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CENTRO DE INFORMACION Y
CONTROL ACADEMICO

REGISTRO EN LINEA
VERSION 1.1
OBJETIVO

Por medio de este mddulo se posibilita a los docentes y/o catedraticos poder
registrar LAS NOTAS DEFINITIVAS, de los estudiantes matriculados y que de forma
oficial aparecen en el listado generado por |, para una determinada asignatura en
un programa y municipio especifico, asi como el de permitir la digitacion de las
respectivas habilitaciones en el caso de que las hubiere, previo pago por parte de los
estudiantes.

Es muy importante tener presente, que EL PAZ Y SALVO expedido por el Centro de
Informacién y Control Académico (Registro), solo serd remitido a la oficina de
PERSONAL, unicamente cuando se ha recibido las notas en el formato fisico
generado por el sistema de informacion Oficial de la Universidad por medio de
PORTAL DE REGISTRO, y con las debidas firmas del docente y del decano de su
facultad.
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Este procedimiento se realiza en a través de la Oficina Virtual del Portal de Registro, en la opcion de
Docente, configurado en el sistema de registro en Linea V1.1, implementado en el Centro de
Informacion y Control Académico, aplicacién que se encuentra disponible en la WEB, es decir, que los
usuarios pueden conectarse a ella accediendo a través de la internet o de la intranet mediante el uso
de su computador por medio de un programa navegador.
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COMO SE HACE?

Como se expreso es necesario que el usuario tenga disponible una conexién a internet cualquiera que
ella sea y adicional tener instalado un navegador tal como:

Mozilla Firefox, Google Chrome, Internet Explorer, Opera, Safari, etc. Los cuales pueden variar
dependiendo del Sistema operativo disponible en su computador, Tablet o teléfono celular.

Ya con el navegador web identificado, el siguiente paso para poder interactuar con el sistema es
ejecutarlo, dsea efectuando doble clic en el icono del navegador.
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En la barra de navegacion puede escribir registro unisarc
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Cualqguiera de los tres métodos, lo guiara hasta la pagina siguiente:
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Alli seleccione la opcién de Docente:

SISTEMA REGISTRO -
CONTROL DE ACCESO DE

DOCENTES
b4
e a E ;

Enviar

Ingrese su Login y Password o contrasefia, estos numeros corresponden al ndmero de
identificacion o nimero de cedula, con el cual estd registrado en la universidad, es importante
aclarar que tan pronto ingrese a su portal por primera vez, es obligatorio cambiar su contrasefia.

Tenga en cuenta que esta deberia ser cambiando periddicamente.



REGISTRO DE NOTAS

Manual para la digitacion de notas

& Usuario: 10121

SISTEMA DE REGISTRO - UNISARC

Médulo Docentes
Bienvenido JHON JAIRO R (101

Opcion por la cual el sistema le pregunta su clave anterior, la contrasefia nueva y la reconfirmacion
de la misma.

& Usuario: 10121

Cambio de contrasena
Contrasefa antigua:

Ingrese la contrasefia antigua
Nueva contrasefa:

Ingrese la contrasefia nueva
Confirme la nueva contrasefia

Confirme la contrasefia nueva

Enviar

Consideraciones para la administracion de su contrasefa

Ingresar una palabra minimo de 8 digitos, que contenga al menos una mayuscula, al menos una
minuscula y al menos un numero esto para poder tener una contrasefia segura y dificil de
encontrar por algun hacker. ej.: MNOpqgg13

Cerrar sesion

& Usuario 10121

SISTEMA DE REGISTRO - UNISARC

Médulo Docentes
Bienvenido JHON JAIRO R (101
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Para ingresar las notas haga clic en la opcién de _ en la barra de menu, con lo

cual se muestras la ventana para escoger el periodo académico respectivos y presione

CONSULTAR)|, con lo cual observara la siguiente pantalla.

Donde se da cargara una pantalla con las asignaturas que Ud. tiene programadas, asi como las
asignaturas que tiene pendiente por habilitar, si es el caso.

SISTEMA DE REGISTRO - UNISARC

"
ANA
Ano de vigencia

2015

Perioda de vigencia
1

[ consutar

INSERTAR NOTAS DEFINITIVAS (SIN HABILITACIONES)

GRUPO ano PERIODO.

INSERTAR NOTAS DE HABILITACIONES
MATERIA GRUPO ano PERIODO
140047 - STMINARIO DF INVFSTIGACION

El sistema muestra inmediatamente el listado de asignaturas acompafiado del grupo, afio vy
periodo; datos que sirven para identificar claramente la materia a la cual se desea reportarle las
notas. Tan pronto se escoge una la asignatura se despliega la siguiente ventana:

TRO - UNISARC

ARO PERIODO NUM_ESTUDIANTES

Guardar parcial || Guargar definitve
IDENTIFICACION NOMERE NOTA TIPO DE NOTA
rmal
rmal
rmal
rmal
rmal

rmal

c
zlizz 2|37 5|
44444444

armal

Guardar parcial | | Guardar definitvo

=

Email: registro@unisarc.edu.co — twitter en: @registrounisa
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Ingrese la nota respectiva, usando punto (.) para identificar los decimales (3.2), en la casilla de
Nota debe ingresar LA NOTA FINAL, y seleccionar el tipo de nota que obtuvo el estudiante N :
NORMAL o F: PERDIDA POR FALLAS.

