
GUÍA
RÁPIDA
DOCENTES



Presione el botón Servicios Docentes para ingresar.

Debes ingresar tu correo 
institucional y hacer clic en siguiente



Se explica el menú de Docentes.

1. Ingresar a 
Menú Servicio 
Docentes En esta opción se 

ingresan las notas

1

2

1

2

En esta opción se 
registra la asistencia 

del alumno



En la opción Control de asistencia 
del docente registramos la asistencia 
a clases.

La asistencia sólo debe registrarse 
en esta opción.

2. Registrar 
asistencia



Se desplegará la lista de NRC 
asociados al docente.

2. Registrar 
asistencia

A la derecha se 
muestra el botón 

“Pasar Lista” 
para registrar la 

asistencia.



Se desplegará la 
información por día 
programado para el NRC.

2. Registrar 
asistencia

Se puede buscar 
en el calendario 
un día específico 
para registrar la 

asistencia.



En el botón Actualizar Todo 
se despliegan diferentes 
opciones para el registro de 
asistencia.

2. Registrar 
asistencia

Existe el botón 
de Actualizar 

Todo para ver las 
diferentes opciones 

de registrar 
asistencia.



Una vez que se finalice 
el registro semestral 
de la asistencia de los 
estudiantes, se debe 
actualizar el registro en el 
libro de calificaciones.

Esta acción transfiere el 
promedio de asistencia de 
cada estudiante hacia el 
Libro de Calificaciones.

2. Registrar 
asistencia

Se debe actualizar 
la asistencia 
en el libro de 

calificaciones en la 
opción Clase.



Se confirma la actualización de la asistencia en el libro de calificaciones.

2. Registrar asistencia

Confirmamos la 
actualización de la 

asistencia en el libro 
de calificaciones.



Se actualizó la asistencia en el libro de calificaciones.

2. Registrar asistencia

En el cuadro “Asistencia” 
aparece el promedio de 

cada estudiante, a la fecha.



3. Ingreso de 
calificaciones
Pinche el link Captura de 
calificaciones del docente para 
acceder al ingreso de notas.



1

2

3

El status No iniciado indica que 
no se han registrado notas.

1

2

3

El status En progreso indica que 
se han registrado algunas notas.

El status Completado indica que 
se han ingresado todas las notas.

3. Ingreso de 
calificaciones
Posiciónese en la opción Libro 
de Calificaciones. Solo esa 
opción es válida.



Para ingresar la calificación, pinche CPR (nota de presentación) 
en el campo Nombre (en el caso de actividades principales).

3. Ingreso de calificaciones



Luego, presione el botón Subcomponentes, para acceder a las notas parciales.

3. Ingreso de calificaciones

La opción 
Subcomponentes 

muestra la apertura de 
cada componente de la 
nota de presentación.



3. Ingreso de 
calificaciones
Se pincha la nota que se 
quiere ingresar y luego 
“Subcomponente”.

Se desplegará la nómina de 
estudiantes en en la columna 
“Calificación” se selecciona 
la nota que se ofrece en la 
escala.

NO se digitan las notas, 
sólo se selecciona la que 
corresponde.



3. Ingreso de 
calificaciones
Una vez ingresadas todas las 
notas parciales, se procede a 
ingresar la nota examen (NEX).

Se pincha “NEX” y luego 
“Subcomponentes” para 
desplegar la nómina de 
estudiantes.

Al igual que en las notas 
parciales, se selecciona la 
nota que corresponda, de 
acuerdo a la escala que se 
ofrece.



Posiciónese en el campo Calificación y despliegue la lista de notas.

3. Ingreso de calificaciones



Desde el “Libro de Calificaciones”, pinche PRA y luego “Componentes”.

3. Ingreso de calificaciones



Posiciónese en el campo 
Calificación y despliegue la lista 
de notas.

Seleccione la calificación deseada  
y presione el botón Guardar.

3. Ingreso de 
calificaciones



Si pinchamos el botón Calificaciones compuestas nos mostrará las calificaciones pendientes por ingresar.

3. Ingreso de calificaciones



Al guardar, nos dejará posicionados en la siguiente pantalla.
En el campo Calificaciones restantes podemos visualizar que todas las 
calificaciones fueron ingresadas, y la asistencia fue transferida (valor 0).

3. Ingreso de calificaciones



Para volver a la página de inicio, presione el botón Libro de Calificaciones.
Se mostrarán los NRC asignados al docente, si revisa el NRC 9503 cambió a estado Completado.

3. Ingreso de calificaciones

1

2



Para ver el detalle de la nota final, posiciónese en el NRC que sedes verificar y luego presione el botón 
Calificaciones compuestas.

3. Ingreso de calificaciones

La opción Calificaciones compuestas 
muestra el promedio final de cada 

componente que tiene la calificación 
final, la cual se compone del porcentaje 
de  asistencia, las notas de la cátedra y 

de otras actividades del NRC.



Se despliega el resultado de las calificaciones compuestas.

3. Ingreso de calificaciones

Es importante mencionar que 
la asistencia forma parte de la 
calificación final (compuesta), 
por lo tanto, se debe transferir 
desde el módulo de asistencia.


