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1. OBJETIVO
Registrar las calificaciones de examenes de habilitacion de cursos desde el
Autoservicio del Docente.

2. DESARROLLO
El presente documento es una guia del proceso de registro de las calificaciones de
examenes de habilitaciones de cursos desde el Autoservicio del Docente.

2.1 Aspectos a tener en cuenta
Para registrar la calificacién del examen de habilitacion, se deben tener en cuenta:

e Las clases deben ser previamente aprobadas por el docente y contabilizadas
por el DARC.

e El pago de la habilitacion se debe registrar en el sistema antes de la
presentacion de la misma.

e El docente solamente podra registrar las calificaciones de los estudiantes
que soliciten la habilitacion a través del autoservicio del estudiante, y que
les sea registrado el pago de la habilitacion en el sistema.

e Una vez guardada la calificacién de la habilitacidon, no puede ser modificada
por el docente, en caso de presentarse la necesidad de modificar la




calificacion de la habilitacién, se debe realizar el respectivo tramite que
exige el reglamento estudiantil y la Resolucién Rectoral 058 del 2009 para la
correccion de una calificacion.

e No son habilitables aquellas asignaturas que sean sefaladas como tales por
el Consejo Académico, previa solicitud del Consejo de Facultad.

e Las habilitaciones deben presentarse en la fecha fijada en el calendario
académico, previo el pago de los derechos pecuniarios respectivos.

e La calificacion maxima en el examen de habilitacién sera tres cero (3.0).

e La calificacion definitiva sera la mayor que se obtenga entre la habilitacion y
la obtenida al finalizar el curso.

e Si un estudiante no asiste al examen de habilitacion, se debe colocar la
calificacion cero punto cero (0.0)

Responsable del Procedimiento:

Este procedimiento lo realiza el Docente asignado a la clase.

2.2 Descargar listado de estudiantes que pueden presentar examen
de habilitacion
El docente puede descargar el listado de estudiantes que pueden presentar el

examen de habilitacion siguiendo los siguientes pasos:
Paso 1: Ingresa la ruta de navegacion:

Menu principal > Autoservicio > Centro del Profesorado > Mi Programa

Paso 2: Clic en el boton de Habilitaciones de la clase:

u -
Ver Todo E I_—I Primerc B 1-Z de 2 B Ultimo
Habiliigciones Clase MNombre Clase |Inscritos|Dias y Hora Aula Fechas Clase
I;?ﬁ '%"_ﬂ @ @ ADMINIST Teorias i Jue 08:00 - 05:00 Por Mar 3, 2013-
24163302- Administrativas. Determinar Dic 15, 2013
Y (Clase)
(20215]
I;?ﬁ '%"_ﬂ @ *E ADMINIST Administracion 1 Miérclue 03:00 - 04:00 Par Mar 3, 2013-
24163307~ Publica. (Clase) Determinar Dic 15, 2013
BR
(202147

Paso 3: hacer clic en el botdn & que se encuentra en el encabezado de la lista de
estudiantes:



Habilitaciones Docente

Habilitaciones

N9 ClaseZ0215 ID Curso 671028

Descripcién Teorizs Administrativas.

e
i =
Personalizar | Buscar | E‘I = Primero .4 1de1 D Ultimo
N

o
- ID Nombre Apellido Entrada Calificacién |Indicador 1
Clase

1 20215 338781 MARIO OSSA |3.0 aQ, r

Contabilizar'

El sistema genera un archivo de Excel con el listado de estudiantes que tienen
registrado el pago de la habilitacion.

