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MANUAL DE USO DEL PORTAL DE NOTAS

g} campus
§ caverano i v

Iniciar Sesion

éQué es el PORTAL DE NOTAS?

Es la plataforma oficial de la UPCH en la que registraras las categorias de calificacion y las
notas de las asignaturas que tienes bajo tu coordinacién.

Es un entorno seguro. Si no se registra actividad, el sistema se cerrard, a la espera de
gue nuevamente se digite el usuarioy la contrasefa.

1. {Como ingresar al Portal de Notas? 8. éComo crear formulas en categorias Padre?
2. ¢Como ingresar al Portal de la asignatura 9. ¢Cémo crear categorias para examenes
que tengo bajo mi coordinacién? sustitutorios y rezagados?

3. éQué se debe considerar al configurar el
esquema de evaluacion?

4. ¢Como configurar el detalle del Portal de
Notas?
5. éComo crear una nueva categoria? 12. ¢Cémo crear conjuntos de gruposy
grupos?
6. §C6mo editar una categoria? 13. éQué hacer antPes ctieII?C|erre de notas del
ortal?

7. ¢Es posible migrar notas del Blackboard al
Portal de Notas?

10. {Como registrar notas por categoria?

11. {Cémo importar notas a través de registro
de calificaciones en EXCEL?
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¢Como ingresar al portal?

1. Ingresa al Portal de Notas desde la pagina web de la universidad o desde el Blackboard UPCH.

Soy Cayetano ~

Estudiantes

(=

Correo

B

Portal de
notas

Docentes
Investigadores
Filantropia
Intranet
Correo

EVA

Portal de Notas

Matricula

’ Bienestar

. Cayetano Card

2. Ingresatu nimero de DNI, la contrasefia (de Intranet), el cédigo captcha y haz clic en Ingresar.

Iniciar Sesién

Ingresa al nuevo sistema con tus credenciales activas, DNI
ycontraseha

DNI

Ingresar DNI 2

Contrasefia

Ingrese contrasefia &

Recardar usuario

Recargar captcha

Ingrese captcha

iQlvidaste tu contrasenia?

3. Alingresar, haz clic en Registro de Notas.

CAMPUS
W CAYETANO Accesos Rapidos

Inicio

Registro de Notas

stro de Notas

[®] Ingresara Portal /ﬂ\



https://campus.cayetano.pe/
https://cayetano.edu.pe/
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n éComo ingresar al Portal de la asignatura
que tengo bajo mi coordinacion?

Los Unicos que tienen acceso al Portal de Notas son los COORDINADORES y los COORDINADORES
ADJUNTOS de la asignatura.

Una vez dentro del Portal, debes seguir los siguientes pasos:

Semestre Asignatura
20261 hd hd U0002 - ELEMENTOS DE QUIMICA hd
Grupo
e e U0002-20261 6_1 v
SEMESTRE ASIGNATURA l
e Busoar.
2026V UDOT7 - MATEMATICAS BASICAS
20250 DS - MATEMATICAS | GRUPO
2025¢ ND205 - INTERNADD | U0002-20261_6_3
onos p—
1. Seleccionael 2. Seleccionala 3. Selecciona el grupo
semestre. asignatura (sies el caso)
A
A A
) EAVETAND coomomasonoe cunso (O v
REGISTRO DE NOTAS
Semestre Asignatura Grupo
h—— 20261 v U0002 - ELEMENTOS DE QUIMICA “ U0002-20261.G.1 V o e—
Evaluacién Estado Conjunto de grupo
<Ninguna> ™ [Topos) v [ToDos] v

r Buscar

4., Hazclicen el botdn Buscar.

Debajo del botdn Buscar, aparecera el nombre de la asignatura y la ventana de configuracion.

Buscar

U0002 - ELEMENTOS DE QUIMICA | UD002-20261-6.1

- 2o =0
1-01-1900 &l + Fecha de vencimiento del registro de la evaluacion:01/D1/1900 & Conjunta de grupo:[ TODDS]
+ Notaminima: 0.00 = Nota maxima: 20.00 Nota minima aprobatoria: 11.00 * Nose presento: NSP = Anulado: ANUL = Justificado: JUS




n éQué se debe considerar al configurar
el esquema de evaluacion?

Recuerda que el esquema de evaluacion migra del E-silabo al Portal de Notas, una vez aprobado
por la jefatura del departamento académico.
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Ir al E-silabo

Cuando elabores el esquema de evaluacién de la asignatura, toma en cuenta lo siguiente:

Al crear categorias de evaluacién debes considerar:

a) Hay esquemas de categorias de evaluacién que son simples, es decir, tienen un solo nivel, por

ejemplo:
CATEGORIAS PESOS
Examen 20% ™
parcial En este caso, cada categoria
Practica de 30% tiene una sola calificacién, es

laboratorio 1

decir, son categorias simples.

