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Introduccion

En este manual se fusionan y se actualizan las instrucciones desarrolladas en el Centro
de Enriquecimiento Tecnolégico y Académico (CETA) en febrero de 2005. El primer manual es
el del “Registro Electrénico en Banner”, preparado por el Prof. Ramén Pérez y editado por la

Sra. Thelma Rivera Pérez. Agrega y actualiza las instrucciones del manual de “Entrada de Notas

en Web Banner”, preparado por la Dra. Gloria Asencio Toro y editado por el Prof. Ramén Pérez

y la Sra. Thelma Rivera Pérez. Para esa época, el registro electrdnico requeria de la aplicacién
de produccién de Banner conocida como “Banner 2000”. Mientras que la entrada de notas se
hacia por la pagina de “Inter Web”, por lo que se requeria de dos manuales. Actualmente,
ambas funciones se hacen a través de Inter Web, lo que simplifica completar los debidos
procesos. Las instrucciones, términos y concepto bdsicos son los mismos en ambas
plataformas. La diferencia es que en “Banner 2000” los criterios de evaluacidn se entrada de
forma horizontal y de una sola vez. En la pagina de Inter Web, se entra un criterio de evaluacion
a la vez y se muestra de forma vertical.

Este manual explica en detalle, todas las posibles alternativas a la hora de entrar los
criterios de evaluacion y el registro electrénico. Incluye todos los posibles problemas y
situaciones que pueden encontrarse. Le aconsejamos que haga su registro electrénico lo mas
sencillo posible, siguiendo los criterios de evaluacidon descritos en el prontuario de sus cursos.
Sin embargo, si usted estd acostumbrado a usar o quiere usar las opciones avanzadas, como es
el uso de subcomponentes, eliminar notas, etc., siéntase en confianza de hacerlo.

Este manual consta de cuatro partes principales. La primera esta dedicada al acceso a la
plataforma y es la Unica que es necesario antes de acceder a cualquiera de las otras partes. La
segunda parte esta dedicada a la entrada de los criterios de evaluacidn al registro electrdnico.

La tercera parte esta dedicada a la entrada de notas al registro_electrénico, por lo que requiere

gue anteriormente complete las partes uno y dos consecutivamente. Por ultimo, la cuarta
partes esta dedicada al cambio de notas de las calificaciones finales. En esta parte usted podra

asignar las “AW”, los “UW”, los Incompletos, Certificar las “F ganadas” e imprimir las notas
finales.

Les recomendamos que lea cada parte y cada seccidn, incluyendo las notas antes de
entrar hacer cambios en el registro electrénico. Si usted es un miembro reciente de la Facultad
y/o nunca ha entrado el registro electrdnico, le recomendamos que lea todo el manual, sin las

notas. Luego se siente, parte por parte, seccidon por seccién y lea todas las notas. Luego proceda
a entrar el registro electrénico, guiado por este manual. Su primer registro electrdnico debe ser
sencillo pero que cumpla con las expectativas de la clase.
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Instrucciones para Acceder a Inter Web y al curso

Las siguientes instrucciones detallan como puede acceder a “Inter Web” y a
una seccion de sus cursos en un término académico. Estas instrucciones son
necesarias para completar la segunda, tercera y cuarta parte de este manual. En
estas partes, usted podra entrar los criterios de evaluacidn de su registro
electrdénico, entrar las calificaciones de sus notas y finalmente actualizar las
calificaciones finales (de ser necesario). Para acceder a Inter Web y a una seccion
de un curso en un término académico, complete las instrucciones siguientes:

1. Acceda al Internet Explorer, Mozilla Firefox o a cualquier otro navegador de su

Ill

preferencia. Escriba web.inter.edu en la parte del “Address”, exactamente

como se le indica en la linea azul.

2. Le apareceré la pantalla como se muestra en la Figura 1.
UNIVERSIDAD i

o IMERAMERICANA

DE PUEHTO RICO

Acceso a Inter Web - User Login

1 Favor de especificar su nimero de identificacién como "User ID" y nimero de identificacién personal (PIN). Oprimia el enlace de
HELP para mas informacién y ayuda. Oprima el botdn de LOGIN. Al terminar de utilizar los servicios en linea, favor de salir de la
sesion con la opcidn de EXIT y cierre su navegador para proteger su privacidad.

éSe le olvidd el PIN? Oprima el boton de "FORGOT PIN?"

(Please enter your user Identification Number (ID) and your Personal Identification Number (PIN). When finished, click Login.
When you are finished, please Exit and close your browser to protect your privacy.)

Forgot your PIN? Click FORGOT PIN

User ID: |
PIN:

’ Login ] ’ Forgot PIN?

: powared by
RELEASE: 8.2 SUNGARD' HIGHER EDUCATION

Figura 1

NOTA: Si confronta problemas con la direccién y no le muestra la pagina como se indica, trate
escribiendo http://web.inter.edu. Automaticamente le debe aparecer la direccion y la pagina

correcta. Si aun asi no funciona, intente escribiendo
https://ssb.inter.edu:8000/PROD/twbkwbis.P  WWWLogin, exactamente como aparece en la
linea azul.



http://web.inter.edu/
http://web.inter.edu/
https://ssb.inter.edu:8000/PROD/twbkwbis.P_WWWLogin

NOTA: “Inter Web” debe estar disponible en las redes tanto dentro como fuera de la Universidad. O sea,
que si lo prefiere, puede trabajar en la comodidad de su hogar o en cualquier otro lugar que

tenga acceso a la Internet.

NOTA: Los sdbados después de las 5:00pm y todo el dia del domingo, puede que no esté disponible
“Inter Web” porque se le estard dando su mantenimiento semanal.

NOTA: Si tiene problemas usando su navegador favorito, le recomendamos que lo intente usando la
versiéon mas actualizada del Internet Explorer o Mozilla Firefox. Consulte con el personal técnico

sobre algunas recomendaciones adicionales.

3. Enla parte inferior izquierda de la pantalla, le aparecera el “User Login” como
se muestra en la Figura 2.

User ID: £p1234567

PIN: |-|-|-|-|-|-|
Login | | Forgot PIN? |
Figura 2

a. En “User ID”, escriba su Numero de Identificacién Universitaria. Por
ejemplo: E01234567.

b. En “PIN” escriba su contrasefia. Esta debe ser una secuencia de nimeros
de entre 6 a 15 digitos. Si no la ha cambiado, el “PIN” inicial debe ser su
fecha de nacimiento, en el formato de mes, dia y afo, de dos digitos
cada uno. Por ejemplo, si usted nacid el 9 de febrero de 1970, escribira
020970 en el encasillado de “PIN”.

c. Alterminar, clic en el botdn “Login” o presione la tecla “Enter”.

NOTA: Si se le olvidé su Numero de Identificacién Universitaria, puede usar su NiUmero de Seguro Social.
Una vez acceda a Inter Web, podra ver su Numero de Identificacion Universitaria. Memoricelo

para uso en el futuro.

NOTA: Si se le olvidd su “PIN” o contrasefia, intente usar la opcién “Forgot PIN?” (Figura 2, pagina 6). El
sistema le hard una pregunta que usted en algin momento escribié o completd. Si usted entra la
respuesta correcta, le permitird cambiar la contrasefia. Esta debe ser 6 digitos numéricos
diferentes a su fecha de nacimiento. No puede o debe usar letras, ni espacios, ni caracteres
especiales. Restricciones adicionales pueden ser agregadas sin previa aviso.



