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Introducción 

Este manual pretende transmitir los conceptos y estructura de la nueva aplicación para la captura de 

calificaciones parciales y finales, describirá los objetivos e información clara de como utilizar esta herramienta. 

La aplicación de Captura de Calificaciones Parciales y Finales es creada por la DGTI en conjunto con Servicios 

Escolares con el objetivo de brindar facilidades al personal académico para llevar un control de las calificaciones 

parciales en todo momento desde el lugar donde se encuentre, así como también emitir las calificaciones de 

manera definitiva al SGA.  

Entre las necesidades de mejora que dieron origen a su creación están: 

¶ Reducir el tiempo y esfuerzo en la captura de calificaciones. 

¶ Realizar la captura de calificaciones fuera del campus, principalmente por profesores de tiempo parcial. 

¶ Tener la posibilidad de realizar correcciones en las calificaciones por parte del  profesor. 

¶ Evitar errores durante la captura. 

¶ Eliminar el error humano y el tiempo que actualmente se invierte en la revisión de los departamentos 

asignados a cada profesor para que pueda realizar la captura de calificación de sus cursos. 

¶ Contar con la posibilidad de capturar las calificaciones parciales, para aquellos cursos que desee llevar un 

control. 

Es de mucha importancia consultar este manual antes y/o durante la visualización de la aplicación, ya que lo 

guiará paso a paso en el manejo de las funciones en él. 

Con la finalidad de facilitar la comprensión del manual, se incluyen gráficos explicativos. 
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Objetivo de este manual 

El objetivo primordial de éste manual es ayudar y guiar al usuario a utilizar el sistema de captura de calificaciones 

parciales y finales. 

Entre los objetivos generales tenemos: 

¶ Guía para acceder a la herramienta. 

¶ Conocer las principales funcionalidades respecto a la captura de calificaciones y tratamiento de la 

información. 

¶ Conocer los parámetros que permiten tal funcionalidad. 

¶ Búsquedas y exportación de información. 

Entre los objetivos particulares: 

¶ Captura, consulta y emisión de calificaciones basada en la creación de criterios de evaluación. 

¶ Administración de criterios de evaluación1. 

¶ Captura y emisión de calificaciones finales. 

 

 

 

  

                                                           
1
 Esta funcionalidad por el momento está deshabitada 
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Dirigido a 

Este manual está dirigido aquellos usuario que estará involucrado directamente con la captura de calificaciones, 

es decir, Profesores, Decanos, Jefes de departamento y asistentes. 

Lo que debe conocer 

Los conocimientos mínimos que deben tener las personas que operarán las páginas y deberán utilizar este 

manual son: 

¶ Conocimientos básicos de internet 

¶ Conocimientos básicos de cualquier sistema operativo. Por cuestiones institucionales tener conocimiento 

en Windows 7. 

¶ Conocimientos básicos de navegación en web, en cualquiera de los navegadores conocidos (Internet 

Explorer, Firefox, Chrome, Safari). Por cuestiones institucionales tener conocimiento en Internet Explorer 

8 como mínimo. 
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Convenciones y estándares a utilizar 

Convenciones de ingreso de calificaciones. 

Calificaciones permitidas para usuario del tipo Profesor, Decano, Jefe de departamento 

Tipo de Materia 
 

 Calificaciones 

Calificación Numérica 0.0 – 10.0 

Calificación No Numérica AC, NA 

 

Calificaciones permitidas para usuario del tipo Coordinación de Registro de Procesos 
Escolares 

Tipo de Materia 
 

 Calificaciones 

Calificación Numérica 0.0 – 10.0 

Calificación No Numérica AC, NA, CP 

 

Convenciones del uso del teclado 

 Tecla Significado 
Ą 
ă   

Desplazamiento por cada una de las celdas 
o cajas de texto de la matriz o área de 
captura de calificaciones. 

Teclas Alfanuméricas a..z, A..Z, 0...9 
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Ingreso a la aplicación de captura de calificaciones 

parciales y finales. 

Cabe recordar que para mostrar la aplicación utilizaremos el navegador Internet Explorer 9 y Windows 7. 

Abrir Internet Explorer 9. 

 

Muy probable por defecto tenemos una página definida para que se inicialice al abrir el navegador. 

 

En la parte superior, se encuentra la barra de navegación en donde deberemos ingresar la siguiente ruta: 

http://inscripciones.udlap.mx/capturacalificaciones/Default.aspx 

Al cargarse la aplicación, nos lanzará un recuadro, en donde se piden las credenciales, es decir, introducimos la 

clave de usuario y contraseña, y presionamos la tecla Enter. 

http://inscripciones.udlap.mx/capturacalificaciones/Default.aspx
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¦ǎǳŀǊƛƻ άCoordinador de Registroέ 

Para efectos de la demostración ingresaremos con un usuario “Coordinador de Registroέ. 
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Como se puede ver en la imagen, se visualiza una opción “Calificar cursos”. 