Practica d.e 30% Cada categoria representa una
laboratorio 2 calificacion, aporta al
Exposiciony 20% ponderado de la nota final.

reporte final

J

b) Puede haber esquemas mas complejos que consideran una o varias categorias al interior de la
categoria principal. Por ejemplo:

En este caso hay tres CATEGORIAS PESOS
ninIes de cate,gor;as: Examen: 259%,
a‘s categorlas € * Examen parcial 1 -30%
primer nivel son las . )
que aportan * Examen parcial 2 - 40%
directamente al * Examen final —30%
ponderado final Laboratorio: 40%
(color rojo). Algunas e Laboratorio 1
son categoria PADRE, o  Informe1-60%
porque ‘tlenen notas o Actividad practica 1 —40%
dependientes. .
. * Laboratorio 2
* Algunas tienen )
categorias HIJAS que o Informe 2 -60%
ocupan el segundo o  Actividad practica 2 - 40%
nivel (color azul). * Laboratorio 3
* Y enalgunos casos, o Informe 3 -60%
hay categorias hijas o Actividad practica 3 — 40%
que tienen ) Participacion 15%
subcategorias y estas
ocupan el tercer nivel Proyecto 20%

(color verde).

6


https://intranet.upch.edu.pe/account/signin?continue=https%3A%2F%2Fintranet.upch.edu.pe%2Fesilabo%2F
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3. ¢éPor qué es necesario identificar cudntos niveles de categorias tenemos?
Para poder ordenar las categorias por niveles en el Portal de Notas, de manera que aparezcan de
forma secuenciada. En el ejemplo siguiente, al tratarse de solamente un nivel, la numeracién es

simple:
1 Examen parcial 20%
2 Practica de laboratorio 1 30%
3 Practica de laboratorio 2 30%
4 Exposicidony reporte final 20%

A continuacidon, veremos un caso en el cual existen tres niveles de categorias.

Al primer nivel le colocaremos las CENTENAS (en rojo); al segundo nivel, las DECENAS (en
azul) y al tercer nivel, las UNIDADES (en verde). De esta manera, las categorias se mantienen
ordenadas dentro del registro del Portal de Notas.

100

Examen: 25%
110 * Examen parcial 1 30%
120 * Examen parcial 2 40%
130 * Examen final 30%
200 Laboratorio: 40%
210 * Laboratorio 1 0%
211 o Informe1l 60%
212 o  Actividad practica 1 40%
220 * Laboratorio 2 0%
221 o Informe2 60%
222 o  Actividad practica 2 40%
230 * Laboratorio 3 0%
231 o Informe3 60%
232 o  Actividad practica3 40%
300 Participacion 15%
400 Proyecto 20%

Nota:
Recuerda que las categorias deben estar ordenadas para facilitar la publicacion de las notas y para
que los estudiantes puedan encontrar las calificaciones en orden en la APP Cayetano y en Intranet.
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Las categorias PADRE tienen hijas o categorias dependientes. Por ejemplo, las categorias
EXAMEN y LABORATORIO tienen hijas. Y las categorias LABORATORIO 1, LABORATORIO 2 vy
LABORATORIO 3 también tienen hijas, es decir, categorias dependientes.

100 Examen: 25%
110 * Examenparcial 1 30%
120 * Examen parcial 2 40%
130 * Examenfinal 30%
200 Laboratorio: 40%
210 * Laboratoriol 0%
211 o Informel 60%
212 o Actividad practical 40%
220 * Laboratorio2 0%
221 o Informe2 60%
222 o Actividad practica 2 40%
230 * Laboratorio3 0%
231 o Informe3 60%
232 o Actividad practica3 40%

Por otro lado, las categorias simples (no tienen hijas) estdn compuestas de solamente una
calificacion. Por ejemplo: las categorias EXAMEN PARCIAL 1, EXAMEN PARCIAL 2, EXAMEN FINAL
y las categorias INFORME 1, ACTIVIDAD PRACTICA 1, INFORME 2, ACTIVIDAD PRACTICA 2,
INFORME 3, ACTIVIDAD PRACTICA 3, PARTICIPACION y PROYECTO.

100 Examen: 25%
110 * Examen parcial 1 30%
120 * Examen parcial 2 40%
130 * Examenfinal 30%
200 Laboratorio: 40%
210 + Laboratoriol 0%
211 o Informel 60%
212 o  Actividad practical 40%
220 * Laboratorio2 0%
221 o  Informe2 60%
222 o  Actividad practica 2 40%
230 * lLaboratorio3 0%
231 o Informe3 60%
232 o Actividad practica3 40%
300 Participacion 15%
400 Proyecto 20%

Recomendacion:
Antes de configurar el esquema de evaluacion en el E-silabo, considera que si tienes varias
categorias hijas, es mejor colocar las categorias principales en E-silabo y luego, agregar las

demas categorias en el Portal de Notas para evitar confusion.
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4 ¢Como configurar el detalle del
Portal de Notas?

1. Luego de ubicar tu portal y hacer clic en el boton Buscar, ubica el simbolo de tuerca
(ESQUEMA DE EVALUACION) y haz clic sobre él.
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U002 - ELEMENTDS DE QUIMICA | UD0D2-20261.6.1 00 i j o= @
Buscar g ‘L =
PRw—

+ Nota maxima: 20.00 TO0  + NosepreseniorMSP  « Anulado:ANUL  » dJustificado: JUS

2. Alingresar, haz clic en los tres puntos rojos y selecciona Editar (Edita el detalle del Curso).

ESQUEMA DE EVALUACION X

Nombre Sigla Tipo de esquema N° de evaluaciones

<Noasignado> <Noasignado> 0

[ Editar(Edita el detalle del Curso)

[ Editar Editalas Categorias/item de Calificacian)

3. EnTIPO DE ESQUEMA puedes elegir:

* Notas con Letras: Si se califica con AD (aprobado) y E (desaprobado).

* Notas con Numeros: Si se califica con nota vigesimal.