NOTA: Si al entra la informacidn correcta, le aparece un mensaje de que la cuenta estd desactivada, la
contrasefia es invalida o alguin otro problema que requiere cambiar la contrasefia, debe acudir a
el/la asistente administrativo y/o Director/a de su Departamento Académico. Si la gestidn falla,
puede contactar a la Oficina de Registraduria, al personal del CIT o a la oficina de Recurso
Humanos del Recinto, para solicitar cambiar su contrasefia de Inter Web.

4. Aparecerd una pantalla con el mensaje que dice “Welcome, (Nombre del

profesor/a...)” como se muestra en la Figura 3.

& SR https://ocsb. t fpls/prody P P COME= <b>Welcome, +LESTER+ TORRES=RIVERA, +to=thesW 7 7 - |G | |8~ Google Al B

Personal Information Student Financial Aid Faculty Services Employee

Search ACCESSIBILITY SITE MAP HELP EXIT

INTERAVERGEE

n

Main Menu - Menu Principal

Welcome, LESTER TORRES RIVERA, to the WWW Information System! Last web access on 16 Jun, 2011 at 08:06 pm

La Universidad Interamericana le informa que el periodo de matricula para los términos de junio (2011-50), julio (2012-04), agosto
intensivo (2012-07) y agosto regular semestre (2012-10) y trimestre (2012-13) ha comenzado.

Renueve su solicitud de Beca Federal Pell (FAFSA) a tiempo para completar su proceso de matricula.

La Universidad Interamericana, consciente de |a importancia de comunicar cualquier informacion durante una emergencia, ha implantado un
sistema de comunicaciones para mantener informado a toda la comunidad universitaria.

Entre a Personal information y actualice su teléfono de contacto y tu direccidon electrénica
(email) para que podamos hacer contacto con usted en caso de una emergencia.

Servicios Estudiantiles - Student Services

Matricula. Ver expediente académico. Ver su cuenta y hacer pagos.

Register to classes. View your academic records. View your account and make payments. .
]

Figura 3

5. Clic en el enlace “Faculty Services” en la parte superior o en “Faculty and
Advisors Services” en el listado.



6. Aparecera la pantalla como se muestra en la Figura 4.

€« || EEE=l https://ocsbanp.inter.edu/pls/prod/buikostm.P_FacStoreTerm -[@][2W~ Google £l allB@-

UNIVERSIDAD
=
R 1

RAMERICANA
. DE PUERT(?'RIG-()

Servicios en linea Menline Serv

Student | Financial Aid [ETEERr Employee

Search RETURN TO MENU  SITE MAP HELP EXIT

i

TRTERAMVERCA

Facultad y Consejeros - Faculty & Advisors Menu

Must disable popup blocker

Selecciéon Término Académico - Term Selection

Selecciéon de CRN - CRN Selection i

l"Crear Criterios de Evaluacion - Create Gradebook Components

Registro Electronico - Electronic Gradebook by Component
Calificacion Final - Final Grades

Lista de Clase - Summary Class List

o Lista de Clase Detallada - Detail Class List -

Figura 4

NOTA: Para propdsitos del Registro Electronico y el proceso de entrada de notas, usara los primeros
cinco (5) enlaces en el listado de la figura 4. Los primeros dos se discuten en esta parte del
manual. El tercer enlace se detalla en la segunda parte. El cuarto enlace se detalle en la tercera
parte y el quinto enlace en la ultima parte.

7. Clic en el enlace “Seleccion Término Académico - Term Selection”.



8. Aparecera la pantalla para seleccionar el término académico similar a como se
muestra en la Figura 5.

Select a Term: ED.CONT ABR-JUN 2012 (2012-84) |~

ED.CONT ABR-JUN 2012 (2012-84 -

- ED.CONT JUL-SEPT 2011

Submit | BIMESTER OCT-DEC 2011
BIMESTER AUG-OCT 2011
SEMESTER AUG-DEC LAW 2011 —
TRIMESTER AUG-OQCT 2011 |
MEDICAL TECH AUG 2011-FEB 2012 |~
OPTOMETRY AUG-DEC 2011

CEMEGTER AUG INT 2011

SUMMER JULY 2011

ED.CONT ABR-JUN 2011 (2011-84)

ED.CONT ENE-MAR 2011 (2011-83)

INTENSIVE SESSION JULY 2011

SP SUMMER SESSION JUN-AUG 2011

SPEC SUMMER SESSION JUNE 2011

SUMMER JUNE 2011

SEMESTER MAR-JUL 2011

BIMESTER MAR-MAY 2011

BIMESTER JAN-MAR 2011 -

RELEASE: 8.1

Figura 5

9. En “Select a Term”, seleccione el término académico con el que va a trabajar.
Por ejemplo, el semestre de “Agosto a Diciembre de 2011”, seleccione,
“SEMESTER AUG-DEC 2011” y clic en el botdn “Submit”.

10.Aparecera nuevamente la pantalla de “Facultad y Consejeria - Faculty and
Advisors Menu” (Figura 4, pagina 8).

11.Clic en el enlace “Seleccion de CRN - CRN Selection”.

NOTA: Si le aparece el mensaje “You have no assigned sections for this term”, en esta o en otras

pantallas; le indica que no tiene una seccion asignada en ese terminé académico seleccionado. Lo
primero que debe hacer es verificar que ha seleccionado el término académico correcto. Algunos
términos presentan cambios leves en sus nombres, por lo que resultan dificiles de identificar y/o
diferenciar. En este caso regrese a la instruccion #4 de esta parte para seleccionar el término
académico correcto.



NOTA: Si luego de revisar el Término Académico, no le aparecen uno o mas de sus cursos, debe
consultar con el/la asistente administrativo y/o Director/a de su Departamento Académico o ala
oficina de Registradoria, para revisar su Carga Académica para el semestre académico
seleccionado.

12.Aparecerd la pantalla como se muestra en la Figura 6.

Seleccion de CRN - Select CRN

(1> Favor de especificar el CRN que usted quiere acceder.
Please enter the CRN you wish to access, or select a differe

CRN: BUSIMESS INFORMATION SYSTEMS - 3325 |L|

BUSIMESS INFORMATIOMN SYSTEMS - 3325
Submit

Figura 6

13.Al lado de “CRN” le aparecera uno de los cursos que ofrece durante el térmico
académico seleccionado. Si desea comenzar a trabajar en una seccion de un
curso que no es el que aparece ilustrado en pantalla, clic en el botdn que tiene
la flecha negra hacia abajo, para ver la lista completa de todas las secciones en
su carga académica para el término académico seleccionado. Ahora podra
seleccionar la seccidn con la que desea trabajar. Clic sobre el nombre del curso
y la seccidn. Clic en el botdn de “Submit” para trabajar en la seccion.

NOTA: Por lo general, un laboratorio de una clase no tiene Registro Electrdnico. La(s) nota(s) del
laboratorio la calcula el profesor que ofrece el laboratorio y se la(s) entrega al profesor de la
seccidén del curso, para que sea este ultimo el que la entre en el Registro Electrdnico de la clase
como nota del laboratorio. Si intenta entrar en los criterios de evaluacién de un laboratorio vera
el mensaje en rojo que dice “This course is not gradable”.

NOTA: Puede cambiar de seccién de un curso, regresando a las instrucciones 5 en esta parte y contintde
en la instruccién 11. De ese modo usted puede continuar trabajando en una o mas secciones,
consecutivamente. Si tiene secciones para otro término académico, puede regresar a la
instruccion 5 en adelante para cambiar de término y posteriormente seleccionar otra seccion de
clases y trabajar sobre ellas.

14.Aparecera nuevamente la pantalla de “Facultad y Consejeria - Faculty and
Advisors Menu” (Figura 4, pagina 8).