2.3 Pasos para registrar la calificacion del examen de habilitacion:
Paso 1: Ingresa la ruta de navegacion:

Menu principal > Autoservicio > Centro del Profesorado > Mi Programa

f Centro de Profesorado “’ Buscar 1

| mi programa || lista clases || cuaderno de evaluacion || actividades clase |

Centro de Profesorado

Mi Programa

Segundo Semestre de 2013 | Univ. Cooperativa de Colombia cambiar ciclo | Ver Resumen Datos Personales
Wer Resumen Libro Texto
Calendaric Examenes

Dpcién Visualizacidn: {* Mostrar Todas Clases {~ Mostrar sélo Clases Inscritas

Leyenda [:cﬁc:ﬁ:’ﬁ_istadc =:Iases’§_a|_istadc =:a|i:i:a:icﬁes§§|=:uaderﬂc de E--alua:ic'ﬂ@ Actividades @C—estiéﬁ Académica

Mi Horario Clazes > Segundo Semestre de 2013 > Univ. Cooperativa de Colombia

Ver Todo | E | ﬁ Primero E 1-Zde 2 lI‘ Ultima

Habilitaciones |Clase Nombre Clase |Inscritos Diasy Hora Aula Fechas Clase

ie B & B ADMINIST Teorias 1 Jue 08:00 - 09:00 Por Mar 3, 2013-
241632302- Administrativas. Determinar Dic 15, 2013
¥ (Clase)
(20215

ie H = B ADMINIST Administracion 1 Migrclue 02:00 - 04:00 Por Mar 3, 2013-
24163307~ Publica. (Clase) Determinar Dic 15, 2013
ER
(20214

Wer Horario de Clases Semanal Ir a Inicic




Paso 2: Clic en el boton de Habilitaciones de la clase:

u -
Ver Todo | E | & Primero ﬂ 1-Z2de2 ﬂ Ultimo
Habilifagiones Clase MNombre Clase |Inscritos|Dias y Hora Aula Fechas Clase
i H = @ ADMINIST Teorias 1 Jue 08:00 - 03:00 Por Mar 3, 2013~
24163302- Administrativas. Determinar Dic 15, 2013
¥ (Cla=e)
(20215]
i H = T ADMINIST Administracion 1 Migrclue 03:00 - 04:00 Por Mar 3, 2013~
24163307~ Publica. (Clase) Determinar Dic 15, 2013
BR
(202147

Paso 3: Registrar las calificaciones de los estudiantes, y hacer clic en el boton
contabilizar:

Habilitaciones

N9 ClaseZ0215 ID Curso 671028

Descripcion Teorias Administrativas.

i =
Personalizar | Buscar | EII = Primero (] 1de1 o Ultimo

Apellido 24 alificacion [Indicador 1

O55A

1 20215 338781

Contabilizar'

En esta pantalla el docente sélo vera aquellos estudiantes que tenga el pago de la
habilitacion en el Sistema de Informacion. El profesor ingresa las calificaciones en
el campo de texto “entrada de calificacién” y para guardar debe hacer clic en
botdn Contabilizar.

Paso 4: Imprimir listas de calificaciones:

La impresion de las habilitaciones se realiza en el consolidado de calificaciones
parciales y definitivas, dicho listado es el que debe reportar el docente a la facultad
correspondiente.

Ruta: Menu principal > Autoservicio > Centro del Profesorado > Mi Programa >
Cuaderno de Evaluacion:



UTTVaImMOgTToOTTE
articipacion

entro de Profesorado
Mi Programa

Mi Horario Clases > Segundo Semestre de 2013 > Univ. Cooperativa de Colombia

Ver Todo | @ | m H

Habilitaciones|Clase Nombre Clase |Inscritos Dias y Hora

Lista de Clases
; il ADMINIST Teorias i Jue 08:00 - 09:00
24163302- Administrativas.
¥ (Clase]
(20215)
usqueda ﬁ°ﬁ ,§'§,__| = i ADMINIST Administracion 1 Migrclue 03:00 - 04:00

WS Service Tester 24163307- Publica. (Clase)

BR
(20214)

Clic en el botdn calificaciones:

A Cuaderno Evaluacion Clase Calificacion p/Actividad Calificaciones Acumuladas Impor Calificaci

el

Condicion Académica Especial

¥ Mostrar S0 Alum Activos
Active |z casilla dal campo de calificacién para excluir |z actividad del calculo de nota acumulada.

Nombre ID Alumno  SEG_1 SEG_2 SEG_3 SEG_4

Ossa Mario Snheyder328781 2.0 2.0 2.0 2.0

Comentsric Comentario Comentsric Comentaric

Imprimir listado de calificaciones:

/’{

/e, 3
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