* Notas Letras / Numeros: Si se califica con nota vigesimal pero la nota final es APTO — NO
APTO (para cursos complementarios).

En TIPO DE CALCULO puedes elegir:

* Debe aprobar categoria (ler nivel): Cuando la asignatura tiene dos o mas bloques o
categorias principales (CONOCIMIENTO — DESEMPENO, TEORIA — PRACTICA, Unidad 1 — 3)
y estas categorias deben ser aprobatorias. Si se desaprueba una, se desaprueba la
asignatura.

* Regular: Cuando la nota final resulta del ponderado de las categorias.

Tipo de esquema: Tipo de calculo:
Seleccionar v Seleccionar v
Buscar.. Buscar..
Notas con Letras Debe aprobar categoria(1° Nivel)
Notas con Numeros Regular

Notas Letras/Numeros

Recomendacion: Si necesitas editar el detalle del curso, procura hacerlo ANTES de
registrar las calificaciones, sino tendras que borrarlas, editar el detalle y luego volver a
registrarlas.
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“ ¢COmo crear una nueva categoria?

1. Ingresa al Portal de Notas. Ubica el portal de tu asignatura.
Haz clic en Buscar y luego en la tuerca de configuracidn. Haz clic en los tres puntos rojos y
selecciona Editar (Edita las categorias/item de Calificacién).

Buscar Tipo de esquema N° de evaluaciones

Notas con Nameros 0
[ Editar(Edita el detalle del Curso)
[e]e] =
o= @ -_
[ Editar (Edita las Categorias/item de Calificacion)

2. Paracrear una nueva categoria, haz clic en Nuevo.

EDITAR (EDITA LAS CATEGORIAS/ITEM DE CALIFICACION) X

@ Nuevo # Editar O FEliminar () Coplar detalle de esquema

DO396 - DESARROLLO DE LA CURIOSIDAD Y LA INDAGACION

3. Antes de crear la categoria, debes identificar los nombres del catdlogo general que ya estd
establecido. Te invitamos a revisarlo y seleccionar las que usaras. No repitas nombres, pues
eso dificultard la tarea de registrar las calificaciones.

Ver catalogo
de categorias

4. Selecciona Tipo de Actividad. En la mayoria de los casos, se utiliza Actividad.

Tipo de Actividad:

Actividad v

Buscar..

Debate/Foro(Integrado con Blackboard)
Examen (Integrado con Blackboard)

Tarea(Integrado con Blackboard)

5. Escribe el nombre de la Categoria / item de Calificacién. Debes seleccionar la categoria que
creas conveniente del listado que aparece. Puedes navegar entre las categorias usando la
barra de exploracion.

Categoria / item de Calificacion:

PARTICIPACION

PARTICIPACION EN CLASE (PPT)

PARTICIPACION EN CLASE(PPT)/ PPT 1

(

(

PARTICIPACION EN CLASE (PPT)/ PPT 10

PARTICIPACION EN CLASE (PPT)/ PPT 11
(

PARTICIPACION EN CLASE (PPT)/ PPT 12

10



https://docs.google.com/spreadsheets/d/1f2RHP3PBfzgpXgWop9qgR27UIEcUJEAD/edit?usp=drive_link&ouid=108737230905408082683&rtpof=true&sd=true

6. En Descripcion puedes detallar en qué consiste la categoria. Esta informacion estard
disponible desde la APP Cayetano e Intranet para el estudiante.
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Descripcion: @

Participacion en actividades individuales y colectivas]

@

A

7. En Padre, selecciona la categoria de la cual depende la categoria nueva: si aporta directamente
a la nota final de la asignatura o a una categoria padre (si depende de una).

Padre:

Seleccionar v

Buscar..

PADRE
U0002 - ELEMENTOS DE QUIMICA | UD002-2026V_G_1
PRACTICA CALIFICADA(PC)

8. EnTipo de calculo puedes seleccionar:

* Si es una categoria que no tiene hijas, selecciona Digitado, asi se habilitara el recuadro para
registrar la calificacion.

* Si es una categoria con hijas (categorias dependientes) puedes seleccionar Calculado
(Seguin ponderacion) o Férmula.

Tipo de célculo:

Seleccionar ~

Buscar..

TIPO DE CALCULO
Calculado (Segun ponderacion)
Digitado

Formula

En el caso de la opcién Calculado (Segun ponderacion), se utiliza cuando sabes exactamente
el peso de las Hijas y suman 100% (para que representen el peso total de la categoria PADRE).

Si las categorias Hijas no completan el 100%, la calificacién de la categoria padre no se
completara.

Laboratorio 1 - CALCULADO SEGUN PONDERACION
e} Informe 1 - 60% - DIGITADO
o  Actividad practica 1 -40% - DIGITADO

()

11
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n ¢Como editar una categoria?

1. Ingresa al Portal de Notas. Ubica el portal de tu asignatura y haz clic en Buscar.
Haz clic en la tuerca de configuracion, luego selecciona los tres puntos rojos y elige Editar
(Edita las Categorias / items de Calificacion).