10



15.Continue con las instrucciones en una de las siguientes partes dependiendo de
lo que interesa hacer.

a. Para crear los criterios de evaluacion, continde con las instrucciones en
la parte “Instrucciones para crear los criterios de evaluacion”.

b. Una ha creado los criterios de evaluacién, puede continuar con las
instrucciones en la parte “Instrucciones para la entrada de calificaciones
en el Registro Electrdnico” para entrar las calificaciones obtenidas por
los estudiantes en cada criterio de evaluacion. Incluye una seccién para
“Registro Electrénico del estudiante” donde puede entrar las

calificaciones de un estudiante a la vez.

c. Puede continuar, ademas, con las instrucciones en la parte
“Instrucciones para actualizar las Calificaciones Finales” en las que
puede entrar las “AW”, los “UW” y los incompletos.

16.Cuando termine o cuando tenga que salir, no olvide hacer clic en el enlace
“Exit” que esta localizado en la parte superior derecha (Figura 3, pagina7 o
Figura 4, pagina 8) de cualquier pantalla en que se encuentre trabajando.

11



Instrucciones para crear los criterios de evaluacion

Las siguientes instrucciones detallan como puede crear sus criterios de
evaluacidn en su Registro Electrdnico en Inter Web. Le recomendamos que antes
de entrar sus criterios de evaluacidn, busque su prontuario de la clase y extraiga
la informacion de las evaluaciones del curso (Criterios de Evaluacidn). Prepare una
tabla con el nombre de los criterios, el porciento de la nota final y de puntos que
valen cada criterio y si se incluye en las Notas de mediados de término. Esto
componentes debe estar ordenados en la fecha en la que se pretende dar cada
uno de los criterios, siempre y cuando sea posible. Coloque al inicio todos los
criterios que son para las notas de mediados de término y asegure de entrarlos en
ese orden. Luego de completar la tabla, sume los porciento de la nota final y estos
deben dar a 100%. No es necesario sumar los puntos para hacer un total. La tabla
1 le muestra un ejemplo de los criterios de evaluacion de un curso en particular.

Criterio de Evaluacion Porciento de Puntos Incluye en

Nota Final “Midterm”
Examen Word 15% 100 Yes
Examen Excel 15% 100 no
Examen Power Point 15% 100 no
Trabajos 40% 100 no
Final 15% 100 no

Total 100%
Tabla 1

Una vez tiene una idea de cuales son los criterios de evaluacion de su
Registro Electrénico, puede continuar. Primero debe completar las Instrucciones
en la primera parte de este manual titulada: “Instrucciones para Acceder a Inter

Web y al curso”. Continue con las siguientes instrucciones para entrar un registro

electronico sencillo.

NOTA: No siempre es aconsejable entrar el registro electrdnico al inicio del semestre. Es mejor esperar a
que cierre el periodo de matricula/cambios y/o luego de la entrega de las “AW”. Varios
problemas han sido reportados por la facultad al respecto. Estos incluyen que se borre el registro
electrénico durante el semestre, que no aparecen todos los estudiantes en el registro

12



electrénico, o que uno o mas estudiantes no se le pueden asignar calificaciones, aun cuando
estan activos y matriculados en la seccion del curso.

NOTA: Del mismo modo, una vez entrado los criterios de evaluacion al Registro Electrdnico, es
recomendable que ingrese las calificaciones de sus criterios lo mas pronto posible, luego de
calificar cada criterio. No debe espera al ultimo mes o a las Ultimas semanas limite para entrar la
totalidad de sus calificaciones, maximo cuando tienen muchos criterios de evaluacion.

NOTA: Recuerde que hay una fecha limite para entrar las notas de mediados de término. Verifique la
fecha en el Calendario Académico del/los término/s de sus secciones de clases. Si tiene duda
puede contactar al/la Asistente Administrativa y/o Director/a del Departamento Académico.

1. Clic en el enlace “Crear Criterios de Evaluacion - Create Gradebook
Components”.
2. Aparecera una pantalla como se muestra en la figura 7.

& [T nétpsfocsbanpinter.cdufpls/prod/bakgom P_C y -] (48~ Googie flel B
UNIVERSIDAD ’

INTERAMER

& DE PUERTO RICO
SelpviciosiendineayS@nlinesSenviceisy

Student | Financial Aid CFENEITNIE Employee

Search Go RETURN TO MENU  SITE MAP HELP  EXIT
P E00246 SiimsiGiii TORRES RIVERA
Gradable Component Definition Summary SUMMER JUNE 2011

27 Jun, 2011 03:03 pm

&R To add a component, choose Add Component; to maintain a component, choose the component description. To add or maintain sub-components, choose sub-component counter.

Course Attributes

Title: BUSINESS INFORMATION SYSTEMS

Course: BADM 3900 - CON

CRN 3325

Students Registered: 6

Grades Rolled: No

Grade Scale MidTerm Total Weight Final Total Weight Best of Subset of
Escala Subgraduada Redondeo - o] 0

Component Name Description ‘Weight out of Must Pass Include in Due Date Sub-components A/O Sequence A/O

Add Component

Submit Reset
powered b

RELEASE: 6.1 [MC:3.2] SUNGARD' HIGHER EDUCATION

Figura 7

NOTA: Solo el profesor primario (“Primary professor”) de la seccién puede entrar los criterios de
evaluacidn al Registro Electrdnico. Si hay mas de un profesor en la seccidn, o si este le fue
asignada a otro profesor; puede que no seas asignado como profesor primario. Si este es el caso,
lo reconoce porque no puede cambiar la escala de notas, ni vera en enlace en la parte inferior que
dice “Add Component”. Consulte con el/la asistente administrativo y/o Director/a de su
Departamento Académico o con la Oficina de Registraduria. Una vez arreglado la situacion, podra
volver a entrar a los criterios de evaluacién, crear los componentes, entrar las calificaciones, etc.

13



3. Lo primero que debe hacer, es seleccionar la Escala de Evaluacion. Bajo la
columna de “Grade Scale” vera que esta seleccionada la escala “Estadistica”.
Clic en la fecha hacia abajo, a la derecha de Estadistica y selecciona la escala
que utilizara para evaluar el curso.

Por lo general, si el curso es sub-graduado, selecciona la “Escala Sub-graduada
Estandar” en donde la “A” corre de 90 a 100%. La mayoria de la facultad de
cursos sub-graduado prefiere la “Escala Sub-graduada Redondeo” en donde Ila
“A” corre de 89.55 a 100%.

NOTA: Ejemplos de las Escalas de Evaluacion estdn al final de este manual seglin aparecen en el manual
original. Puede que algunas escalas nuevas este disponibles sin previo aviso.

NOTA: Hay escalas similares (estandar y redondeo) para el programa graduado.

NOTA: Las escalas de evaluacidn incluyen la de Paso/No Paso (“Pass/No Pass”). Al igual que las otras
escalas, es necesario al menos un criterio de evaluacion. No es necesario entrar notas para
mediados de término por lo que un solo criterio es suficiente para calcular la nota final. De ese
modo no es necesario entrar directamente a las notas finales para asignar los P o NP.

NOTA: Si por error a selecciona la escala incorrecta y desea cambiarla, puede hacerlo. Debe actualizar la
escala en la pdagina principal de los criterios de evaluacidn, asi como en cada uno de los
componentes y subcomponentes entrados. Recuerde hace clic en el botdn de “Submit” cada vez
gue cambien la escala, en la pagina principal, en los componentes y sus subcomponentes.

NOTA: Puede que hacer cambios en los criterios de evaluacién, requiere borrar primer las notas
entradas. Por tal motivo recomendamos que no se usen subcomponentes. Pues en este caso un
cambio en un componente, puede requerir borrar las notas de los subcomponentes.

