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1. OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para registrar la nota de habilitacion en el Sistema de
Informacién Institucional.

2. ALCANCE

Aplica para el ingreso de nota de habilitacion e inicia desde el ingreso a Academusoft hasta
registrar la nota de habilitacion.

3. RESPONSABLE

El responsable de la correcta ejecucion de este procedimiento es la Lider del Proceso de
Admisiones Registro y Control, Docentes y Estudiantes.

4. DEFINICIONES

4.1. ACADEMUSOFT: Integra una serie de Campus ofreciendo modalidad en el manejo de sus
funcionalidades como interfaces que facilitan un mejor tiempo de respuestas, pensadas en el
usuario final y con las caracteristicas de seguridad y eficiencia imprescindibles para la toma de
decisiones. Se ha realizado con el fin de presentar en forma sencilla, el ingreso de datos de
manera secuencial y de acuerdo con las exigencias de parametrizacion de procesos como:

¥ Inscripciones (administrador),

¥ Inscripcién en linea ,

¥"  Seleccién, Matricula académica (administrador) y Matricula en linea para los estudiantes,
entre otros.

4.2. CAMPUS TI. Campus virtual del estudiante, parte visible donde el estudiante puede
consultar y descargar su volante de habilitacién, entre otros.

4.3. CALIFICACION: evaluar y puntuar las cualidades o capacidades del estudiante, realizar un
juicio de valor o establecer el nivel de suficiencia de los saberes que los alumnos evidencian al
realizar examenes o determinados ejercicios.

4.4, EXAMEN DE HABILITACION: es el que se préactica por una (1) sola vez, en cada periodo
académico, a quienes pierdan un curso definido como habilitable y comprende todo el contenido
programético del curso a habilitar.

5. MARCO LEGAL

5.1. Acuerdo 014 del 27 de Julio de 2018, por el cual se modifica el Reglamento Académico y
Estudiantil del Instituto Superior de Educacion Rural ISER” emitido por el Consejo Directivo.

6. GENERALIDADES
6.1. Todas las actividades realizadas durante el proceso de calificacion de habilitacion por
docente, esta determinada por el calendario académico de cada periodo, el cual es emitido por el

consejo académico y esta sujeto a cambios segln sea requerido por el érgano Colegiado.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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7.1. INGRESO AL CAMPUS TI

El Profesor ingresa a su campus Tl desde la pagina www.iser.edu.co, con su usuario y contrasefia

y las fechas establecidas en el Calendario Académico para el registro de las calificaciones de
Habilitacion.

LY ey nereser por 2y
campus virtual

Formamos
profesionales de

INSTITUTO SUPERIOR DE EDUCACION RURAL - ISER i} (I

Entidad piblica sujeta a inspeccion y vigilancia del Ministerio de Educacion Nacional

a€l

Despues debe0< ingresar, da clic en Academico Docente.

Yl
::i Dar clic en
¥ e laigpelon
[ G ¢
Evaluacion = Academico
Docente Docente”
Evaluador
Editar |

7.2. INGRESO DE NOTA HABILITACION

Ingresa a la opcién “Calificaciones / Ingresar habilitaciones” del menu de opciones.

= &% Calificaciones

Notas Dar clic en la opcion
Ingresar Calificaciones “Calificaciones /
) — Ingresaxr
Ingresar Habilitaciones - habilitaciones” del
Ver Calificaciones ment de opciones.

Bloquear Grupo
Datos Personales
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Se abre una ventana en la que se debe seleccionar la materia, el grupo Yy dar clic en ingresar
habilitaciones.

Datos Matenia
Cadigo Nombre de la Matena Naturaleza Opcional Unidad
o 061TCO56PR TRABAJO DE GRADO | TEORICA NO PROFESIONAL
R Lista de Grupos
Grupo Titdar Unidad Fecha de Inicio FechaFin
o GRUPO A TTULAR INSTITUTO SUPERIOR DE EDUCACION RURAL ISER PAMPLONA 02-02-2016 18-06-2016
R 4 Sefior Docente, una vez tenga registradas todas Iai Calificaciones de un Grupo y una nota especifica BLOQUEE EL GRUPO, de esta forma evitard inconvenientes
sobre los registros g enesa essu velar por la integridad de los datos g por usted.

e
R

NOTA: solo puede ingresar notas a los estudiantes que hayan realizado su pago, los cuales
estaran activos identificados con un chek en color verde ~ ¥

Realiza el ingreso de la calificacién de la habiltacion

Ingresar Habiltaciones
Mawda Grugo
051TCOS6PR-TRABAJO DE GRADO| GRUPQA
Ioeoufeacién Nore HoaFiral Habiltacion Deénitia [ 122 ]
o CC- 1005059966 BARRIOS VILLAMIZAR ELIANA ALEXANDRA v
CC- 1094271848 RIVERA MANTILLA YOMAIRA YELITHZA x
CC- 1094278458 ROJAS JAMES PAOLA ANDREA x
CC-10942668% TOLOZAANTELIZ XIOMARA EDITH x
CC- 1094265409 VERA CELIS JEFFERSON ALEERTO x
Notas de Habilitacidn
HABLITACION
HABILITACION (100)
D
ESTADO >> AN ANULADA
i) -
1 Seleccionar el 2 Ingrese la calificacion
estudiante | — de la habilitacion, y dar

clic en la opcién registrar

Para validar la nota ingresar por la opcion Calificaciones / Ver calificaciones donde estard
reflejada la calificacion de la habilitacion.

NOTA: En caso de hacerse el registro de calificaciones en las fechas establecidas el docente debe
hacer llegar el F-ARCA-05 Correccion de Calificaciones al proceso de Admisiones Registro y
Control Académico para que sea subida al sistema Academusoft.
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= &% Calificaciones
| =| Notas
= Ingresar Calificaciones
Ingresar Habilitaciones
= Bloguear Grupo
= Datos Personales

Identificacion Docente
Materia Grupa
081TCOSEPR-TRABAND DE GRADO | GRUPOA
Eshudianies PRIMER COHORTE (30%) SEGUNDO COHORTE (30%) PROYECTO FINAL (40%)
No. \dendficacidn Nombre iTa 6g 1a 1Y Ta 17g Sa LY Aaist Hab. Def Pond |Repitenie
1 CC-1003059%6  BARRIOSVILLAMZAR ELIANA ALEXANDRA % 45 ] 50 45 50 . WY ] wo
2 CC-1004274807 MONTANEZ CUADROS DEISY CAROLINA P NP NP NP NP . .
3 CC- 1004271848 RIVERA MANTILLA YOMAIRA YELITHZA 3T 44 ] a0 38 45 . J
4 CC-1084278458 ROJAS JAMES PAGLA ANDREA a4 44 50 50 45 50 . J MO
5 CC-10842660%8 TOLOZA ANTELIZ XOOMARA EDITH i a0 50 50 45 50 . J MO
6  CC-1084265409 VERA CELIS JEFFERSON ALEERTO kL] 42 50 50 50 50 . J 5 NO
SN: SINNOTAS PE: PENDIENTE NP. NO PRESENTO AN ANULADA
8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
F-ARCA-05 Correcciéon de Calificaciones
9. HISTORIA DE MODIFICACIONES
FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO

03/03/2021

Creacién del documento por modificacion del Mapa de

01 Procesos Institucional.

10. CONTROL DE CAMBIOS

Elaborado por:
Yanneth Molina Pérez

Nubia | Aprobado por: Mobnica Enith | Aprobado por: Gloria Yubid
Salanueva Abril Coronado
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