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Paso 1, Ingresar a la plataforma
www.usbcali.edu.co

Botdn Asis Autoservicio
Ingresar Usuario y Contrasefia
Clic en botén conexidn
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Imagen # 1, Registrarse
En esta pagina se debe ingresar:

e Usuario: el cual por defecto es en mayusculas.
e Contrasefia: El cual distingue entre mayusculas y minusculas, recibe caracteres especiales y
su longitud minima es de 8 caracteres.

Al ingresar a la aplicacién, debe seleccionar el menu que se encuentra en la parte superior derecha en
forma de brdjula



http://www.usbcali.edu.co/

Paso 2, Ingresar notas

Para realizar el ingreso de notas se debe ir a la siguiente ruta:

NavBar: Navegador - |

i <»  Autoservicio = |

Verificacian de Certificados

Lugar
Recentes

Centro de Trabajo Actividades _

MiS T Flltro Giclos AServ Profesores
g Bisgqueda Clase/Navegacion Cllg
Navenador

Blsqueda de Catalogo de Cursos

Imagen # 2.1, Ruta de acceso para ingreso de notas 1

{ Lista de Asistencia po Trb Gestion Actividades

Zentro Trb Gestlon Actividades @ «
Centro Trabajo Gestion Actividades

Gestion Listados | Manten Trabajo Curso

"Configurar®

Cenfra Trb Geshion Actndades” incluye los siguientes iconas de acodn

» Pulse para mostrar Centro Trh Gestion Actvdades

& Pulse para ocultar Centro Trb Ge Acthadades
Retargar  Chek to Reload C trvidades
Personalizar Click to Personabze Cenira Trb Gestidn Actiidades

afitro Trb Gestion

-Istados de Examenes S ov

H!y Exam Rosters Los pagelels pueden mchuf los Siquientes i

&2 Filtro Periodo Ciclo/Examen . y
4 B Pulse para mostrar Pagelal

2 No hay examenes, (=] Pulse para ocultar Pagelet
[ Pulse para ver informaciin de ayuda de Pagelet
Pulse para recargar Pagelet
[# Haga chic para personalizar Pagelet

Imagen # 2.2, Ruta de acceso para ingreso de notas 1

Istados de Clases S ov
fly Class Rosters
':d Filtro Perfodo Clelo/Examen Esta pagina &5 un g;ernpln de Centro ej.'.l Trana!? que '.|l.!|'}'a la r:ianl.llni de rlarr..‘a:c. “Plantifta por Defecto”
Tiene "Centro Trb Gestion Actividades” y "Area Trabajo™ "Centro Trb Gestion Actividades” s
= PRIMER PERIODO ACADEMICO 2026 la parte que muestra los pagelets asignados 2 |a pagina de Centro de Trabajo y "Area Trabajo” muestra
o _ ciones como ésta. Dentro de “Centro Trb Gestibn Actividades”
Bogota-Diez y seis semanas organizarse ¢n grupes Haga clic en a cabecera de a ficha de un grupo para ver los page

grups diferente. Para cambiar ef formala de fa pagina o asigniar pagelets, haga chic en

s de acoitn, en funcion de su conliguracion

Idioma Datos: |Espafiol |




1. Periodo Académico a Calificar
Primer periodo académico = 2016-1 = 1661
Segundo periodo académico = 2016-2 = 1666

2. Asignaturas que dicta un docente a las cuales se les debe ingresar nota
- ...,
{ \ista de Asistencia por Clase _entro Trb Gestion Actividades

b UNIVERSIDAD DE
San Bu ]

Activity Management WorkCenter ©  « ' Centro de Trabajo de Gestién de Actividades

Manage Rosters Maintain Coursework
Listados de Clases S a~v
My Class Rosters Esta pagina es un ejemplo de Centro de Trabajo que utiliza la plantilla de formato "Plantilla por

Defecta”. Tiene un "Activity Management WorkCenter” v un "Area Trabajo”. el "Activity
Management WorkCenter" se encuentra en la parte que muestra los pagelets asignados a la

= PRIMER PERIODO ACADEMICO 2016 pdgina de Centro de Trabajo v "Area Trabajo" muestra paginas de transacciones como ésta.
Dentro de "Activity Management WorlkcCenter", los pagelets pueden organizarse en grupos. Haga
clic en la cabecera de la ficha de un grupo para ver los pagelets de un grupo diferente. Para
cambiar el formato de |a pagina o asignar pagelets, haga clic en el vinculo "Caonfigurar”.

