
TUTORIAL: 
INGRESO DE NOTAS EN ACTAS WEB



UTILIDAD DEL SISTEMA WEB

• Diseño de acta de notas con mayor detalle .

• Registro de todas las notas.

• Revisión en tiempo real.

• Seguimiento de estudiantes y alertas tempranas. 

Etapas del tutorial:

1. Acceso 

2. Parametrización 

3. Ingreso de notas

4. Administración de notas 



ACCESO



Links para acceso con su usuario y clave UDD

https://app.udd.cl
https://app.udd.cl

NOTA: El acceso esta habilitado para el profesor con perfil RESPONSABLE en la planificación académica.

https://app.udd.cl/
https://app.udd.cl/


PARAMETRIZACIÓN DE ACTA



2) PARAMETRIZACIÓN DE ACTAS

INGRESAR AL BANNER 
CALIFICACIONES

SE DESPLIEGA UN MENU CON TRES 
OPCIONES. 
SELECCIONAR: MANTENEDOR DE 
EVALUACIONES POR RAMO PARA EL 
DOCENTE



Mantenedor de evaluaciones por ramo para el docente

SELECCIONAR LOS DATOS SOLICITADOS
AÑO: 2018
PERIODO: 1
SEDE: SANTIAGO
CARRERA: 
ASIGNATURA: 

PRESIONAR BUSCAR



NOTA: El TIPO de ACTA están constituidas por NOTAS REGLAMENTARIAS, CONDICIONES Y REGLAS. Ver ejemplo en la 
siguiente página. 

APARECEN LOS DATOS DE LA ASIGNATURA Y EL TIPO DE ACTA ASIGNADA, EN ESTE CASO ACTA PRUEBA SCL2.

PRESIONAR EDITAR PARA CONFIGURAR EL ACTA. 

LA CONFIGURACIÓN O PARAMETRIZACIÓN DEL ACTA CORRESPONDE A LA ASIGNACIÓN DE CONDICIONES, REGLAS Y 
PONDERACIONES DE LAS NOTAS CONTENIDAS EN EL ACTA.



EJEMPLO TIPO ACTA: SALUD GENERAL

NOTAS REGLAMENTARIAS

En esta acta las notas reglamentarias corresponden a 
los módulos de Presentación a examen y Nota final. 

El módulo de presentación examen agrupa distintos 
notas con ponderación. La mayoría de estas  notas 
(informes, controles, tareas, etc.) son 
“APERTURABLES”, esto significa que la nota de tareas 
puede reflejar el promedio de diez notas parciales y 
los controles cinco.

Nota: La ponderación se asigna solo a las notas que 
sean utilizadas en la asignatura. La suma de estas 
ponderaciones debe corresponder a 100%. Lo mismo 
aplica para la ponderación del modulo Nota final.



PARAMETRIZACIÓN DE EVALUACIÓN POR RAMO

LA PARAMETRIZACIÓN O CONFIGURACIÓN CONSTA DE :

1) SELECCIONAR E INGRESAR DE CONDICIONES (EJEMPLO ASISTENCIA)

2) DEFINIR DE PORCENTAJES PARA LAS NOTAS REGLAMENTARIAS (PONDERACIONES)

3) GUARDAR PARAMETRIZACIÓN

4) SELECCIONAR REGLAS (SI APLICA)

5) CONFIGURAR NOTAS PARCIALES (SI APLICA)



PARAMETRIZACIÓN DE EVALUACIÓN DE RAMO 1) SELECCIONAR E INGRESAR DE CONDICIONES
COLOCAR CONDICIONES (SI APLICA). EJEMPLO DE ASISTENCIA EN 
PÁGINA SIGUIENTE.