Tipo de esquema N° de evaluaciones

Buscar

Notas con Numeros 0
[ Editar (Edita el detalle del Curso)
00 CJ> 8= {;5}
- .
E= I [4 Editar (Edita las Categorias/item de Calificacion) I

2. Para editar una nueva categoria, haz clic en el recuadro al lado de la categoria y luego
selecciona Editar.

EDITAR {EDITA LAS CATEGORIAS/ITEM DE CALIFICACION) X

ﬁ Editar ©FEliminar (0 Copiar detalle de esquema

U0077 - MATEMATICAS BASICAS

v Evaluacién Tipo de cdlculo % Ponderacién

.
EXAMEN / EXAMEN PARCIAL Digitado 25.00

3. Se abrira la ventana de la categoria, para poder realizar el cambio necesario. Recuerda grabar

el cambio.

EDITAR - EXAMEN / EXAMEN PARCIAL X
Tipo de Actividad: Padre:

Examen (Integrado con Blackboard) ~ D077 - MATEMATICAS BASICAS |U00T7-2026V_G_1 ~
Categoria / item de Calificacion: Tipo de calculo:

EXAMEN / EXAMEN PARCIAL Digitado ~
Descripcion: @ % Ponderacion:

Se permite maximeo 300 caracteres 25

%

Sustituye a: orden (Posicion en el libro de Calificaciones):

<Ninguno> ~ 0
Fecha evaluacion: Fecha de vencimiento del registro de la evaluacion:

23/01/2026 =] 13/02/2026 a

Fecha de reprogramacion del registro de la evaluacion:

dd/mm/azaa o

12
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¢Es posible migrar notas del

Blackboard al Portal de Notas?

Hasta el momento solamente se pueden migrar notas de exdmenes en linea que se hayan
creado desde el Portal de Notas hacia Blackboard.
Para ello, realiza el siguiente procedimiento:

1. Al momento de crear una nueva categoria, selecciona en Tipo de Actividad la opcién
Examen (Integrado con Blackboard) y marca la opciéon Registrar en Blackboard. Esto
creard automaticamente la actividad en Blackboard.

Tipo de Actividad:

Examen (Integrado con Blackboard)

Categorta / ltem de Calificacian

EXAMEN D LASORATORIO [EXLAR)f EXLAS

Deseripei

Sustitupe

p——

Fecha evaluacisn:

WiDar7075

Facha ds reprogramacion del registrs d k3 svaluscior:

s

£5006 - DIBLLIO EN INGENIERIA] CH003-20262 6.1 ~

Tipo de caleuio:

oligiasn -

% Ponderacién.

Fecha de vencimiento del registro de la evaluacion:

aaen 11/12/2025 m]

0

ey Registrar en Blackboard

| ug

2. En Blackboard aparecerd la actividad, con el mismo nombre, de manera que puedas
editarla, agregar instrucciones, preguntas, puntaje, etc.

Contenido del curso

&

# [E] EXAMEN DE LABORATORIO (EXLAB) / EXLAB 1
@ Oculto para los estudiantes ~
Fecha de entrega: 18/8/25 23:59 (UTC-5)
Creado desde Portal de Notas

3. Una vez que las calificaciones se registren en Blackboard, puedes migrarlas al Portal de
Notas. Selecciona en Evaluacidn la categoria, elige la vista de una categoria y haz clic en
Buscar. Selecciona el icono de la nube con flecha (IMPORTAR LMS).

Evaluacion
EXAMEN DE LABORATORIO (EXLAB)/ EXLAB1 v

Buscar

C5009 - DIBUJO EN INGENIERIA| C5009-20252_G_1

=

KLl P = &

IMPORTAR LMS X

Semestre: 20252
Asignatura: C5009 - DIBUJO EN INGENIERIA
Grupo: C5009-20252.G..1

¢Desea obtener las notas de las evaluaciones en linea desde blackboard?

13




“ éComo crear formulas en
categorias Padre?
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Para escribir las férmulas debes usar Funciones y variables, y Operadores.

Funciones y variables: Operadores:
Pramedio Sumar ()
Total Restar(-]
Minima Dividir {/}

Multiplicar (*)

Maximo
Varizhle Abrir paréntesis

Cerrar paréntesis )

Valor

Te compartimos algunos ejemplos de férmulas:

1. PROMEDIO SIMPLE: Cuando no puedes calcular el peso exacto de las categorias hijas y
todas tienen un peso igual, es mejor colocar una formula de promedio simple: Selecciona
Promedio y marca las categorias hijas.

Funciones y variables: Prom | Bitemsselected W

Promedio X

PRACTICA CALIFICADA(PC)/ PC 4
PRACTICA CALIFICADA(PC)/ PC3
PRACTICA CALIFICADA(PC)/ PC1

PRACTICA CALIFICADA(PC)/ PC 2

2. PROMEDIO menos algunas NOTAS MiNIMAS: Cuando quieres promediar por igual varias
categorias, pero restando una o varias categorias con nota minima. Para ello, abre
paréntesis, selecciona la funcién Total, el simbolo de menos.
Luego, selecciona Valor para agregar la cantidad de notas minimas (en este caso 2),
después elige la funcion Minimo, seleccionando todas las hijas. Al finalizar cierra

paréntesis.
Coloca el simbolo de dividir y selecciona Valor para indicar la cantidad de categorias que
seran el nuevo promedio:

({ Total | Eitemsselected b4 = 2 Min | Gitemsselected b4 } /

14




3. MAXIMA NOTA: La funcién indica que se seleccionara Gnicamente la maxima nota de un
grupo. Para ello, se selecciona la funcion Maximo y luego las categorias.
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Max | Bitemsselected W