%2 Filtro Periodo Ciclo/Examen

"Activity Management WorkCenter" incluye los siguientes iconos de accidn:

» Pulse para mostrar Activity Management WorkCenter

&« Pulse para ocultar Activity Management WorkCenter
Recargar Click to Reload Activity Management WorkCenter
Personalizar Click to Personalize Activity Management WorkCenter

Los pagelets pueden incluir los siguientes iconos de accidn, en funcion de su configuracion:

Pulse para mostrar Pagelet

Pulse para ocultar Pagelet

= oDa

(]
&
4

Listados de Examenes Pulse para ver informacién de ayuda de Pagelet

My Exam Rosters Pulse para recargar Fagelet
Haga clic para personalizar Pagelet

& Guardar |

Imagen # 3, Ruta de acceso para ingreso de notas 2

5]

% Filtro Periodo Ciclo/Examen

[= No se han encontrado examenes.

Para ingresar a la asignatura e ingresar las notas se debe hacer clic en el cédigo de la
asignatura, para lo cual al sobreponer el cursor sobre el cédigo, este se debe transformar de
puntero (flecha) a modo seleccidén (la mano), como lo indica la imagen, de no realizar esta
cambio, indica que no se tiene acceso a calificar la asignatura
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Imagen # 4, acceso para ingreso de notas 1

Dependiendo del corte en el que va a registrar la nota, debe ubicarse sobre la columna de Listado
Resultado que tenga acceso a Calificar. Para el ejemplo de la imagen el docente va a digitar las notas
del primer corte. Imagen # 4, acceso para ingreso de notas 1.

¢ Listade Centro Trb Gestion Actividades

5 e Idioma Dates: | Espafiod v
sentro Trb Gestion Actividades o « -

NOMBRE DEL DOCENTY CAmna Seaserenbintags Avdade

Cottan ) Detudiaate ) g “ an I0/04ELE Las s e = €0 8m Datermmas
Cetiend  Esnudianie 22 ‘g 4, Buserndo IOV 0ArTELE Lde b s O 3w Datwtmine
Gt ) el 23 haty 4 buzerngo JO/04/2E1E e e €O 5h Determinar
Cadgod L‘!‘t‘}‘,‘?‘_ﬂ LAl Susersto TWOAREL 4 1 s 00 54 Daterm ey
CMigad  Detnltante 93 g Fuserwes J0/0AI2014 Lee s €00 Datwrmiter
Codges  Detndiante v sy falla I00arIEI4 e i €0 5m Datermine
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Imagen # 5, Informacion en pantalla

1 Cédigo de la asignatura a la cual se la ingresard notas.
2 Nombre de la asignatura.
Identificador Unico de la asignatura en el sistema



4 Periodo académico en el cual se realizara el ingreso de notas
Primer periodo académico = 2016-1 = 1661
Segundo periodo académico = 2016-2 = 1666
Corte de ingreso de notas

Nota Primer Corte

Nota Segundo Corte

Nota Tercer corte

6 Porcentaje al cual corresponde el ingreso de nota, el cual se aplicara para la nota definitiva

30-3

0-40

Para las asignaturas que tienen un Unico Ingreso de notas serd 100%

7 Fecha limite para el ingreso de notas

entro Trb Gestidn A

¢ Lista de Asisiencia por Clase

fivigades ©

ARA JUOTH LEDESMA AMANGO

Centro Trb Gestion Actividades

" = - e
e ] 5

W oas |




Imagen # 6, acceso para ingreso de notas 2

1. Entrega el listado de estudiantes a los cuales se les debe ingresar la nota de primer corte, para
ello el campo Acceso Rtdo (A, C como se muestra en la imagen # 6 acceso para ingreso de notas 2)
debe estar en estado calificar (Se debe hacer clic en el campo Listado Resultados para iniciar
el ingreso de notas del primer corte 1)

2. Entrega el listado de estudiantes a los cuales se les debe ingresar la nota del segundo corte,
para ello el campo Acceso Rtdo (B como se muestra en la imagen # 6 acceso para ingreso de notas
2) debe estar en estado_calificar (Se debe hacer clic en el campo Listado Resultados para
ingreso de notas del segundo corte 2).