2) DEFINIR PONDERACIÓN DE NOTAS REGLAMENTARIAS
INGRESAR LOS PORCENTAJES CORRESPONDIENTES A LA NOTA 
DE PRESENTACIÓN (SOLO NÚMEROS). LA SUMA DE ESTOS DEBE 
SER 100%. EJEMPLO:
INFORMES 20%
SEMINARIOS 10%
PROYECTOS 20%               100%
TAREAS 10%
CERTAMEN 10%
CONTROLES 20%

NOTA PRESENTACIÓN EXAMEN 70%        100%
NOTA EXAMEN 30%

NOTA: PONDERAR SOLO LOS TIPOS DE EVALUACIÓN QUE LA 
ASIGNATURA OCUPA POR AGRUPACIÓN, EL RESTO QUEDA EN 0.

3) GUARDAR PARAMETRIZACIÓN
GUARDAR PARAMETRIZACIÓN PARA INICIAR LA DEFINICIÓN DE 
REGLAS Y CONFIGURACIÓN DE NOTAS PARCIALES.



INGRESAR CONDICIÓN DE ASISTENCIA (SI CORRESPONDE)
COLOCAR  EL VALOR MÍNIMO DE EXIGENCIA EN PORCENTAJE Y LA NOTA OBTENIDA POR INCUMPLIMIENTO. EN EL 
EJEMPLO EL ALUMNO REPRUEBA CON NOTA 1.0 SI TIENE MENOS DEL 80% DE ASISTENCIA.



4) SELECCIONAR REGLAS PARA NOTAS 
REGLAMENTARIAS
PINCHAR CONTROLES. 
EN LA VENTANA REGLAS SE DESPLIEGA UNA O MÁS 
REGLAS, SIEMPRE Y CUANDO EL TIPO DE ACTA TENGA 
REGLAS DEFINIDAS.

POR DEFECTO LA REGLA SIEMPRE ESTA 
SELECCIONADA. POR LO TANTO SI LA REGLA NO 
APLICA, ELIMINAR LA SELECCIÓN. 

NOTA: LA REGLA ASOCIADA A LA NOTA DE EXAMEN  
“REPRUEBA CON NOTA MENOR A 3.0” NO SE PUEDE 
ELIMINAR.

Ejemplo de otras reglas asociadas a notas.



5) CONFIGURAR NOTAS PARCIALES.
ELIGIR EL TIPO DE NOTA APERTURABLE EN EL RECUARDO.
EJEMPLO:  TAREAS, INGRESAR CANTIDAD 4 Y PINCHAR AGREGAR 
NOTA PARCIAL. 
EN LA PARTE SUPERIOR DE LA PANTALLA APARECE EL SIGUIENTE 
MENSAJE. PRESIONAR ACEPTAR PARA QUE LAS NOTAS SEAN 
AGREGADAS.

EL SISTEMA CALCULA EL PROMEDIO SIMPLE DE LAS 4 NOTAS 
PARCIALES O SE PUEDEN DEFINIR PONDERACIONES PARA CADA UNA 
DE LAS 4 TAREAS. 

RECUERDE QUE LA SUMA DE LA PONDERACIONES DEBE SUMAR 
100% Y GUARDAR UNA VEZ FINALIZADA LA EDICIÓN 

LOS  NOMBRES DE LA NOTAS PARCIALES  SON  EDITABLES AL 
COLOCARSE SOBRE EL NOMBRE, VER EJEMPLO.



PRESIONAR EL BOTÓN CERRAR PARA FINALIZAR LA 
PARAMETRIZACIÓN  Y REGRESAR A LA VENTANA 
ANTERIOR.

AL  SALIR DE LA PARAMETRIZACIÓN SE VUELVE A ESTA PANTALLA. 
AL LADO DERECHO QUEDAN LOS DATOS DE PARAMETRIZACIÓN Y LAS REGLAS ASOCIADAS.



INGRESO DE NOTAS



SELECCIONAR EN EL MENU CALIFICACIONES, 
INGRESO DE NOTAS.