4. Clic en el boton “Submit” para guardar el cambio de escala.
5. Clic en el enlace “Add Component” para aiadir los criterios de evaluacion.
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6. Lafigura 8 muestra la pantalla de “Gradable Component Definition” donde

entra el detalle de los criterios de evaluacion.

€« [ EEEEE0 hitps://ocsbanp.inter.edu/pls/prod/bzlkgcom.P_FacGradeCompenents?gcom _id_in=NEW -] (28~ Googte Pl B
=/ — =
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Gradable Component Definition S aERA
27 Jun, 2011 02:07 pm

&R 1 there are existing registrations, changes to the components will effect the grades of registered students

Course Information

BUSINESS INFORMATION SYSTEMS - BADM 3900 - CON

CRN: 3325

MidTerm Total Weight: o]

Final Total weight: o]

Component Definition

Sequence: 1.00

Name:

Description:

Weight:

Marked out of: 100.00

Due Date (MM/DD/RRRR):

Must Pass: 0

Include in Midterm: [}

Grade Scale: Escala Subgraduada Redondeo -

Late Rule: None ~

Resit Rule: None ~

Pass Mark: 50.00 <

Figura 8

7. El primer encasillado es “Sequence”, que aumenta automaticamente al entrar
cada componente. Si esta en 1, indica que es el primer componente. Si esta en
2, es el segundo, si esta en 3, es el tercero y asi sucesivamente. O sea que se
puede usar para saber cual de los criterios de evaluacion va a entrar y/o
actualizar.

NOTA: Generalmente, el nimero de secuencia no se cambia. En el Unico momento en el que es
necesario cambiarlo es si es necesario cambiar el orden de los criterios de evaluacion. Por
ejemplo: en abril de 2014 se encontrd una situacién en la que los profesores entraron los
criterios de evaluacidn. Una de sus componentes es una nota de mediados de término, pero lo
asignaron en la secuencia #4. El sistema no calculd las notas de mediados de término para el
periodo indicado. Fue necesario mover este criterio #4 a la secuencia #1. Esto se hizo cambiando
la secuencia del Componente #4 a #1

NOTA: Hasta el momento no se han reportado problemas con el cambio el nimero de secuencia para
mover los componentes de orden. Pero si debe hacerlo, le recomiendo que una vez arreglado el
componente que desea mover, arregle las secuencias de los demds componentes para que sigan
una secuencia y no se repitan.
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8. En el encasillado “Name” escribe el nombre del componente. Este nombre
debe ser hasta un maximo de 10 caracteres y estd permitido escribir espacios
en blanco, nimero y algunos caracteres especiales y/o signos de puntuacién.

NOTA: El encasillado de “Name” se cambia automdticamente a mayusculas cuando sale del encasillado.

9. En el encasillado “Description” escribe una descripcion mas detallada del
componente. Estd permitido escribir espacios en blanco, nimero y algunos
caracteres especiales y/o signo de puntuacion.

NOTA: Los encasillados “Name” y “Description” son basicamente los mismos conceptos, excepto que
“Name” tiene poco espacio para escribir. Por ejemplo: en Nombre puede escribir “ExamPar1”
mientras que en descripcién puede escribir “Examen Parcial #1”, seguido del tema del examen, si
lo desea. De todos modos debe recordar que ambos encasillados son necesarios para el Registro

Electrdnico. Si no escribe el Nombre, no le permitira entrar o editar el criterio en los criterios de
evaluacidn, porque no tiene referencia para editarlo, si fuera necesario. Si no entra la
Descripcion, no podrd entrar las calificaciones de los estudiantes mads adelante.

10.El encasillado de “Weight” es el mas importante. Aqui se escribe el peso del
componente con relacién a la nota final. Este nUmero debe ser uno mayor a0
y menor de 100%, sin incluir el signo de porciento (%). O sea que si un criterio
vale el 20% de la nota final del curso, escribe el numero 20 en este encasillado.

NOTA: Cada criterio debe valer un porciento de la nota final del curso. Por ejemplo, si usted tiene cinco
criterios de evaluacidn y cada criterio tiene el mismo valor para la nota final, cada criterio debe
valer un 20% (5x20%=100%). Si son cuatro criterios y tiene el mismo valor para la nota final, deben
ser de 25% cada uno (4x25=100%). Generalmente, no todos los criterios tiene el mismo valor para
la nota final. Por ejemplo, puede que un profesor tenga dos exdmenes parciales y un final, junto a
otros criterios. A los exdmenes parciales le puede haber asignado un porciento (ej. 20%), pero al
final le afiade un porciento mayor (ej. 30%). Con esos tres exdmenes ya tiene el 70% de la nota
final de curso.

11.En el encasillado de “Marked Out of” escriba el total de punto que vale el
criterio. Automaticamente, aparece el nimero 100, pero puede cambiarlo al
valor correspondiente. Por ejemplo, puede tener un criterio de asistencia en el
que se le da un maximo de 10 puntos, por lo que en este encasillado escribe
10. Otro criterio puede ser de 50 puntos, como puede que otro valga 450
puntos.
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NOTA: “Marked out of” es el valor en punto de cada criterio de evaluacién. Difiere del “Weight”, que

NOTA:

NOTA:

NOTA:

este Ultimo es el valor del porciento de la nota final. Generalmente, la facultad interpreta este
numero en porciento y no hace cambios en el nimero 100. Luego en sus registros manuales
basan sus notas en porcientos, por lo que transfieren esos porciento al Registro Electrénico. Esto
no es correcto, aunque es equivalente. Lo correcto es que si sus criterios de evaluacion estan

basados en punto y estos son diferentes de 100 puntos, debe actualizar este encasillado al
correcto. Si un criterio es de 50 puntos, o es de 75 puntos o es de 450 puntos; estos son los
numeros que deben aparecer en este encasillado, respectivamente. De ese modo, no debe
calcular los porcientos. Si asi lo desea, estos porcientos los puede usar para confirmar que sus
notas entraron y fueron interpretadas correctamente por el sistema.

Debe recordar que los puntos, lo que significa es que usted le va a dar tanto punto hasta el
maximo indicado en este encasillado. Si usted tiene un criterio de evaluacion con 450 puntos, lo
que esta indicando es que usted le va a asignar un nimero entre 0 y 450 puntos (podria ser mas
si incluye algin bono). Del mismo modo no confundir los puntos con los porcientos y/o entrarlos
invertidos. Si usted elige entrar los puntos y cambia el 100 por los puntos, no debe entrar el
porciento. Porque 90% entrado en criterio de 450 puntos es un “F”. Por el contrario, 90 puntos
en un criterio de 100 es una “A”, cuando en un criterio de 450, eso 90 puntos deberia ser una “F”.

Los punto de bono que le asigna la facultad a los estudiantes por motivo de asistencia,

participacién o por cualquier otro motivo, no siempre deben considerarse como un criterio de
evaluacion. Si es un bono, se deben considerar como punto adicionales que se le agregan a

cualquiera de los puntos obtenidos por el estudiante en algun otro criterio. Por ejemplo, si en un
criterio, el estudiante obtuvo tantos puntos, usted puede agregarles los puntos de bono a los
obtenidos, en vez de crear un criterio aparte que realmente no va a ser de beneficio para ningin
estudiante.

Otro motivo para no usar los porcientos como si fueran puntos en el registro electrénico son los
puntos de bonos. Usted como profesor puede usar los puntos de bono para ayudar a un buen
estudiante a obtener una mejor calificacidn. Pero si en vez de punto se escriben los porcientos,
en ocasiones es muy dificil convertir punto a porciento. No es lo mismo dar uno, dos o cinco
puntos a un criterio en especifico, que da uno, dos o cinco por ciento, respectivamente.