Guarde de forma PARCIAL o DEFINITIVA, en cualquiera de los casos las notas se registran de forma
inmediata o en linea para cada estudiante en el historia de notas.

[ suarDAr DEFIMITIVE |

Tan pronto se GUARDA DEFINITIVAMENTE , el sistema le muestra una ventana
Con el listado de las notas digitadas, y la opcion de confirmar el cierre de notas, esto con el fin de
efectuar una verificacién final,

LISTADO DE NOTAS
PROGRAMA P ATIACION 147 {UNION - Periodo: 2015 - 1
ASIGNATURA HT043 SEMNARIO DE INVESTIGACION2014- _grype 1
DOCENTE 10121512 - JHON JAIRO RINCON LOAIZA
Niro. Identfieacion NOMERE DEL ALUMNO Nota Tipe | M0 NoTA
1 35545138 AGUILAR ABADIA ENSA YAMIRLA 000 N | 35845188 000 N
35530220 AGUILAR MORENO MARIA BETTY 000 N | 35888228 000 N
3 1123488441 HIN HAVEZ JAVIER ENRIQUE 0.00 N | 1120488441 000 N
4+ 1131044084  LONDORG MOSQUERA YILMAR 0.00 N | 1131044084 000 N
5 1007081218 ERA ALVAREZ LIBIA SUSANA 000 N | 1007081219 000 N
8 1143849500 ERA MURILLO KELY YULEMI 0.00 N | 1143348560 000 N
1077448378 ERA MURILLO LUIS YOHALYN 000 N | 1077448378 0.00 N
1133040003 ERA OREJUELA DAMARY 000 N | 1133048083 000 N
1129044708 MURILLO MURILLO YUVERY 000 N | 1120044708 000 N
10 11201 MURILL UERA KARLA YORELY 000 N | 1120045767 000 N
1 1128045720 MURILLO MOSQUERA PAOLA ANDREA 000 N | 1120045720 000 N
12 1076331830 MURILLO MURILLO ERLIN ANDRES 000 N | 1076331830 0.00 N
12 1077434138 MURILLO PALACIOS SARLIN LEYDIS 000 N | 1077434132 000 N
14 95031211738 MURILL 25 YANESSY 000 N | 95031211738 000 N
15 1131044702 PALAGIOS ALVAREZ YEFER DANIEL 000 N | 1131044702 000 N
18 1123045557 PALACIOS FEREA LUIS FERNANDD 0.00 N | 1120045567 000 N
17 1128243288 PE 08 LINA MARCELA 000 N | 1129348288 000 N
1 1133724138 QU ERA YENY LUZ 000 N | 1133724138 000 N
12 1120044438 QU JUANA IRIS 0.00 N | 1129044469 000 N
E£5TA SEGURG DE CONFIRMAR EL CIERRE DE NOTAS?
[VOLVER | [ CONFIRMAR GIERRE DE NOTAS |

Posterior a presionar | CONFIRMAR CIERRE DENOTAS | o] sistema le mostrara la siguiente pantalla:

LAS NOTAS SE HAN GUARDADO EXITOSAMENTE, LA MATERIA HA PASADO A ESTADO
CERRADO.

=

VOLVER

Tenga presente que si cierra las notas estas desapareceran de su pantalla, y la proxima vez solo
podrd observar los estudiantes que pueden habilitar; en esta pantalla aparece igualmente la
opcidén de Pulse aqui para ver el listado de impresion, el cual al presionar le generara el respectivo
listado.
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LISTADO DE NOTAS

FROGRAMA TEC COMPUTACICN 147 (UNICN PANAMERICANA)Y
ASIGNATURA 147043-SEMINARIO DE INVESTIGACICN-1-2014
DOCENTE 10121512 - JHON JAIRC RINCON LOAIZA
PERIODO: 2015 -1 GPO 1

Nro Nro. ident NOMBRE DEL ALUMNO NOTA TIPOINFoO. k NOTA
N

coopoopooooooooooon
00ODoONoaNRo0000000

Dacente Decéna / Director de Programalnformagion y Control Academica
Digitado 21/05/2015 Recibko Procesado 21/05/2015

Docent=
Digitads 21/05/2015

Si Ud. presiona Control P, al mismo tiempo, o le da la opcién de imprimir desde su navegador el
sistema le posibilita manera de imprimir, recuerde tener conectada su impresora, con hojas en
blanco y configurada su impresora para imprimir, de forma vertical.

Es importante tener presente, que se debe entregar el listado con LAS NOTAS FINALES v las
respectivas FIRMAS DEL DOCENTE Y DEL DECANO en la oficina de Registro Académico, para poder
generar su respectivo PAZ Y SALVO, de lo contrario no se podra reportar a NOMINA para su pago.