3. Entrega el listado de estudiantes a los cuales se les debe ingresar la nota del tercer corte, para
ello el campo Acceso Rtdo (C como se muestra en la imagen # 6 acceso para ingreso de notas 2) Debe
estar en estado calificar (Se debe hacer clic ahi para iniciar el ingreso de notas del tercer corte
3)

Centra Trh Gestidn Actividades

s Dasom - | P wpatars w
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Imagen # 7, Lista de estudiantes para ingresar notas



Listado Resultados Actividad

Buscar por. Entraga Calificacion Comienza por

JUAN GUILLERMO DURAN MANTILLA

6 R1I50-038 | HISTORIA DE LAS IDEAS POLITICA | 0153079-1 | SEGUNDO PERIODO ACADEMIC

Deterioeide Valor M Aprob
Neta Segunde Corte 19 i9 30.00 3.00 / 3.0

b Filtrar Par

Bavigar gips At it

) Mostrar Mota Mas Alta F Vanchm = Esta Feacha be/3iiz016

F Lim p/Defl

Consultar Cancelar Consulta Avanzada

Resultados Basqueda

Ver 100 Primero A 151 des1 Wb Uimo

Entraca Cahficacion Descnpeisn

00 CERO COMA CERO
0.1 COMA UNO
02 D COMA DOS

03 CERO COMA TRES
04 CERO COMA CUATRO
05 CEROQ COMA, CINCO
o6 CERO COMA SEIS

CERO COMA SIETE
CERO COMA OCHO
“ERO COMA NUEVE

grcianar 1D

L 20133250012 LINA MARIS SALOM CHACON

=l 201532358014 DIANA CAMILA RAMIRET CANTOR Axig @
=] 20153230015 ANA VALEWTINA SIMANCAS LOTAND Asig [
20153228018 RDANIELAS DISIORANADROS DIAZQEANADOS Asig [ a
[l =o1% ANA MARIA ORDUZ o Asio I L~
=) 20153250022 VALENTINA OULIAND QUIIAND Asig [ X
(= 201332230023 LUIS HICOLAS vARQGAS FRANCO Azig _—
=l 20133250033 DAVANNS ALEXANDRAS SANYAMNA MARTINER Asig [ ‘A
20153258012 LINA MARIA SALOM CHACON Asig 16 O Falle  08/31/2016
20153258014 DIANA CAMILA RAMIREZ CANTOR Asig 4]" J Superado 08/31/2018
20153258015 ANA VALENTINA SIMANCAS LOZAND Asig P.D ':1 Falle 08/31/2016

Imagen # 8, Ingresar notas método 1

Zentro Trb Gestidn Actividades @

UNO COMA CERO
UNDO COMA UNO

{0 COMA DOS
UNO COMA TRES
UND COMA CUATRO
UNO COMA C o]

UNO COMA SEIS

UNDO COMA NUEVE
DOS COMA CERO
DOS COMA UNO
DOS CL DOsS

WwN-oberpNobLswN=DDO®

L I S e Sy - -

DOS COMA TRES
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Imagen # 9, Ingresar notas método 2

Para Ingresar notas hay dos métodos:

Hacer clic en cada lupa @ de la columna calificar de cada estudiante y seleccionar la nota
correspondiente, como se muestra en la imagen # 7 Ingresar notas metodo1.

Digitar la nota en los campos de cada casilla de la columna calificar, se debe tener en cuenta
que la estructura utiliza punto y NO coma y un solo decimal (ejemplo 3.5 — 4.0) como se
muestra en la imagen # 8 Ingresar notas método 2



. . i El Guardar . .
Una vez se ingresen todas las notas se hace clic en el botdn guardar —l en la parte inferior
izquierda, como se muestra en la imagen # 8 Ingresar notas método 2

Nota:

Se deben ingresar las notas de todos los estudiante, en el caso de no tener notas se debera calificar
con nota 0.0, puesto que el sistema no permitird guardar las notas ingresadas si falta alguna por
ingresar.