12.Desde el encasillado “Due Date” para abajo, con excepcidon de “Include in

Midterm”, todos los encasillados son opcionales y por lo general usted no

debe cambiarlos a menos que exista una instruccion especifica que asi lo

requiera.

13.Si

lo prefiere, puede entrar en el encasillado “Due date” |la fecha en que se

vencid o vence el criterio de evaluacidn. Debe seguir el formato de fecha segun

se
el

indica, que es DD/MM/RRRR. O sea que el dia y el mes son de dos digitos,
afio de cuatro digitos y usando los “/” como separadores.
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14.A partir del 1ro de julio de 2012 se le requiere a la facultad que calcule notas

en medio del semestre, para indicarle al estudiante cudl es su progreso

académico en el curso hasta el momento. La regla es que se estaran

identificando unas fechas en medio de cada Semestre Académico. Todos los

criterios de evaluacién que impartan antes de esta fecha, deben marcar el

encasillado “Include in Midterm”. De este modo el sistema calculara una nota

a mediados del semestre y una nota final. La nota a mediados de semestre

tomara en cuenta todos los criterios identificados como que se incluye en las

notas de mediados de término. La nota final continuara basandose en el

resultado de todas las notas, incluyendo las identificadas como notas de

mediados de término.

NOTA: Al menos un criterio de evaluacion, que no contenga subcomponentes, debe usarse para

NOTA:

NOTA:

NOTA:

calcular la nota de mediados de término. Mas de un criterio puede usarse para calcularlo, pero
nunca todos los criterios de evaluacidn. Si el componente que desea usar tiene subcomponentes
y entre estos hay criterios que son de notas de mediados de término y de Nota Final, este criterio
debe dividirse en dos componentes que incluya los subcomponentes de notas de mediados de
término y Nota Final por separado y respectivamente.

Todos los criterios de evaluacién para notas de mediados de término debe estar en las primeras
secuencias del Registro electrdénico. Si tiene solo un componente para notas de mediados de
término, este debe estar en la secuencia #1. Si tiene dos, estos deben ubicarse en la secuencia 1y
2.Y asi sucesivamente.

Hay una fecha limite para entregar y entrar las notas de mediados de término que lo indica el
Calendario Académico de cada Término Académico independientemente. Una vez pasada esta
fecha, no se permite actualizar la nota de estos criterios. Si por algin motivo justificado, usted
requiere de cambiar o entrar la nota de alguno estudiante en el criterio con notas de mediados
de término, puede editar el componente. Primero debe quitar la marca de cotejo que dice
“Include in Midterm” en Crear Criterios de Evaluacion. Luego, debe entrar o actualizar la nota en
el Registro Electrénico. Una vez hecho el cambio, debe volver a marcar la marca de cotejo en

“Include in Midterm” en el o los criterios que le correspondan.

Si por alguna razén quitd la marca de cotejo de “Include in Midterm” en uno o mas criterios de
evaluacidn, es muy probable que luego de volver a marcar la marca de cotejo, requiera actualizar
las notas de mediados de término. Para esto, debe volver a entrar a la seccién del Registro
Electrdnico, entrar a uno de los criterios con notas de mediados de término y clic en “Submit”.
Aungue no pueda entrar o cambiar ninguna nota, le permite hacer el recémputo para las notas
de mediados de término.
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NOTA: No es necesario que al final del semestre, se eliminen las marcas de cotejo en “Include in
Midterm” para que el sistema calcule la nota final. El Sistema calculara la nota final para todos los
criterios de evaluacidn en el registro electrénico, aun cuando estén en las notas de mediados de
término o no. Por el contrario, solo los criterios marcado con “Include in Midterm” y al inicio del
registro, se cuenta para calcular la nota de mediados de término.

15.Por ejemplo, la figura 9 muestra un examen que tiene un valor de 100 puntos
y es el 15% de la nota final. Esta es la misma informacion del primer
componente de la tabla 1, pagina 12.

Component Definition

Sequence: 1.00

Name: EXAMWORD
Description: Examen Parcial de Word
Weight: 15

Marked out of: 100.00

Due Date (MM/DD/RRRR):

Must Pass:

Include in Midterm:

Figura 9

NOTA: Solo hay un error en la Imagen de la Figura #9. Segun la tabla 1 de la pagina 12, este componente
se incluye en las notas de mediados de término por lo que la imagen debe indicar que se marcé la

marca de cotejo en “Include in Midterm”.

16.Al terminar de entrar la informacion, clic en el botdn de “Submit” que aparece
en la parte inferior izquierda de la pagina.

17.Si hay algun error en la informacion entrada, regresara a la pagina del
“Gradable Component Definition” (Figura 8, pagina 16) con un mensaje en la
parte superior, generalmente con un simbolo en amarillo, anaranjado o rojo
sobre la linea de “Course Information”. En este caso debe leer el mensaje,
hacer las correcciones correspondientes y volver a someter los cambios.

NOTA: Hay una gran variedad de posible errores que puede surgir a este nivel. La mayoria de ellos estan
discutidos en este manual en las notas que le aparecen al momento de entrar los encasillados.
Lea las notas desde la instruccion #7 de esta parte para solucionar la mayoria de los posibles
problemas. Si esto no le resuelve el problema, contacte al personal técnico del CIT o a el/la
asistente administrativo o Director de Departamento de su Departamento Académico.

18.Si no hay ningun error en la entrada de informacion, regresa a la pagina del
“Gradable Component Definition” (Figura 8, pagina 16) donde vera el criterio
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entrado. Debe fijarse que el “Midterm Total Weight” y/o “Final Total Weight”
va aumentando segun entran los nuevos criterios, respectivamente.

NOTA: Puede usar los encasillados de “Final Total Weight” y “Sequence” para saber cuantos criterios de
evaluacion le falta por entrar. Si “Final Total Weight” es menor de 100, le indica que le faltan
criterios por entrar o que el valor de los “Weight” de los componentes entrados esta incorrecto.
Por el contrario, si es mayor de 100, puede indicar que tiene criterios demas, duplicados o con

valores incorrectos.

19.En la parte inferior de la pagina vera los siguientes enlaces y botones como se

muestran en la figura 10.

Sub-Component Name Description Weight Out of Mus

Add Sub-Components

| Submit | | Reset || Add another Component | | Delete Component

[ Back to Summary ]

RELEASE: 6.1 [MC:3.2]
Figura 10
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20.Clic en el botén “Add Another Component”.

NOTA: No debe confundir el botén “Add another component” con el enlace “Add Sub-Component”. Este
ultimo es para crear un subcomponente dentro del componente. Seleccionar incorrectamente el
botdn o el enlace podria generar errores y/o problemas en la entrada de calificaciones y/o en las
notas finales. Vea la seccion de “Errores Comunes en la Entrada de los Criterios de Evaluacién”.

21.Al regresar a la pantalla del “Gradable Component Definition” en blanco
(figura 8, pagina 16). Debe notar que el encasillado de “Sequence” aumentdé
de valor. Si es asi, prosiga con las instrucciones desde el paso #7 en esta parte
para continuar entrado componentes.

NOTA: Debe recordar que al afiadir un nuevo criterio de evaluacidn, el encasillado de “sequence” le
indica el criterio de evaluacién que va a entrar. Si el nUmero de secuencia no cambia, le esta
indicando que el componente anterior no entrd, o porque hubo un problema o un mensaje de
error que no vio. Si ese es el caso, intente volver a entrar el criterio siguiendo el nimero de
secuencia como referencia.