P

PRACTICA CALIFICADA[PC)/ FC &
) PRACTICACALIFICADA(PC]/ PC3
PRACTICA CALIFICADA[PC)/ PC1

PRACTICA CALIFICADA[PC)/ PC 2

4. FORMULA PARA CALCULAR PONDERADOS: Si necesitas indicar en la férmula cuanto
pesan exactamente las categorias hijas sin que sumen 100%, debes colocar férmula con
ponderados. Veamos un ejemplo: En este caso la categoria padre pesa 50% de la nota
final. Al interior, las categorias hijas tienen pesos distintos: examen parcial 1 pesa 5%;
examen parcial 2:15%; examen parcial 3: 5%; examen parcial 4: 5%, y examen parcial 5:
20%. En la féormula primero abre paréntesis, coloca la Variable EXAMEN PARCIAL 1,
coloca el simbolo de multiplicar y Valor para indicar el peso en decimales seguido del
simbolo suma. Repite este procedimiento para cada variable. Al finalizar, cierra
paréntesis, selecciona el simbolo de division y Valor para colocar el peso de la categoria
padre en decimales.

+ Validar {5 Barrar

{ | EXAMEMN / EXAMEM PARCIAL T ~ * 005 | o+

EXAMEN f EXAMEN PARCIALZ ~ = |os ‘ + EXAMEM f EXAMEN PARCIAL 3 ~
e 0.05 | + EXAMEMN / EXAMEN PARCIAL & v | o= | 005 |+
EXAMEN f EXAMEN PARCIALS ~ = | D.20 ‘ 1 I |05

5. SUMA DE CATEGORIAS: A veces no se necesita promediar calificaciones sino sumar
puntajes. Para ello, debes seleccionar las variables de las categorias que desees sumar y
utilizar el simbolo de la operacién suma.

« alidar (Z) Borrar

LABORATORIO Y LASORATORION e + LABORATORIO/ LABORATORIOZ v | o+
LABORATORIO/ LABORATORIOS LA LABORATORIO/ LASORATORIO & b +
LABORATORIO/ LABORATORIOS e

15




n ¢COmo crear categorias para examenes
sustitutorios y rezagados?
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Debes tomar en cuenta que debes crear tantas categorias Sustitutorio y Rezagado como
examenes tengas para sustituir: si tienes dos parciales y dos finales, deberas crear cuatro
sustitutorios (2 para parciales y 2 para finales) y cuatro rezagados (2 para parciales y 2 para
finales).

1. Ingresa al Portal de Notas. Ubica el portal de tu asignatura y haz clic en Buscar.

Haz clic en la tuerca de configuracién, selecciona los tres puntos rojos y elige Editar (Edita
las Categorias / items de Calificacién).

Tipo de esquema N° de evaluaciones

Buscar

Notas con Numeros 0

[ Editar(Edita el detalle del Curso)

2 P

I [4 Editar(Editalas Ealegor\’az/\'lem de Calificacion) I

2. En Tipo de Actividad selecciona Actividad, elige la Categoria y coloca en la descripcion a
cudl examen sustituird o si serd rezagado. La opcion Padre debe ser la misma del examen
gue se reemplazard. En Tipo de Calculo selecciona Digitado (para que aparezca la casilla
para registrar la calificacion) y en Ponderacidon coloca 0% porque adoptara el peso del
examen que sustituye.

Tipo de Actividad: Padre:

‘ Actividad e ‘ ‘ U0002 - ELEMENTOS DE QUIMICA | UOD02-2026V_G_1 v ‘
Categoria / Item de Calificacion: Tipo de calculo:

[ EXAMEN DE SUSTITUTORIO / EXAMEN SUSTITUTORIO 1 ] ‘ Digitado ~ ‘
Descripcion: @ % Ponderaci6n:

Sustituye al examen parcial 0

3. En Sustituye a selecciona el examen que reemplazara. En Orden coloca de preferencia un
numero consecutivo al examen que sustituye, asi en el registro la calificacion se ubicara al
costado. La Fecha de evaluacién y Fecha de Vencimiento dependerd de la fecha en la cual
se realizard el examen sustitutorio o rezagado.

Sustituye a: Orden (Posicion en el libro de Calificaciones):
‘ EXAMEN / EXAMEN PARCIAL v n
Buscar... Fecha de vencimiento del registro de la evaluacion:
15/02/2026 u]

SUSTITUYE

<Ninguno>

EXAMEN / EXAMEN PARCIAL

EXAMEN / EXAMEN FINAL

Fecha evaluacion:

23/01/2026 =} /ﬂ\
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¢Como registrar notas por categoria?

1. En Evaluacion selecciona la categoria que quieras evaluar. Luego, haz clic en Buscar.

Evaluacion Evaluacian
EXAMEN / EXAMEN PARCIAL h EXAMEN / EXAMEN PARCIAL e
Buscar.

I Buscar I

PRACTICA CALIFICADA(PC)/ PC1

PRACTICA CALIFICADA(PC)/PC 2

2. Debajo del boton Buscar aparecera el listado de estudiantes y las casillas para registrar las
calificaciones. En Estado Nota puedes seleccionar Anulado (si se anula por copia un examen),
No se presento (que significa que tiene 0) o Justificado (si tiene una justificacién aprobada por
la Secretaria Académica y que significa que no se considerard la calificacion en el promedio
ponderado final).