En el caso que aun tenga trabajos pendientes por calificar, y se deba realizar el ingreso de notas se
debe asignar nota 0.0 a dichos estudiantes y posteriormente realizar la correccién en el sistema,
siempre y cuando la fecha de ingreso de notas este vigente, si se pasa de esta fecha, debera realizar el
proceso de acta de correccidon de notas segun reglamento estudiantil Articulo 13 de la correccion e
informe de calificaciones.
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Paso 3, Modificar notas ingresadas

Asig 4.0 Superade 16/03/2017 1de1l
20121233031 DAVID JESUS ORREGT CORZO Asig 3.6 Superado 16/03/2017 1del
20000036383 HERNAN CAMILO RODRIGUEZ JIMENEZ  Asig 4.0 Superade 18/03/2017 1del
30000040427 ALEJANDRO JOSE LEON CUERVD Asig %4 Falle 16/03/2017 1del
10000041085 JUAN PABLD JIMENEZ RODRIGUEZ Asig 3.6 Superado 16/03/2017 1del
ﬂ L 30000041466 MANUEL FELIRE CASTRO RAMOS hsig 3-"\-"_ Aprobado 18/03/2017 2del
L 10000041657 HAYDIN NELER NATALTA MORA RUEDA  Aslg | Aprobade 18/03/2017 ddel
Sales Tods Paerar Teds
actushear resulado seivc |
notificar alumnaos selec |
Pagina Resumen  Listado Actividades

Imagen # 10, Modificar notas

Caso # 1: Una vez se termine de digitar las notas y se haya hecho clic en guardar, y al realizar una
revision de los datos ingresados, se hace necesario modificar una nota.
Al terminar de digitar notas y guardar, se habilita un botén en la parte inferior izquierda

e I, el cual permite modificar notas a los estudiantes seleccionados (1), como

se muestra en la imagen # 10 Modificar notas.

Caso # 2: Se tuvo que ingresar una nota “provisional” puesto que aun habian trabajos o exdmenes por
calificar, por lo cual para el cambio se debe acceder nuevamente a sistema de informacion.
Para este caso se debe ir a la ruta a continuacién (

) y seguir las indicaciones del paso # 1 de este documento, al llegar al ingreso de notas

actualizar resultado selec I

encontrard en la parte inferior izquierda el botdn , el cual permite

modificar notas a los estudiantes seleccionados (1), como se muestra en la imagen # 10 Modificar notas.

Nota:
Es posible realizar modificacion de notas siempre y cuando las fechas de ingreso de notas estén
habilitadas.
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' 20121231053 JUAN SEEASTIAN GUZMAN ALARCOH  Asig 4.0  Supsrads 16/03/2017
30121323031 DAVID JESUS DRREGD CORZO Asig 3.6 Superade 16/03/2017

' 10000036383 HERNAN CAMILO RODRIGUEZ JIMENEZ  Agig 4,0  Scperade 16/03/2017
30000040427 ALEJANDRO J0SE LEON CUERVO Asig 2.8 Falle  16/03/2017
30000041085 JUAN PABLO JIMENEZ RODRIGUEZ Asig 3.6  Superade 16/03/2017

< 30000041466 MANUEL FELIBE CAETRO RAMOS

s 30000041657 HAYDIN HELER NATALTA MORA RUEDA

Seles Todo Borrar Tede

actualza resultado selc | 4

notificar alumnos selec i

Al hacer clicen el boton

actualizar resultado selec I

Asig 20 prabado 16/03/2047
Aslg H 53-?3, Aprobade 16/03/2017

Imagen # 11, Modlificar notas

En el cual se ingresan las notas.

1del

1del

ldel

1del
1dei
2ds2

2del

, pondrd en modo “edicién” el campo calif.

Una vez se ingresen las notas se debe hacer clic en el botén guardar en la parte inferior

L Bl Guardar |
izquierda .
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Paso 4, Imprimir listado oficial de calificaciones
Para realizar la impresidn del listado oficial de calificaciones debe dirigirse a la siguiente ruta:

En donde podra descargar en Excel el listado de notas oficial

Nota:

Esta opcion estara Habilitada una vez se haya digitado alguin corte de calificacion
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