22.Al terminar de entrar todos sus criterios de evaluacién, debe observar que el
“Total Final Weight” debe estar en 100. Clic en el enlace “Back to Summary”
(figura 10, pagina 21) para ver el resumen de todos los criterios de evaluacidn
de la seccion del curso.

23.La figura 11 muestra un ejemplo del resumen de los criterios de evaluacion de
un curso que no hace uso de los componentes y que sigue el ejemplo de la
tabla 1 en la pagina 12.

21



% (] Gradable Compoanent Definition Summary| =+ _

€ ) | [[CTEEEE ttos /ocsbanp.nter cdu/pls/prod/baikgeom P C y -] (48~ Googie Aol B

E DE PUERTO RICO
Selniciosienglineay 8@ ulinel

Student  Fil ial Aid IR Employee

Go RETURN TO MENU  SITE MAP  HELP  EXIT

Search

Gradable Component Definition Summary SaGeucisa LESTER TORRES FIVERA

27 Jun, 2011 03:42 pm

&R To add a component, choose Add Component; to maintain a component, choose the component description. To add or maintain sub-components, choose sub-component counter.

Course Attributes

Title: BUSINESS INFORMATION SYSTEMS
Course: BADM 3900 - CON
CRN 3325
Students Registered: 6
Grades Rolled: No
Grade Scale MidTerm Total Weight Final Total Weight Best of Subset of
Escala Subgraduada Redondeo ~ 0 100
Component Name Description Weight Out of Must Pass Include in Due Date Sub-components A/O Sequence A/JO
EXAMWORD Examen Parcial de Word 15 100 No Final 0
EXAMEXCEL Examen Parcial de Excel 15 100 No Final 0
EXAMPOWER Examen Parcial de PowerPoint 15 100 No Final 0
TRABAIOS Trabajos practicos 40 100 No Final 0
FINAL Examen Final 15 100 No Final 0
Add Component
. - —
RELEASE: 6.1 [MC:3.2] [ D’ HIGHER EDUCATION
Figura 11

NOTA: Hay un error en la imagen 11: No esta identificado que el primer criterio de evaluacion
“ExamWord: Examen parcial de Word” se incluye en las notas de mediados de término. La imagen
fue tomada antes de que el proceso de las notas de mediados de término eran requeridos y
necesarios.

Este es un ejemplo de los criterios de evaluacidon de un Registro Electrénico
sencillo y completo. Esta usando la “Escala Sub-graduada redondeo”. Todos los
criterios tienen sus nombres, las descripciones, los pesos y que todos los
criterios valen 100 puntos. Son todos los criterios parte de la nota final (lo que
es un error, pues es necesario que al menos uno sea para las notas de
mediados de término) y no tienen subcomponentes, ni se eliminan notas.

Asi es como se deben ver todos los criterios de evaluacién en el Registros
Electrdonicos. Generalmente, lo que cambia de un Registro Electrénico a otro,
son los nombres, el orden, sus valores y los puntos que valen y, en menor
grado, la escala que se usa. Recuerde que no todos los criterios van a tener el
mismo peso, ni tiene que valer 100 puntos. En este momento debe recordar
que los puntos de bono no deben ser incluidos como componente o
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subcomponentes, sino que son puntos que se agregan manualmente a los
criterios existentes cuando un estudiante lo requiere.

24.En este momento, puede elegir hacer arreglos en los criterios de evaluacion
con un clic sobre el nombre del criterio de evaluacidn que desea actualizar.
Continude con las instrucciones desde el paso #7 de esta seccion para hacerle
cambios al componente seleccionado.

25.Si es necesario, puede borrar un componente o criterio de evaluacion. Solo
haga clic en el nombre del componente que desea borrar y clic en el botdn
“Delete Component” (Figura 10, pagina 18).

NOTA: Si hay calificaciones entradas en el componente o sus subcomponentes, no puede borrarlo de los
Criterios de Evaluacién. Para borrarlo, debe entrar en el Registro Electrénico, borrar las
calificaciones asignadas y someter los cambios en cada uno de los componentes y
subcomponentes que desea borrar. Una vez hecho, puede regresar a los criterios de evaluaciény
borrar los componentes y/o subcomponentes.

NOTA: Si borra uno o mas componentes, debe verificar que el “Final Total Weight” se mantenga en
100%. Si es menor o mayor, indica que faltan por entrar componentes, o uno o mas
componentes tiene el peso incorrecto.

26.Una vez terminado y los criterios de evaluacidn estan corregidos y completos,
puede continuar entrando los criterios de evaluacidn de otras secciones. Si la
seccion pertenece a otro semestre, regrese a la instruccion #4 en la parte
“Instrucciones para Acceder a Inter Web y al curso” para entrar a otro término

académico. Si la seccion esta en el mismo semestre, puede regresar a la
instruccidon #4 y continuar en la #9. Una vez seleccionado la seccion del curso,
continule con las instrucciones de esta parte para entrar el registro de una
nueva seccion.

27.Una vez entrado los criterios de evaluacion para una o mas secciones, puede
comenzar a entrar las calificaciones obtenidas por los estudiantes. En este
caso, continde con las instrucciones en la parte “Instrucciones para la Entrada

de las calificaciones en el Registro Electronico”.

28.Si no va a realizar ninguna otra gestion relacionada, clic en el enlace de “Exit”
en la parte superior para salir de Inter Web.
29.Le aparece una pantalla como se muestra en la figural2.
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Figura 12

30.Para terminar cierre la ventana de su navegador. Con esto termina su seccidn

de trabajo.
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Errores comunes en la entrada de los criterios de evaluacion

Siempre y cuando se sigan las recomendaciones especificadas en este
manual, crear los criterios de evaluacidn para el Registro Electrénico es una buena
experiencia para la mayoria de los profesores. La mayoria, requieren de la
experiencia en dos o tres semestre para aprender los detalles basicos que
necesita saber y recordar. Otros requieren mas tiempo, pero al final, “la
experiencia es su mejor maestro”.

A continuacion un listado de los errores comunes en la entrada del registro
electroénico:

1. El primer paso en la entrada de los criterios de evaluacidn es la seleccion de la
escala de evaluacion. El error mas comun es no guardar la informacion con un
clic en el boton “Submit” al final de la pagina. Este error también puede darse
por un error de comunicacion con el servidor.

2. Unerror comun en la seleccidon de las escala de evaluacion, es que el profesor
selecciona una escala al entrar los criterios de evaluacion y luego de entrar los
componentes y/o subcomponentes, decide cambiarla. Si usted decide cambiar
la escala, debe hacerlo, primero en la pagina principal de los criterios de
evaluacién y luego dentro de cada componente y/o subcomponentes. No
olvide hacer clic en el botdn “Submit” luego de cada cambio en cada pagina.

NOTA: Si las calificaciones de uno o mas componentes y/o subcomponentes fueron entrada,
previamente, debe borrar y volver a entrar al menos una calificacién de un estudiante para que el
sistema recalcule las calificaciones correctas luego de hacer el cambiar las escalas de evaluacién.

3. Un error comun en la seleccion de la escala es el uso de dos o mas escalas en
los criterios de evaluacién. No se puede tener varias escalas dentro de un
registro electrénico en una seccién en particular, porque los resultados en las
notas seran inesperados. Una sola escala debe ser seleccionada en todos los
componentes y subcomponente de una seccion en particular.

4. Hay un mito respecto a los curso con calificacién “Past/No Past”. Algunos
miembros de facultad creen que no debe tener criterios de evaluacion y que
solo se cambia la nota final. Esto no es correcto. Todos los cursos, aun los que
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se califican con P/NP debe tener uno o mas criterios de evaluacién. Al igual
que las otras escalas se basan en puntos, el sistema automaticamente
identifica si el criterio cumple con P o NP y por lo tanto le asigna la nota final.
Lo que no es necesario es que tenga un criterio para las notas de mediados de
término.