UD002 - ELEMENTOS DE QUIMICA | UD0D2-2028V_G.1

- B) 2 @ = @

Evaluacion: EXAMEN / EXAMEN PARCIAL/12-01-2026 al 13-02-2026 ¥ Fochade i 026 & Conjunto de grupo:[ TODOS]
= Nota minima: 0.00 + Nota méxima: 20.00 Nota minima aprobatoria: 11.00 = Nose presento: NSP + Anulado: ANUL + Justificado: JUS
[ B Asigner misma nota ] [r«.m(s:wmnr— v ]
Buscar Q
O ident. Estudiante Programa Nota Estado Nota stado
O PMOD2 s [  Digitado -
O FMOOs 1200 NoDigitado
Digi
O s
Anulado
m] RA PMOD4 15.10
Nose presents
m PMOOS a.75 e (Aetive )

3. Si deseas registrar la misma calificacion a varios estudiantes, puedes seleccionarlos y luego
hacer clic en Asignar misma nota y colocar la calificacién o cambiar el Estado.

Evaluacién: EXAMEN/E  Ingrese la nota: 102-2026 + Fecha de vencim
+ Nota minima: 0.00 . 3 minima aprobatoria: 11.00 * Nose prE‘
Estado:
Asignar misma nota
No Digitado g
Buscar
= (TS G ALE)
PM0OD2
PMO0S
PNOOT

4. Aparecera un aviso que indica que Existen notas modificadas sin guardar.

Evaluacion: EXAMEN / EXAMEN PARCIAL/12-01-2026 al 13-02-2028 £ Fecha de vencimiento del registro de la evaluacion:13/02/2026 &b Conjunto de grupo: TOD0S]

* Notaminima: 0.00 + Nota mdxima: 20.00 Nota minima aprobatoria: 11.00 « Nose presento: NSP = Anulado: ANUL = Justificado: JUS A

Existen notas modificadas sin quardar.
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Busca en la parte superior de la ventana el botén Guardar y haz clic en él. Aparecera una
ventana que indica Validacion de cédigo TOKEN, el cual es enviado a tu correo
institucional.

VALIDACION DE CODIGO TOKEN X
B Guardar
Ingresa el token que se ha enviado a su correo institucional

maria.caycho.c@upch.pe
000000 @

Nole llegs el token a su correo?

Reenviar codigo en 00:30

Validar codigo

Revisa tu correo UPCH. Te habra llegado un mensaje con un cddigo de seis digitos.
Andtalos e ingrésalos en el portal. Luego, haz clic en Validar Cédigo.

PORTAL DE NOTAS - GUARDAR NOTAS (&isifay © mecbios «

@) rotificaciones@cayetano.pe

z

GRABAR NOTAS

Estimada MARIA LOURDES CAYCHO,

Utlize ol siguienta codigo para grabar las notas:

Al terminar, aparecerd un aviso que indica que se grabaron las calificaciones. En unos
minutos llegard un acta de notas a tu correo electrdnico, indicando lo que se grabd.

X

©

LAS NOTAS SE GRABARON SATISFACTORIAMENTE

Se ha enviado la constancia de registro a su correo institucional

FJ cAveTano wencom

:E) Enviar Copia CONSTANCIAOE REOTRO DENOTAS

Finalmente, haz clic en el botdn Publicar. Esto permitird que los estudiantes puedan revisar
sus calificaciones en APP CAYETANO e INTRANET.

4 Publicar ~

Publicar

No publicar calificaciones
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¢Como importar notas a través de
registro de calificaciones en EXCEL?

1. Ingresa a la vista de Registro y haz clic en el boton Exportar Notas (flecha que apunta
hacia abajo).

Notaminims sprobstornis: 1100+ Nosepresento:NSP  « Anulsdo: ANUL  + Justificedo: JUS

PASO CORTO INFORME D,
Ppaso
et Estudiante Estad PASO PASO PASO PASO PASD  CORTD i pams s
CORTO]  CORTOZ  CORIO3  CORTD4  CORIOS

2. Descargards un archivo en Excel con nombre PN EXPORTABLE. No debes borrar las
columnas de la A a la H ni la fila que encabeza las columnas (en rojo). Coloca las notas en
las columnas de las categorias que necesitas. Las demas columnas puedes eliminarlas

(aquellas que estén llenas o que no necesites). Graba el archivo con el nombre que
prefieras y ciérralo.

3. Abre nuevamente el Portal de Notas, ingresa a la vista de registro y haz clic en el botén de

Importar Notas (flecha que apunta hacia arriba). Selecciona el archivo y haz clic en
Aceptar.

IMPORTAR NOTAS X

Semestre: 20252

T,

4. Aparecerda un mensaje indicando que existen notas sin guardar. Haz clic en el botdn

Guardar e ingresa el token de seis digitos enviado a tu correo. No olvides finalmente,
Publicar las notas.

Existen notas modificadas sin guardar. @ Guardar

Publicar

No publicar calificaciones
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¢Como crear conjuntos de grupos
y grupos?

Crear Conjuntos de grupos y Grupos te puede facilitar el registro de calificaciones:

* Sitienes varios horarios en un mismo portal o varias sedes de campo, puedes organizarlos
por Conjuntos de grupos, de forma que puedas registrar calificaciones de manera
diferenciada.

* También puedes crear conjuntos de grupos para algunas actividades y dentro crear
grupos; por ejemplo, grupos de laboratorio, de simulacién, de practica, etc.