Además se presentan unas opciones en la parte superior derecha, las cuales corresponde a las fechas captura de 

calificaciones para cada uno de los usuarios involucrado en el proceso. 

Nota: posible que mientras el periodo de captura de calificaciones no se encuentre abierto, el sistema no 

muestre un mensaje indicando “Por el momento el periodo de captura calificaciones está cerrad oέΦ Para cualquiera de 

los casos, ya que existe un periodo para profesores, jefes de departamento y decanos. 
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Calificar cursos  

Con esta opción, el usuario podrá visualizar todos los cursos de los periodos que se encuentren abiertos hasta el 

momento. Para ellos presionemos el botón que lleva por nombre “Calificar cursos”. 
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La aplicación nos re direcciona a la siguiente pantalla, en donde se puede visualizar la información relacionada 

con los cursos que actualmente está impartiendo. Entre los cuales destacan el nombre del curso, el horario e 

información referente a la evaluación. (Véase Listado de cursos). 
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Listado de Cursos 

 

 

 

Como anteriormente se había mencionado, en esta pantalla encontraremos la lista de todos los cursos existentes 

en el periodo abierto. 
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Captura de Calificaciones Finales 

Opción (Calificar cursos) 

Una vez que hemos seleccionado la opción de “Calificar cursos”, siempre y cuando aparezca la opción en la 

pantalla, esto debido a que podría darse el caso en el no existan curso o que el periodo esté cerrado. 

 

Seleccionar la opción “Calificar cursos” 

 

 

 

Visualizar el listado de todos los cursos que se están impartiendo en los periodos abiertos. 

 

 

 

 



Sistema de captura de calificaciones 

Dirección General de Tecnologías de la Información Page 13 
 

 

 

 

Identificar el curso para evaluar y seleccionar la opción   la cual no re direccionará a la pantalla de 

captura de calificaciones finales. 

Cabe mencionar que durante el proceso, la aplicación mostrará la siguiente pantalla: 

 

 

  

 

 

 

 

 

Indicador de cursos evaluados y no evaluados   
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Esta pantalla nos pregunta si queremos calificar el curso de forma directa, es decir, como el curso aún no se ha 

evaluado de alguna de las dos formas existentes2, la aplicación nos muestra tal mensaje. 

Si deseamos evaluar el curso, presionamos la opción “Si” o “Cancelar” para regresar a la pantalla del listado; si 

presionamos la opción “No” y anteriormente hemos configurado criterios de evaluación3, la aplicación nos re 

direccionará a la pantalla de captura de calificaciones parciales y finales4. 

 

Seleccionar la opción “Si”, la aplicación muestra la siguiente pantalla: 

 

 

 

 

 

                                                           
2
 Captura de calificaciones parciales y finales  

   Captura de calificaciones finales 
3
 Por el momento esta funcionalidad se encuentra deshabilitada. 

4
 Funcionalidad deshabilitada por el momento para esta versión. 
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En esta pantalla el usuario podrá capturar las calificaciones para cada uno de los estudiantes que se encuentren 

inscritos en el curso, podrá visualizar un resumen de la evaluación, emitir las calificaciones al SGA y exportar los 

resultados a un archivo en Excel. 
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Una vez que el usuario a captura las calificaciones correspondientes, podrá emitir las calificaciones al SGA 

mediante la opción  , posteriormente la aplicación mostrará las siguientes ventanas, la primera 

indica que se están procesando las calificaciones. 

Con la opción de “Limpiar área de captura” , le permitirá al usuario eliminar de la tabla todas las 

calificaciones, pero no se guardarán en el sistema hasta que presione . Cabe mencionar que por 

ser usuario de tipo “Coordinación de registros escolares”, es posible emitir las calificaciones en blanco. 

 

 

 

 

 

 

 

Área de captura de calificaciones 

Resumen Estadístico 

Opción exportar 

calificaciones a Excel 

Retornar al listado de curso   

Opción emitir calificaciones 

Tipos de calificaciones 

Limpiar área de captura  
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Posteriormente se lanza una ventana preguntando al usuario: ¿Desea confirmar la misión de las calificaciones? 

 

Finalmente, el usuario deberá presionar el botón “Aceptar” para emitir las calificaciones, en caso contrario 

“Cancelar” para retornar a la captura de calificaciones.  