5. Le recomendamos que no use subcomponentes. El problema con los

subcomponentes es que si requiere de hacer cambios en los componentes y ha
entrado las calificaciones en uno o mas subcomponentes, debe borrarlos todo.
Generalmente, es necesario borrar todas las calificaciones entradas en los
subcomponentes, borrar los subcomponentes, borrar el componente y volver
a entrar todo de nuevo.

6. Al entrar los componentes y cuando no se esta usando subcomponentes, un
error comun es entrar un componente como subcomponente. Esto es porque
hicieron clic en el enlace “Add Sub-Components” en vez del botén “Add
Another Component”. Para corregir esta situacion, debe borrar los
subcomponentes incorrectamente entrado y entrarlos como componentes.

7. El encasillado de “Sequence”, generalmente, no se cambia. Se puede cambiar
para cambiar el orden de los componentes o para insertar nuevos
componentes. En abril de 2014 nos dimos cuenta de que uno o mas
componentes pueden tener el mismo nimero de secuencia, lo que nos
permite mover un criterio de notas para mediados de término al primer lugar.
Sim embargo para evitar problemas, le recomiendo que ajuste todas las
secuencias para que no se dupliquen.

8. Los encasillados de “Name” y “Description” son similares y ambos son

necesarios. “Name” se usa para acceder a los componentes/subcomponentes,
mientras que “Description” es necesario para entrar las calificaciones. Por
regla general, puede ser lo mismo, pero “Description” tiene mas espacio para
escribir, por lo que “Name” debe ser abreviado.

9. En el encasillado de “Weight” se escribe el porciento de la nota final que vale
un componente. No debe escribir el signo de porciento (%).

10.La suma de todos los “Weight” de los componentes se muestra en el
encasillado “Final Total Weight”. Segun van entrando cada criterio, este
numero aumenta. Al entrar el ultimo componente y hacer clic en “Submit”,
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este valor debe ser 100, equivalente al 100% de la nota final. Si este nimero
en menos de 100, indica que le falta componentes por entrar o que los valores
en los componentes estdn incorrectamente entrado. Si es mayo de 100, indica
que ha duplicado o entrado componentes demas o que los valores de los
componentes no son los correctos. Clic en el enlace “Back to Summary” para
revisar cudl de los componentes tienen el “Weight”, incorrecto. Clicen el
nombre del componente para arreglar la informacién. No olvide hacer clic en
el botdn “Submit” para guardar los cambios.

11.La suma de todos los “Weight” de los subcomponentes se muestra en el

encasillado “Total Weight” del componente. Al igual que en los componentes,
este “Total Weight” debe ser 100 equivalente a 100%. Sigue las mismas reglas
gue el “Final Total Weight” por lo que debe leer y entender la nota anterior.

12.En el encasillado de “Marked Out of” se escribe los puntos que vale el
componente. Muchos profesores interpreta este nimero como un porciento,
lo que no es correcto. Si lo deja en 100 puntos, puede ser equivalente al 100%
pero no seria la correcta interpretacién. Lo importantes es que si lo cambia, al
momento de entrar las calificaciones, debe entrar hasta un maximo de los
puntos indicados. Si lo deja en 100 puntos y sus criterios son el porciento,
usted debe calcular dicho porciento antes de pasar las calificaciones de los
estudiantes a este encasillado.

13.La suma de todos los “Marked Out of” de los subcomponentes debe ser igual
al “Marked Out of” de su Componente. Si no es asi, notas inesperadas se
puede encontrar en muy raros y extrafios casos.

14.En “Due Date” se escribe la fecha en el formato indicado de DD/MM/RRRR
donde “DD” es el dia de dos digitos, “MM” es el mes de dos digitos y “RRRR”
es el afo en cuatro digitos. Esta fecha es opcional por lo que no es necesario
entrarla. Es solo para informacion del profesor y los estudiantes y no debe
afectar la entrada de las calificaciones.

NOTA: Si en algin momento el sistema no le permite entrar las calificaciones de un componente o
subcomponente que tiene una fecha en el futuro, o sea para mafiana o después de mafiana,
intente eliminar la fecha en este encasillado en Crear criterios de Evaluacidn. Luego entre las
calificaciones en el Registro Electrdnico. Si lo desea, actualice este encasillado de la fecha luego
de entrar todas las calificaciones.
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15.Aunque los campos bajo “Due date” en adelante son opcionales, excepto el de

“Include in Midterm”, en ocasiones los profesores los cambian. Por ejemplo,
“Must Past” no debe estar marcado. Esto lo que indica es que el criterio es

necesario para pasar la clase. Si un estudiante obtiene mala calificacion en este

criterio, no se calcula nota final o no se incluye en el calculo de la nota final y
por lo tanto la nota es diferente.

16.Si marca el encasillado de “Must Past”, el encasillado “Pass mark” indica con
cuantos puntos un estudiante puede superar un criterio. Normalmente este
encasillado esta en 50 o 60 puntos. Si se marca “Must Past” un estudiante
debe obtener mas de 50 o 60 puntos, respectivamente, para que le calcule
calificacion final. Generalmente este campo no se cambia, ni se usa el “Must
Past”.

17.A partir de Julio de 2012 la Universidad comenzé a utilizar el concepto de las
notas de mediados de término, por lo que el encasillado de “Include in
Midterm” debe ser marcado para al menos un criterio y este/os criterios
deben ser los primeros en la secuencia del Registro electrénico. No todos los

criterios deben ser marcados. La regla es que todos los criterios que se ofrecen

antes de la fecha de las notas de mediados de término, el profesor debe
corregirlos y entrarlos al sistema para que le calcule una nota y el estudiante
tenga una idea de como va en la clase hasta el momento. Recuerde que la

entrada de las notas de mediados de término es monitorea para identificar los

profesores que no cumple con estas instrucciones.
18.Si utiliza la opciones avanzadas de eliminar notas, en el encasillado de “A/O

seq” debe escribir un numero de secuencia y que no se deben repetir. No hay

informacion adicional sobre si este nimero se debe o no repetir cuando se usa

en subcomponentes. Sugerimos que no los repita y mantenga una secuencia
en los componentes y secuencias diferentes en cada subcomponente donde
use eliminar notas.

19.Si utiliza la opciones avanzadas de eliminar notas, en el encasillado de “A/O”
debe selecciona OR para los criterios que estan sujetos a eliminar. El
documentos original, indica que no se incluye el “OR” en el ultimo
componente elegible a eliminar. No da instrucciones de cuando usar en
“AND”, aunque si indica que es para los criterios que no son elegibles a
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eliminar. No hay detalles adicionales en el manual original o de fuentes
adicionales.

20.Si utiliza la opciones avanzadas de eliminar notas, en el encasillado de “Best
of” especifica los criterios que usa para evaluar la nota final. Debe calcular
correctamente este encasillado.

21.El encasillado “Subset of” siempre se deja en blanco. La documentacién no
indica el propdsito ni uso de este encasillado, por lo que siempre debe estar en
blanco.

22.Un error comun es que olvida hacer clic en “Submit” o que regresa con un
mensaje de error. Una vez hecho, debera ver el componente entrado. Debe
observar que no tenga un mensaje de error en la parte superior. Estos
mensajes de error, generalmente, son dificiles de detectar, pero se indica con
un simbolo amarillo o rojo.