Veamos algunos ejemplos:

* En este ejemplo, se crearon conjuntos de grupos por cada horario y docente para poder
identificar los grupos rapidamente:

Asignatura Grupo
U0B&& - CIENCIAS SOCIALES ENEL CONT... v 110888-20252_G_1 v
Estado Conjunto de grupo
[T0D0S] v [TOOOS] v
Buscar..
CONJUNTO DE GRUPO [

CEB1Tatlana Chavez
CEB1Tatlana Chavez/Tatlana Chavez
C5B2 Juan Carlos Gonzales

CSB2 Juan Carlos Gonzales/Juan Carlos Gonzales
ial13-02-2026 % MeRT Mathalla Kar

* En este otro ejemplo, se cred el conjunto SEDES y luego los grupos por sede de internado
para poder diferenciar los grupos:

Asignatura Grupo

MO072 - INTERNADO DE GINECOLOGIA - ... v MO072-20242_G_GI-R& v
Estado Conjunto de grupo

[TODOS] ~ [TODOS] v

Buscar..
SEDES/GO - CEMENA
SEDES/GO - CINT
SEDES/GO- CMCH
SEDES/GO - HCH
SEDES/GO - HMAL
SEDES/GO - HMERM

1113-02-2026 L+ Fecha: SEDES/GOHNGAI
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1. Haz clic sobre Grupos (icono de dos personas) y haz clic en Descargar plantilla (es mucho

mas sencillo hacerlo con plantilla).

00
acs

P

IMPORTAR CONJUNTO DE GRUPO

Semestre: 20242

Asignatura: E0369 - FARMACOLOGIA APLICADA A LAESTOMATOLOGIA

Grupo: E0369-20242

&L Seleccionar Archivo

I Descargar plantilla I

En el archivo descargado encontraras columnas para colocar las siglas del conjunto de
grupo, el nombre del conjunto de grupo, el nombre del grupo o grupos, las siglas del grupo
o grupos e indicar si deben estar visibles para el estudiante.

Por ejemplo, se colocé como siglas del conjunto Grupo Lab., como nombre del conjunto
Grupo de Laboratorio, como nombre de los grupos Grupo de Laboratorio 1, Grupo de
Laboratorio 2 y asi sucesivamente. En Siglas de grupo, se colocé GL y el numero del

laboratorio. Finalmente se indicd con S que todos los conjuntos estén en modo visible.

A B C D | E |
il sigla_conjunto_grupo nombre_conjunto_grupo nombre_grupo sigla_grupo  conjunto_grupo_visible(S/N)
2 |Grupo Lab. Grupo de Laboratorio Grupo Laboratorio 1 GL1 S
3 |Grupo Lab. Grupo de Laboratorio Grupo Laboratorio 2 GL2 S
4 |Grupo Lab. Grupo de Laboratorio Grupo Laboratorio 3 GL3 S
5 |Grupo Lab. Grupo de Laboratorio Grupo Laboratorio 4 GL4 S
6 |Grupo Lab. Grupo de Laboratorio Grupo Laboratorio 5 GLS S J
V|
il sigla conjunto_grupo nombre_conjunto_grupo nombre_grupo sigla_grupo conjunto_grupo_visible(S/M)
2 |Prof. Sofia Sanchez Prof. Sofia Sanchez 1GRUFO 1 151 s
3 |Prof. Sofia Sdnchez Prof. Sofia Sdnchez 1GRUFO 2 152 s
4 |Prof. Sofia Sdnchez Prof. Sofia Sdnchez 1GRUPO 3 1G3 s
5 |Prof. Sofia Sdnchez Prof. Sofia Sdnchez 1GRUFO 4 1G4 5
6 |Prof. lvdn Lescano Prof. lvdn Lescano 2 GRUPO 1 2G1 5
7 |Prof. lvdn Lescano Prof. Ivdn Lescano 2 GRUPO 2 232 5
8 |Prof. Ivdn Lescano Prof. lvdn Lescano 2 GRUPO 3 2G3 s
9 |Prof. Ivan Lescano Prof. Ivan Lescano 2GRUPO 4 2G4 s
10 |Prof. Juan Romero Prof. Juan Romero 3 GRUPO 1 361 S
11 |Prof. Juan Romero Prof. Juan Romero 3 GRUPO 2 362 5
12 |Prof. Juan Romero Prof. Juan Romero 3 GRUPO 3 3G3 s
13 |Prof. Juan Romero Prof. Juan Romero 3 GRUPO 4 3G4 s

3. Ingresa a IMPORTAR CONJUNTO DE GRUPO. Haz clic en Seleccionar Archivo y elige el

archivo Excel de la plantilla. Una vez aceptado el documento, aparecerd un aviso
confirmando la importaciéon completa.

IMPORTAR CONJUNTO DE GRUPO

Semestre: 20242

Asignatura: E0369 - FARMACOLOGIA APLICADA A LA ESTOMATOLOGIA

Grupo: E0365-20242

I L Seleccionar Archivo I

Descargar plantilla

Importacion completa.

Continuar
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4. El conjunto creado aparecera en la ventana de GRUPOS. Se pueden crear tantos conjuntos
como se necesiten. Haz clic en los tres puntos a la derecha del nombre del conjunto y
selecciona Editar Grupos para asignar estudiantes a cada grupo.
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GRUPOS X &
[ Editar Conjunto
+ Muevo conjunto de Grupos A, Importar conjunto de grupo I ¥ Editar Grupos I
Conjunto de Grupos (=) Eliminar

& Expaortar
a Grupo de Laboratorio <@ Visiblz pars estudiantes 82 0/87 '

5. Puedes asignar a cada estudiantes de manera individual en cada equipo, haciendo clic
sobre los tres puntos ubicados al lado del nombre del estudiante y seleccionando el grupo
al que debe ir.