NOTA:

Si Ud. no posee impresora, solo guarde las notas de forma parcial y solicite en la oficina de Registro Aca
impresion.

LA DIGITACION DE LAS HABILITACIONES

Para ingresar las notas de las respectivas habilitaciones recuerde que previamente el estudiante
debid haber realizado el pago, esto debido a que si no se tiene el nimero de la factura de venta
el sistema no le dejara ingresar las notas. Para digitar las habilitaciones, ingrese al portal de
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docentes y alli ingrese su login y password, con lo que el programa le mostrara:

Haga clic, en la parte inferior seccidn INsERTARNCTASDEHABILITACIONES | gparece subrayada la
asignatura pendiente del registro de habilitaciones,

REGISTRO DE NOTAS
10124512 - JHON JAIRO RINCON LOAIZA
MATERIA GRUPO ARO PERIODO

GUARDAR HABILITACIONES VOLVER

IDENTIFICACION NOMERE DEL ALUMNO NOTA Numero Factura

1amei0n 2P A

111800042

VOLVER | | GUARDAR HABILITACIONES

Cuando ingrese las notas de habilitacidn los estudiantes, recuerde que:

1. La casilla de NOTA se activa con el numero de la factura de pago de la habilitacion,
entregado o presentado a usted por el estudiante.

2. La nota de la habilitacién debe estar acompafiado del respectivo formato, disponible en
este portal.

3. Lanota final de la habilitacidon segun el articulo 52, del reglamento estudiantil de pregado
del 27 de agosto de 2014, dice en su Paragrafo 2: “La evaluacién de habilitacién versara
sobre todo el contenido de la asignatura y la nota definitiva serd el promedio de la nota
obtenida en la asignatura reprobada y la obtenida en la habilitacion”. Lo que indica que
es ese promedio el que se debe ingresar, como NOTA FINAL.

Cuando selecciona la opcion de GUARDAR HABILITACIONES estas actualizan de forma inmediata
la informacion de las notas de los estudiantes.

Si la asignatura no tiene estudiantes que cumplen con los requisitos de habilitacién, es decir la
nota normal no supera los 2,5 y es menor a 3.0 Se encontrara un mensaje como este:

Materia sin alumnos para habilitar‘
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El cual le informa que no hay estudiantes para habilitar, y brinda la posibilidad de cerrar las
habilitaciones dando por terminado el proceso de entrega de notas a registro.

Ya en este punto la Asignatura se cierra completamente y no hay posibilidad de hacer cambios a
notas de ningun tipo. Y la materia desaparece de todos los listados.

En el caso de algun error duda o reclamo posterior se debe seguir un proceso administrativo.

Para que la Nota de Habilitacién tenga efectos legales Ud. Deberd adjuntar el formato con el
desprendible de pago del estudiante, ast:

a'n FORMULARIO DE HABILITACION-SUPLETORIO R e
’ REGISTRO ACADEMICO C.1.CA. paginarf1 | Rewision W= 3
PROGRAMA
Cadigo Programa Nombre Programa
ESTUDIANTE
Nro. Documenta Cadigo Hombres ¥ Apellidos Emad
PAGO
Mro. FACTARA Fecha de Pago | Fecha presentacidn Tipo de Pago
Habilitacsén _____ | Supletora
Otres |
ASIGMNATURA
~ A o Mota antes de Habilitar Pda
Codige Asgnatura Mambre = Hiota. WValor &n letras Ao Pd Grupo
HABILITACION
Piota promesieds de le
Hate du la Hasililasion LETRAS habilitacisn v rcts st LETRAS
de Habslea:
CEDULA DOCENTE [nombres y apelidos) FIRMA
SUPLETORIO Supletorio de
NOTA SUPLETORIO DOCENTE [nombres y apellidas)
WOTA ER LETRAS cEDLURA PAOMASMES ¥ APELLICOS FEras
WoBo Director o Decano Procesado Registro Academico [CICA)
EREMA FECHA FIRMA, EECHA,
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-CORPORACION UNIVERSITARIA SANTA ROSA DE CABAL

UNISARC-NIT: 891.400.753-8

NTA ROSA-

KILOMETRO 4 V1A
TELEFONOS: 363 35 4%

| ZOOTE
| = EFECTIVD $50,000
5‘ Observaciones HABILITACION DE GANADO DE LECHE
[ CODIGo CanT | _UnD H DESCRIPCION
GANADO DELEGHE

| oroesT T,00 |
i

i
UNIDADES ’ HABILITACIONES

[

|

apiEsS
FIRMA CLIENTE

FIRMA Y SELLO AU

MODIFICACION DE NOTAS.

Segun el ARTICULO 68. Toda correccidn a las notas, una vez entregadas al Centro de Informacién
y Control Académico, deberd hacerse uUnicamente por orden DE LA DECANATURA

RESPECTIVA, CON EL VISTO BUENO DEL VICERRECTOR ACADEMICO.



