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1. MÓDULO DE NOTAS 

ACCESO  AL MÓDULO DE NOTAS  

Por seguridad, el módulo de notas, requiere un usuario y una clave de acceso, para lo cual debe 

seguir los siguientes pasos: 

1. Ingrese a la página institucional de la Universidad Nacional San Antonio Abad del Cusco 

 
Fig. 01 Portal Universidad Nacional San Antonio Abad del Cusco 

 

2. Localice a la sección de Centro de Cómputo e ingrese. 

 
Fig. 02 Portal Universidad Nacional San Antonio Abad del Cusco – Acceso Centro de computo 
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3. Una vez en la página del Centro de Cómputo,  ingrese a la sección INGRESO DE NOTAS 

Y SILABO. 

 
Fig. 03 Página de Inicio Centro de computo – Acceso Ingreso de notas -Silabo 

 

4. En la pantalla de acceso, ingrese la información requerida. 

 
Fig. 04 Acceso al Módulo de Docentes 

1 
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1) Usuario: Usuario de acceso, para este caso se utilizara el código de docente. 

2) Password: Clave de acceso, que será entregado en las oficinas del Centro de Computo 

3) Código de seguridad: Repetir el texto visualizado en el casillero indicado 

4) Iniciar Sesión: Botón de acceso al Modulo. 

 

INGRESO DE NOTAS 

 

Información General 

El Ingreso de notas, se encuentra calendarizado de acuerdo al Calendario Académico de cada 

semestre. El sistema permitirá el ingreso de notas en la fecha correspondiente, caso contrario no 

podrá ingresar ninguna nota. 

Fig. 05 Carga Académica del Docente 

 

Información Contenida 

1) Manuales para el manejo del módulo de Ingreso de Notas y Sílabos. 

2) Información de referencia del docente y el Departamento Académico al cual pertenece. 

3) Información de la asignatura regentada por el docente. 

4) Sección de ingreso de Notas de las parciales correspondiente que serán habilitadas, de acuerdo al 

cronograma correspondiente. 

5) Reporte de lista de alumnos de la asignatura. 
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Fig. 06 Listado de Alumnos de la Asignatura 

6) Silabo de la asignatura ingresada previamente por el docente. 
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Ingreso de Notas Parciales.  

Las notas deberán ser ingresadas en la fecha respectiva de acuerdo al calendario académico del 

semestre respectivo. 

Fig. 07 Lista de alumnos en el módulo de ingreso de notas 

 

 

1. Definir Formula 

 

Cada periodo parcial puede estar integrado por uno o varios criterios de calificación, a potestad del 

docente que regenta la asignatura, el número máximo de criterios de calificación es de 5 notas. 

 

Debe definir la fórmula previo al ingreso de notas, para lo cual debe tener las siguientes 

consideraciones: 

 Debe existir como mínimo un examen Parcial (EP). 

 Como máximo debe existir 5 criterios de calificación. 

 La fórmula y la ponderación de cada evaluación es de potestad del docente. 

 El examen sustitutorio, solo reemplaza al examen parcial (EP) más bajo de cualquiera de 

los periodos parciales. 

 El docente es responsable de verificar la integridad de su fórmula propuesta. 

1 
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Fig. 08 Ingreso de Formula 

 

Procesa a guardar la formula e ingrese sus notas. 
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2. Ingresar Notas 

 

De acuerdo a la formula ingresada previamente, se le mostrara la relación de alumno con los 

casilleros de las evaluaciones consideradas y deberá ingresar las calificaciones de los alumnos. 

 
Fig. 09 Ingreso de notas 

 

3. Registro Auxiliar 

 

Una vez ingresada las notas, podrá imprimir un registro auxiliar de notas con los avances de las 

evaluaciones calificadas. 

 
Fig. 10 Registro Auxiliar 
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En el reporte, podrá apreciar las notas ingresadas y hacer las correcciones necesarias de algún error 

u omisión, si ese fuera el caso. 

Al finalizar el semestre académico, el docente recibirá, las Actas, Pre Actas y Registros de notas de 

los cursos que regentó durante el semestre, para su respectiva verificación y rubrica, la cual será 

validada por el Director de Departamento y archivada. 

 

MÓDULO DE SÍLABOS 
Este módulo, permite ingresar al sistema  el silabo de la asignatura para la orientación del alumno 

respecto al curso durante el semestre. 

Fig. 11 Modulo de silabo 

 

 

 

 

Módulo de silabo 
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Ingresar de Sílabos 

1. Descargar Plantilla de Silabo 

 En el módulo de Silabo, pinchar sobre el enlace Plantilla. 

 Se mostrara un mensaje de apertura o descarga  del archivo, Se debe seleccionar la 

descarga. 

 
Fig. 12 Descarga de Plantilla de Silabo 

 

 El archivo descargado debe será similar al siguiente 
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Fig. 13 Plantilla de Silabo en estado inicial 

 

2. Llenar la Plantilla de Silabo 

a. Debe abrir el archivo descargado de la plantilla y proceda a completar la información 

requerida. 

 
Fig. 14 Plantilla de silabo completada 

 

b. Guardar  la modificación del archivo. 
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3. Subir la Platilla de Silabo 

 

a. Pinchar el enlace subir Plantilla 

b. En la ventana siguiente, ubicar el archivo de plantilla, ya procesado. 

 
Fig. 15 Búsqueda de Platilla 

 

Botón de búsqueda 

de archivo 
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Fig. 16 Búsqueda de Plantilla Completada 

 

 

 

c. Proceder a guardar 

 
Fig. 17 Resultado final del proceso de ingreso de Silabo 

 

Ubicar archivo de 

Silabo 
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d. Si el archivo es almacenado correctamente, se mostrara un mensaje  respectivo y el 

enlace de plantilla cambiara a una imagen, junto al enlace de silabo, caso contrario, 

permanecerá como inicialmente se mostraba. 
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