EDITAR GRUPOS [ @ Visible para estudiantes ¥ J b &
&* GRUPO DE LABORATORIO .1, Cargar estudiantes (5 Cancelar asignacion para todos
Agrupar estudiantes: Buscar estudiantes:
Persanalizada N Escribe tu bisqueda
Estudiantes por asignar Estudiantes:87

1Estudiantes Seleccionados

(®) Crear grupo nusvo
(®) Grupo Laboratario |
(¥ Grupo Laboratario 2

() Grupo Laboratario 3

6. Si deseas, puedes asignar estudiantes a los grupos usando una plantilla. Para ello, haz clic
en Cargar estudiantes y selecciona Descarga plantilla.

[ @ Visible para estudiantes ™ J X CARGAR ESTUDIANTES

(©) Cancelar asignacion para todos Semestre: 20242
Asignatura: E0369 - FARMACOLOGIA APLICADA A LA ESTOMATOLOGIA

Buscar estudiantes:
Grupo: ED3638-20242

] Escribe tu bisqueda

Conjunto de grupo: Grupo de Laboratorio

L Seleccionar Archivo

Descargar plantilla I

22




7. En la plantilla en Excel, coloca las siglas de los grupos a los que pertenecen los estudiantes.
Luego, ingresa a Cargar Estudiantes y selecciona la plantilla de estudiantes. Finalmente,
haz clic en Continuar.
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A A B C
iMlsigla gprupo  dni_estudiante  estudiante

2 |GL1

GL2

GL3

GL4

GL5

[ TR O, B S WX ]

Conjunto de grupo: Grupo de Laboratorio

& Seleccionar Archivo I

plantilla_carga_estudiantes (5)xlsx
Carga completa.

8. Al regresar a la vista de conjuntos de grupos, podrds observar que los grupos tendran
asignados a sus estudiantes.

Descargar plantilla

GRUPOS

+ Nuevo conjunto de Grupos &, Importar conjunto de grupo

Conjunto de Grupos

& Grupode Laboratorio @ Visible para estudiantes 82 87/87

Grupos Estudiantes Opciones
Grupo Laboratorio 1 18/87 @ Ver estudiante
Grupo Laboratorio 2 18/87 @ Ver estudiante

9. Para utilizar los conjuntos de grupos vy grupos, en la vista de informacién selecciona el
grupo en la pestafia Conjunto de grupo. Luego, haz clic en Buscar. Podras ver solamente el
registro de ese conjunto o grupo. Si deseas volver al total, selecciona TODOS.

Conjunta de grupo Buscar
'

Grupe de Laborateric/Grupo Laborateric 1

Buscar.

CONJUNTO DE GRUPO
[ToDOS]

Grupo de Laboratorio

Grupo de Laboratorio/Grupo Laboratorio 1

Grupo de Laboratorlo/Grupo Laboratorlo 2

Grupo de Laboratorio/Grupo Laboratorio 3

Grunn da.1 aharataria Bl ahoeatori & /ﬁ\
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¢Qué hacer antes del cierre de notas
del Portal?

1. Verifica la fecha de culminacién de tu asignatura en el E-silabo. Recuerda que podras
registrar las calificaciones hasta un dia antes de dicha fecha. Si se pasé la fecha, el
coordinador o coordinadora de la asignatura es la Unica persona autorizada para solicitar la
apertura de notas.
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2. Todas las categorias deben tener calificacion. Si un estudiante no realizé alguna actividad,
debes colocar 0 o NSP (no se presentd). Si dejas una calificacién en blanco, no se calculara la
nota final. Si la Secretaria Académica autoriza una justificacién, coloca JUS en lugar de una
nota, de esa manera, no se considerard dicha categoria en el ponderado final.

3. Al terminar de registrar las calificaciones, verifica si tienes todas las categorias completas y
publicadas. Para ello, puedes hacer clic sobre el botdn de Ver Avance (tres puntitos con tres
lineas) que figura en la vista de registro:

U0002 - ELEMENTOS DE QUIMICA | U0D02-20252_6.1

=18 2 54 = B
a* Conjunto de grupo: [TODOS] . er todos v ‘
. —
= Nota minima: « Nota maxima: Nota minima aprobatoria: « Nose presento: « Anulado  — ado:
0.00 20.00 1.00 NSP ANUL
@)
Asegl]rate de que AVANCE DE LA PROGRAMACION DE EVALUACION X

todas las categorias
estén al 100% de %

Evaluacion % Avance igir Fecha de dit i Fecha Real i i Estado
de Avance y el Estado S —
sea PUBLICADO. R

PRACTICA CALIFICADA(PE)/ PC1

100% T

Toal Hotas

PUBLICADO

PUBLICADO

PUBLICADO

Si no estuvieran

publicadas las

categorias, haz clic en B

el bOtén Publicar al e No publicar calificaciones
U0002-20252_G_1 v

lado de Guardar.

4. Las notas migraran al ecosistema a las 00 horas del dia siguiente del cierre de publicacién de
notas.

()
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