3) INGRESO DE NOTAS

COMPLETAR LOS PARÁMETROS SOLICITADOS Y PINCHAR BUSCAR. (BIMESTRE SOLO SI CORRESPONDE)



LA PESTAÑA NOTAS DEL CURSO MUESTRA EL LISTADO DE ESTUDIANTES, LOS TIPOS DE  NOTAS DEL CURSO, PROMEDIOS Y NOTA FINAL DEL ACTA (NO ES 
EDITABLE). ESTE LISTADO SE PUEDE DESCARGAR EN EXCEL. 
PINCHAR LA PESTAÑA, “NOTA PARCIAL A INGRESAR O MODIFICAR”

SELECCIONAR LA NOTA 
REGLAMENTARIA QUE SE 
REQUIERE INGRESAR, POR 
EJEMPLO NOTA TAREAS



EN LA GRILLA SE INGRESAN LAS NOTAS PARCIALES OBTENIDAS POR LOS ALUMNOS.

FORMA DE INGRESAR: COLOCARSE SOBRE EL CUADRADO, DIGITAR LA NOTA Y PINCHAR EN SU TECLADO TAB, TECLA ↹ o ENTER, PARA PASAR AL SIGUIENTE 

ALUMNO.

NOTAS: 
• EL CURSOR SIEMPRE SE DESPLAZARA HACIA ABAJO. SI UD. REQUIERE INGRESAR VARIAS NOTAS AL MISMO ALUMNO DEBE COLOCARSE EN EL CUADRADO CORRESPONDIENTE A LA SIGUIENTE 

NOTA.
• EL FORMATO DE NOTA ACEPTA PUNTOS O COMAS.
• LAS NOTAS SON EDITABLES HASTA LA FECHA OFICIAL DE CIERRE DE LAS ACTAS.



PUBLICACIÓN DE NOTAS: EN LA PESTAÑA NOTAS DEL CURSO, PRESIONAR PUBLICACIÓN DE NOTAS

LA PUBLICACIÓN DE NOTAS PERMITE QUE EL ESTUDIANTE TENGA ACCESO A VER LAS NOTAS INGRESADAS EN EL SITIO. 



CÁLCULO DE NOTA FINAL:  EN LA PESTAÑA NOTAS DEL CURSO, PRESIONAR RECALCULAR NOTA FINAL

CADA MODIFICACIÓN DE NOTAS IMPLICA QUE DEBE VOLVER A CALCULAR LA NOTA FINAL.

NOTAS: 
• EL SISTEMA NO CALCULARÁ LA NOTA FINAL DE UN ESTUDIANTE SI FALTAN NOTAS PARCIALES.
• SI EL ACTA DEL CURSO TIENE NOTAS INGRESADAS, NO ES POSIBLE EDITAR LA PARAMETRIZACIÓN DEL ACTA (AGREGAR TIPOS DE NOTAS).
• EL CALCULO DE LA NOTA FINAL IMPLICA QUE EL SISTEMA APLICA LAS REGLAS DEFINIDAS PARA EL ACTA, POR LO TANTO VERIFICAR  LA NOTA FINAL DEL ACTA EN 

EL RECUADRO EN AZUL AL LADO DERECHO.  



ADMINISTRACIÓN DE NOTAS



4) ADMINISTRACIÓN DE NOTAS

CIERRE DE ACTA

INGRESAR AL MENÚ CALIFICACIONES, 
ADMINISTRACIÓN DE NOTAS. 

EN LA VENTANA ADMINISTRACIÓN DE NOTAS 
INGRESAR LOS DATOS SOLICITADOS, PERIODO, SEDE 
Y CARRERA. PRESIONAR BUSCAR.



LA BUSQUEDA MUESTRA TODOS LOS CURSOS ASOCIADOS AL ROL. 
PARA CERRAR ACTA  PUEDO SELECCIONAR UNA O VARIAS AL LADO DERECHO DE LA PANTALLA Y PRESIONAR CERRAR EVALUACIÓN. 

EL SISTEMA MUESTRA UN AVISO DE  VALIDACIÓN. COLOCAR ACEPTAR SI CORRESPONDE.



