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GUIiA PARA DOCENTES

Acta de calificaciones

en tres pasos

Esta guia le acompafara, pantalla por pantalla, en la generacion del acta de calificaciones de su

modulo. En cada captura, el [ recuadro rojo] sefiala exactamente déonde debe dar clic.

Antes de empezar, usted necesita

e Un navegador actualizado (Chrome, Edge, e Ingresar a su sesién con normalidad a
Firefox o Safari) con conexion a internet. través de Nexus y abrir el curso en el
Campus Virtual.

e Permitir las descargas de archivos del e Laimagen de su firma en formato PNG o
campus en su navegador. JPG, con fondo blanco o transparente.
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PASO

Abrir el acta desde Calificaciones

a Dentro del curso, haga clic en la pestafia Calificaciones de la barra azul.

CIESS C/MPUS
Gaiasoin YV IRTUAL

Area personal  Mis cursos

Curso  Participantes

Barra de navegacion del curso. La pestafia Calificaciones (recuadro rojo) esta junto a Curso y Participantes.

b Despliegue el menu Informe del calificador v (arriba a la izquierda) y, en la seccion Mas,
seleccione Exportar

ﬁnforme del calificador v] Buscar usuarios Filtrar por nombre v

= Se abre directamente el acta

» Se muestra la pantalla Acta de calificaciones;

Alta direccion en
Informe general

Usuario instituciones de seguridad no es necesario cambiar nada en ese menu.

social
Configuracion  Verifique que los datos del encabezado sean

Preferencias: Informe del calificador Induccién - n
correctos: nombre del Curso, Docente, Fecha y
numero de Estudiantes. Estos datos se

generan de manera automatica.

Vas

[ Exportar | Evaluacién w3 Total .-

diagnéstica Induccidn

Menu del libro de calificaciones. Primer clic en
«Informe del calificador»; luego, en «Mas», clic en
Exportar (Ultima opcidon del menu).

Esta es la pantalla que aparece después de dar clic en Exportar:

Exportar Exportar como  [Acta de calificaciones v

Acta de calificaciones

El acta se genera en PDF con las calificaciones de este curso al abrir esta pagina; si las cambias, recargala.

Curso Alta direccion en instituciones de seguridad social
Docente Nombre del docente

Fecha 13 de octubre de 2026

Estudiantes 21

items de calificacién a incluir

Marca los items que iran en el acta (por ejemplo, solo los de tu médulo). La columna «Calificacién es el total del curso o, si eliges un solo médulo, el total de ese médulo.
Seleccionar todo  Quitar todo |27 de 27 items

Induccién

Cuestionario:Evaluacion diagnostica

Pantalla «Acta de calificaciones». Una vez abierta la nueva pantalla, a la derecha de «Exportar como» se muestra el
apartado «Acta de calificaciones». Verifique que los items del curso se encuentren marcados y, si no, haga el ajuste
correspondiente para seleccionar solo los rubros relacionados con su moédulo (Paso 2).
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PASO

Dejar marcado solo su médulo

Importante

La pantalla marca por defecto la Induccion y todos los mddulos del programa. Si usted lo descarga en ese
momento, obtendra el acta completa del curso y no la de su moédulo. Antes de descargar, siga las
indicaciones de los incisos a) y b).

a Haga clic en Quitar todo . El contador pasa a cero y el boton Descargar se desactiva
momentaneamente; es normal.

b Marque Unicamente la casilla del encabezado de su modulo, por ejemplo Médulo 2 . Con un solo

clic marque o desmarque sus actividades, su foro y el Total del médulo.

Seleccionar todo 27 de 27 items Seleccionar todo  Quitar todo
Induccién () Induccién
Antes: todos los items marcados. Clic en Quitar todo. Después de marcar su modulo: el contador muestra

Unicamente los items de ese mdédulo.

items de calificacién a incluir

Marca los items que iran en el acta (por ejemplo, solo los de tu médulo). La columna «Calificacion» es el total del curso o, si eliges un solo médulo, el total de ese modulo.
Seleccionar todo |Quitar todo| 4 de 27 items

"] Induccién

(] Cuestionario:Evaluacion diagnostica

() Médulo 1
(") Tarea:Analisis comparativo (] Foro:Foro de discusion foro () Cuestionario:Cuestionario M1 () Total Médulo 1
completo

Tarea:Simulacion de crisis Tarea:Laboratorio de caso @ Foro:Valor publico y desempefio Total Mddulo 2

directivo en seguridad social foro

completo
(") Médulo 3
(] Tarea:Actividad de trabajo (] Tarea:Actividad de trabajo (] Tarea:Actividad de trabajo () Tarea:Planeacion estratégica ("] Cuestionario:Evaluacion de

independiente 1 independiente 2 independiente 3 Benchmarking

() Total M6dulo 3

Seleccion correcta. Los recuadros rojos marcan los dos clics: Quitar todo y la casilla del modulo.

Para evitar errores

* No marque Induccién ni otros médulos: el acta debe contener solo el médulo que imparte.
« Aseglrese de no marcar items sueltos sin el Total del médulo.

* Ante un error, pulse Quitar todo y empiece de nuevo.
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PASO

Cargar la firma y descargar el acta

a Baje su pantalla hasta la secciéon Firma del docente y haga clic en Seleccionar archivo
Seleccione la imagen de su firma (PNG o JPG). Aparecera una vista previa de como quedara sobre la
linea de firma; si no es la correcta, pulse Quitar firma y seleccione otra. La carga de la firma es
obligatoria.

Firma del docente (opcional)

Imagen PNG o JPG, de preferencia con fondo blanco o transparente. Se imprime centrada sobre la linea de firma del acta

Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

Seccion de firma. Clic en Seleccionar archivo (recuadro rojo). La imagen se lee en el navegador y solo se incrusta en el
PDF; no se guarda en el campus para posteriores consultas o descargas.

b Haga clic en el botén azul Descargar . En unos segundos el navegador guarda el archivo y la
pantalla lo confirma en verde: «Acta descargada: Acta_<su nombre>.pdf». Con eso, el acta queda
generada.

A Una vez que lo haya descargado, el archivo debera aparecer con

Acta de calificaciones ©) las siguientes caracteristicas:

® G Encabezado institucional con el titulo y el logotipo del CIESS.

Actividad:  Alta direccion en instituciones de seguridad social

Médulo: Modulo 2 .. ,
R a Datos del acta: actividad (curso), modulo, nombre de la
ombre del  Nombre del docente Fecha: 13 de octubre de 2026

persona docente y fecha de generacion.

docente:

Nombre. ActSimula. Act.Labora.. Foro 3 calificacién

: . i B o e Tabla de estudiantes con una columna por actividad del
: ° . . by modulo y la Calificacion final en azul.

5 o 5 : ° Firma centrada sobre la linea dorada, con el nombre de la
2 = = = e persona docente debajo.

i . . @ pe Si algo no sale como se espera

El boton Descargar esta No hay ningun item marcado. Marque
desactivado la casilla del modulo.

e ® Aviso: «La firma debe ser Convierta la firma a PNG o JPG y
una imagen PNG o JPG» vuelva a cargarla.
El acta se descargo sin la Verifique que marco el encabezado
linea «Médulo» de un solo modulo, incluido su total.
Aviso en rojo o la descarga Recargue la pagina e intente de
no inicia nuevo; si persiste, comuniquese con

la Coordinacién Académica.

° Finalmente, descargue el documento en PDF y envielo a la persona responsable de su

seguimiento académico.
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