambios según sea requerido por el órgano colegiado.  
 

7.2. Se recomienda utilizar el navegador Mozilla Firefox para un mejor desempeño des sistema 
ACADEMUSOFT. 
 
8. CONTENIDO 
 
8.1. INGRESO DE CALIFICACIONES DE LOS ESTUDIANTES POR PARTE DEL PROFESOR  
 
El profesor debe ingresar al Sistema de Información, con su usuario y contraseña asignada.  
 
Ingresa a su campus TI desde la página www.iser.edu.co, con su usuario y contraseña, según el 
M-ARCA-06 Ingreso a la Plataforma ACADEMUSOFT y, las fechas establecidas en el Calendario 
Académico. 
 

 

Ingresar 
campus virtual 

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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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. 
 

 
 
8.3. SELECCIÓN 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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Nota: Por favor hacer caso omiso a el aviso que sale sobre los bloqueos, el profesor no debe realizar 
esta acción. 
 
 
8.4. SELECCIÓN DE EVALUACIÓN Y NOTA 
 
Se selecciona la evaluación que corresponde al corte donde se va a registrar la calificación. 
 
 

 
 
 
Seleccionamos la nota (quiz, trabajo, parcial) 
 

 
 
Se agrega el total de estudiantes que hacen parte del grupo y damos Continuar. 
 

seleccionar la 
evaluación  

Seleccionar 
la Nota 
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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 calificación, el valor del rango establecido por la institución 
(0 a 5). 

 

 
 

En caso de que el estudiante no hay presentado las actividades para obtener su calificación, se 
selección la novedad (PE (pendiente), NP (no presento), AN (anulado) del listado la parte derecha 
de la nota. 

Registrar la nota 
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NOTA: Si el profesor desea colocar una observación el estudiante, debe dar clic sobre la imagen 
El sistema genera una ventana emergente para que se ingrese el detalle de la justificación, luego 
hay que dar clic sobre la opción Asignar. El sistema guarda la información y no requiere de 
confirmación previa. 
  

 
 

Registrar la 
novedad 
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8.6. REGISTRO DE FALLAS 
 
Cuando el estudiante no asiste a clase el profesor registra las fallas del curso en cada corte. 
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NOTA: Las fallas son acumulables. Cuando el curso queda perdido por fallas no le permitirá al 
profesor hacer registro de las calificaciones. 
 
8.7. FINALIZACIÓN DEL REGISTRO DE CALIFICACIONES 
 
Una vez registrada todas las calificaciones y demás información del estudiante, el profesor debe dar 
clic sobre la opción Registrar. El sistema solicita la confirmación del proceso, si la respuesta es 
afirmativa se emitirá un mensaje indicando el éxito de este. Luego se vuelve a habilitar una opción 
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. 
 

 
 
 
Cuando el profesor ya no vaya a ingresar más calificaciones del grupo, se devuelve al menú principal. 
 
8.8. MODIFICAR CALIFICACIONES 
 
En la ventana de Registro de Calificaciones, se selecciona la opción modificar, el cual activa las 
casillas de la nota para realizar la modificación, posteriormente vuelve a Registrar. 
 

Dar clic en 
Registrar 
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NOTA: La modificación 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. VISUALIZACIÓN DE LAS CALIFICACIONES 
 
Esta funcionalidad permite generar una previsualización de las notas ingresadas por el profesor. 
Dispone de una funcionalidad o ícono para Imprimir. 
 

 
 
9. ANEXOS 
 
No aplica. 
 

Imprimir Reporte 

Dar clic en 
Modificar 
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10. REFERENCIAS BIBLIOGRÁFICAS 
 
No aplica. 
 
11. HISTORIA DE MODIFICACIONES 
 

FECHA VERSIÓN DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

03/03/2021 01 
Creación del documento por modificación del Mapa de 
Procesos Institucional. 

04/04/2022 02 
Actualización del manual debido a los cambios realizados por 
el sistema de información Q10. 

01/08/2024 03 
Actualización del procedimiento debido al ajuste de 
lineamientos institucionales. 

26/12/2025 04 
Modificación del documento debido al cambio del sistema de 
información institucional. 

 
12. CONTROL DE CAMBIOS 
 
 
 

Elaboró  Aprobó 

   

Profesional Universitario adscrito al proceso 
de Admisiones, Registro y Control 

Académico 
 

Profesional Especializado adscrito al 
proceso de Direccionamiento Estratégico y 

Planeación 
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