 

Si el usuario presiona “Aceptar” el sistema le mostrará el mensaje “Las calificaciones se han guardado 

exitosamente”. 
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Una vez que se han emitido las calificaciones, podemos visualizar el curso calificado en la lista de cursos, pero 

denotado en color verde, indicando que el curso ha sido calificado. Para ellos regresaremos a la pantalla anterior 

mediante la opción   y realizamos una busqueda.  (Ver Buscar un curso) 
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Calificar curso con algún tipo de calificación 

Algunos curso puede ser calificados con algún tipo de calificación que no es numérica como NA, AC, CP 

¶ NA – No Acreditado 

¶ AC – Acreditado 

¶ CP – Calificación pendiente – (Este perfil podrá calificar de esta manera) 

 

 

 

Una vez que el usuario a captura las calificaciones correspondientes, podrá emitir las calificaciones al SGA 

mediante la opción  , posteriormente la aplicación mostrará las siguientes ventanas, la primera 

indica que se están procesando las calificaciones. 
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Posteriormente al terminar proceso se lanza una ventana indicando que las calificaciones fueron guardadas 

exitosamente. 
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Una vez que se han emitido las calificaciones al SGA, podemos visualizar el curso calificado en la lista de curso, 

pero denotado en color gris indicando que el curso ha sido calificado. Para ellos regresaremos a la pantalla 

anterior mediante la opción   y realizamos una busqueda.  (Ver Buscar un curso) 
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Exportar Calificaciones a Excel 

Para exportar las calificaciones a un documento de Excel, lo único que se tiene que hacer es seleccionar la opción 

indicada en la imagen. 

 

 

 

Posteriormente, el navegador le indicara si desea abrir o guardar el archivo generado. 

 

 

 

 

 

 

Opción exportar 

calificaciones a Excel 
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Seleccione la opción “Save as” o “Guardar como” del listado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

aŜƴǎŀƧŜΥ ά5ŜǎŜŀ ŀōǊƛǊ ƻ 

guardar el archivo 

ƎŜƴŜǊŀŘƻέ 
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Elija una ubicación donde desea guardar el archivo y escriba un nombre en el cuadro de texto “File Name” o 

“Nombre de Archivo” y presión el botón “Save” o “Guardar”.  

 

O bien Si desea solo presionar el botón “Save” o “Guardar”, ya que el nombre del archivo de manera 

predeterminada tiene asociado el “Nombre de del Curso ς Clave de la materia”. 
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Ahora solo presione el botón “Open” o “Abrir” y podrá visualizar el archivo guardado. 
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Excel lanza un mensaje indicando que el  archivo tiene un diferente formato, presione “Yes” o “Si” 
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Finalmente el resultado es el siguiente: 
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Buscar Cursos 

Lo que podemos hacer con esta funcionalidad es buscar algún curso que deseemos calificar o verificar que ya fue 

calificado, además permite realizar una serie de combinaciones para poder generar algún reporte de los cursos ya 

evaluados y los que faltan por evaluar y posteriormente exportar dicho reporte a un documento de Excel. 

 

Buscar un curso de manera especifica 

Para localizar algún curso el cual deseaos verificar que ha sido calificado, seleccionamos la opción  
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Una vez que hemos seleccionado esta opción, la aplicación no lanzará la siguiente ventana, en donde podemos 

buscar el curso ya sea el nombre de la materia de forma estricta o bien alguna coincidencia. Por ejemplo: 

“Ética en los Negocios” o bien “Ética” o “Negocios”  o bien alguna combinación de palabras.  Posteriormente 

presionamos la opción , y obtenemos lo siguiente: 
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Lo mismo podemos hacer si buscamos por la clave del curso “AD30601” 
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De la misma forma también podemos realizar búsquedas de los “curso calificados”. 

 

 

 

O de manera contraria, los  “no calificados”. 
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Podemos también buscar por escuela y realizar algunas combinaciones, por ejemplo  

Buscar los cursos “calificados” y que pertenezcan a la escuela de “Negocios y Economía”. 
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O bien los curso “no calificados” y que pertenezcan a la escuela de “Negocios y Economía”. 
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Exportar Reporte de cursos 

Para ello debemos seleccionar la opción  
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Una vez que hemos presionado el botón, se lanza un mensaje indicando si queremos abrir o guardar el 

documento. 

 

 

 

Seleccionamos la opción “Save as” o “Guardar como”, posteriormente se lanza una ventana donde debemos 

indicar en que ubicación deseamos guardar el archivo y que nombre le podremos, cabe mencionar que de 

manera predeterminada el “Nombre del archivo” o “File name” será “Cursos”.  
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Presionamos “Save” o “Guardar”, seguido de esto se lanza el mensaje para abrir el documento. 
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Presionamos “Open” o “Abrir”; Excel lanza un mensaje indicando que el  archivo tiene un diferente formato, 

presione “Yes” o “Si” 
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Finalmente podemos visualizar el reporte en Excel. 

 

 