EL SISTEMA MUESTRA UNA VENTANA CON LOS RESULTADOS DEL CIERRE.
EN ESTE EJEMPLO DE LOS 7 ALUMNOS PROCESADOS SOLO 5 QUEDARON CERRADOS CON NOTA FINAL. LOS OTROS DOS ESTUDIANTES TENIAN NOTAS PENDIENTES, 
POR LO TANTO SOLO SE CIERRAN LOS ALUMNOS QUE TIENEN TODAS LAS NOTAS INGRESADAS. PARA SALIR DEBE CERRAR VENTANA EN LA X. 

NOTA: SI NO HAY NOTAS PENDIENTES EL ACTA SE CIERRA Y APARECE LA FECHA DE CIERRE EN LA COLUMNA “CERRADA EL”.

3) ADMINISTRACIÓN DE NOTAS

CIERRE DE ACTA

FINALMENTE LA VENTANA ADMINISTRACIÓN DE NOTAS MUESTRA LA FECHA DEL CIERRE DEL ACTA.



REVISAR DETALLE EVALUACIÓN.
PINCHAR EL ICONO GESTIONAR ALUMNOS EN LA FILA DE LA ASIGNATURA.

3) ADMINISTRACIÓN DE NOTAS

OTRA FORMA DE CIERRE DE ACTA

VENTANA DETALLE EVALUACIÓN
EJEMPLO: ASIGNATURA CON DOS ALUMNOS CON 
EVALUACIÓN ABIERTA POR FALTA DE NOTAS. EN ESTE 
CASO SE DEBE VOLVER AL MENU INGRESO DE NOTAS Y 
COLOCAR LAS NOTAS PENDIENTES. (VER EXPLICACIÓN DE 
INGRESO DE NOTAS)
UNA VEZ INGRESADAS LAS NOTAS PENDIENTES REPETIR EL 
PROCESO DE CIERRE DE ACTA.



3) ADMINISTRACIÓN DE NOTAS

SI DEBE EDITAR NOTA

EN LA VENTANA DETALLE EVALUACIÓN, ESTA LA OPCIÓN 
DE REABRIR EL ACTA COMPLETA O POR ESTUDIANTE. 
PARA EDITAR NOTAS DEBE SELECCIONAR EL ESTUDIANTE 
Y PRESIONAR REABRIR EVALUACIÓN.

EL SISTEMA MUESTRA UNA VENTANA DONDE INDICA 
QUE SE CAMBIA EL ESTADO DE UNA EVALUCIÓN 



LA MODIFICACIÓN DE NOTAS SE REALIZA EN LA VENTANA NOTA PARCIAL A INGRESAR O MODIFICAR.

LA MODIFICACIÓN DE NOTAS SE REALIZA EN EL MENU “INGRESO DE NOTAS”.
EN LA VENTANA NOTAS DEL CURSO APARECE EL ESTADO DEL ACTA DE NOTAS. EN LA COLUMNA ESTADO ACADÉMICO, MUESTRA LA SITUACIÓN DE 
CADA ALUMNO. EN EL CASO DEL ALUMNO REABIERTO PARA EDITAR, MUESTRA EL ESTADO DE “VIGENTE ABIERTA”.



EN ESTE EJEMPLO SE EDITAN LAS NOTAS DE CONTROL. LAS CASILLAS EDITABLES SE MUESTRAN CON FONDO BLANCO.

NOTAS ABIERTAS PARA 
EDICIÓN

NOTAS EDITADAS



TERMINADA LA EDICIÓN VOLVER A LA VENTANA NOTAS DEL CURSO Y RECALCULAR LA NOTA FINAL.



SELECCIONAR EL ALUMNO Y PINCHAR 
CERRAR EVALUACIÓN.  

VOLVER AL MENU ADMINISTRAR NOTAS Y PINCHAR GESTIONAR ALUMNOS EN LA FILA DE LA  ASIGNATURA DONDE SE MODIFICARON  NOTAS.