23.Cuando aflade un nuevo componente debe observar el nUmero de secuencia
(“Sequence”). Cuando se entra el segundo componente, este numero debe ser
dos (2). Cuando se entra el tercero, debe ser tres (3) y asi sucesivamente hasta
el final. Si al entrar el segundo y demas componente el nimero de secuencia
no corresponde puede que haya ocurrido una de las siguientes: O no le dio
“submit” o la pagina le indica de un error en la informacion. Use el boton de
“BACK” en su navegador para ver la informacién entrada anteriormente,
corrija la informacion, clic en “submit” para guardar los cambios. No se olvide
de leer si hay un mensaje de error.

24.Cuando afiade un nuevo componente debe observar el cambio en “Final Total
Weight”o en “Midterm Total Weight” o en el “Total Weight”. Una vez
presiona “submit” estos dos encasillado se actualiza, si no hay un mensaje de
error. Si hay mensaje de error no se actualizan. Debe leer el mensaje de error,
corregirlo y someter la informacidén nuevamente. Si supera el problema, debe
ver como aumenta.

25.Si por algun motivo decide que quiere eliminar algin componente, puede
hacerlo, siguiendo las instrucciones en la seccion correspondiente. Si lo hace,
debe recordar arreglar los “Weight” de los componentes para que al final
totalicen 100% y este sea el valor en “Final Total Weight”.
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26.De igual modo, si por algin motivo usa subcomponentes y decide que quiere
eliminar algun subcomponente, puede hacerlo. Si lo hace, debe recordar

arreglar los “Weight” de los subcomponentes para que al final totalicen 100%

y este sea el valor en “Total Weight”. En este caso también debe actualizar el
“Marked Out of” del componente para que totalice la suma de los “Marked
Out of” de los subcomponentes.
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Instrucciones para la entrada de calificaciones en el Registro Electronico

Las siguientes instrucciones detallan como puede entrar las calificaciones
que obtuvieron sus estudiantes a su registro electrénico. Para continuar, usted
debe haber completado las instrucciones en la parte “Instrucciones para crear los

criterios de evaluacidn” en cada una de las seccion de sus clases. Si no lo ha

hecho, regrese a la segunda parte de este manual para crear los criterios de
evaluacién del registro electrénico. Si ya lo completo, usted debe completar, al
menos, las instrucciones en la parte “Instrucciones para Acceder a Inter Web y al

curso” para continuar. Recuerde que para cambiar de término y/o a otra seccion
para entrar sus calificaciones, debe seguir las instrucciones #7 y/o #11,
respectivamente en la parte “Instrucciones para Acceder a Inter Web y al curso”.

Una vez acceda a “Inter Web” y a la seccion en la que desea entrar las
calificaciones obtenidas por sus estudiantes, continle con las siguientes
instrucciones:

1. Clic en el enlace “Faculty Services” en la parte superior (Vea figura 3, pagina 7)
Clic en el enlace “Registro Electronico - Electronic Gradebook by Component”.
(Vea figura 4, pagina 8)

3. Sile aparece el mensaje de error en rojo que le dice “Pop Up blocker is
enabled. Please disable Pop Up Blocker” es indicativo de que su navegar tiene
activo uno o mas “Pop-up Blocker”. Estos debe configurarse para que permita
a “Inter Web” tener acceso a los “Pop-up”

NOTA: Si estad usando alguna versién de Internet Explorer 8 o inferior vera una barra amarilla, debajo de
los menos y arriba del mensaje con el siguiente mensaje: “Pop-up bloquer is enable. To see pop-
up or aditional options click here...”. Clic en el mensaje y clic en la opcién “Alway Allow pop-up
for this site...”. Clic en el botén “Yes” en la caja de dialogo “Allow pop-ups for this site?”.

NOTA: Si estad usando alguna versién de Internet Explorer 9 o superior vera una barra amarilla en la
parte inferior central que dice “Internet Explorer Blocked a pop-up from ocsbanp.inter.edu”.
Clic en el botdon “Options for this site” al lado derecho de la barra. Clic en “Always Allow”.

NOTA: Otras versiones de navegadores, tiene sus propias configuraciones para permitir los pop-up en su
navegador. Busque informacidn adicional sobre su navegador para saber cémo configurarlo o
llame al personal técnico del CIT para informacidn adicional.
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NOTA: Si el problema persiste a pesar de desactivar el “Pop-up blocker” de su navegador, debe revisar
gue no tenga una barra como el “Google Toolbar” o un programa de proteccién adicional que
tenga activa esta opcidn. En cualquiera de los casos, no es necesario desactivar el la opcién de
“Pop-up blocker” sino de permitirle que se pueda usar los “Pop-up” en la pagina de “Inter Web”.

4. Aparecerd una pantalla como se muestra en la figura 13 donde podrd ver una
lista de los componentes (criterios de evaluacion del curso).

€ | netps://oesbanp.inter.edu/pls/prod/bwlkegrb. P_FacGradeC -l [28- Google el B
Student  Fil ial Aid IR Employee
Search Go RETURN TO MENU  SITE MAP  HELP  EXIT

L E00246592 LESTER TORRES RIVERA
.\'\1---u - SUMMER JUNE 2011
ey 27 Jun, 2011 03:51 pm

Electronic Gradebook

‘\';) Select any of the highlighted grade components to enter student scores for the component. You may also select an individual student and enter scores for their components.

#** IMPORTANT NOTE *** Popup Blocker must be disabled on your Internet browser.

Course Attributes

Title: BUSINESS INFORMATION SYSTEMS
Course: BADM 3900 - CON

CRN 3325

Students Registered: 6

Components
Description Weight Grade Must Include in Ii P p
Scale Pass Midterm or Final Scores

EXAMWORD - Examen Parcial de Word 15/100 REDONDEAR No F 6 None
EXAMEXCEL - Examen Parcial de Excel 15/100 REDONDEAR No F 6 None
EXAMPOQWER - Examen Parcial de PowerPoint 15/100 REDONDEAR No F 6 None
TRABAJOS - Trabajos practicos 40/100 REDONDEAR No F 6 None
FINAL - Examen Final 15/100 REDONDEAR No F 6 None

- - —T
RELEASE: 8.1.1 [MC:4.4] SUNGARD' HIGHER EDUCATION

Figura 13

5. Antes de entrar las calificaciones obtenidas por sus estudiantes, usted debe
estar consciente del uso de los subcomponentes. Si esta utilizando

subcomponentes, observe la ultima columna (“Subcomponents”) en la fila del

componente correspondiente y clic en el enlace “View”. Aparecera una
pantalla con una lista de los subcomponentes existentes para el componente
seleccionado. Seleccione el subcomponente deseado con un clicen la
descripcidon del subcomponente.

6. Sino esta usando subcomponentes o un componente no tiene
subcomponentes, clic en el enlace de la Descripcidon del componente

(“Description”) para entrar las calificaciones.
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NOTA: Si no puede ver el enlace en la descripcidén de uno o mas componente y/o subcomponentes, es
porque no le escribid la descripcién del mismo en los criterios de evaluacién. Para arreglarlo, siga
las instrucciones en la parte “Instrucciones para crear los criterios de evaluacién”.

7. Una vez ha seleccionado el componente o subcomponente, le aparecera la
pantalla como se muestra en la Figura 14 en la cual vera una tabla con varias
columnas, entre las que se encuentra la lista de estudiantes que estan
matriculados en esa seccidn y los encasillados para entrar la informacion.

€ LTI hetps://ocsbanp.inter.edu/pls/prod/bwlkegrb P_FacD 01150&1cm=3325&gcom _id=1030102 -l |9 - Googie AlalD
D

E00246592 LESTER TORRES RIVERA -
e - SUMMER JUNE 2011
INTER:VERCAN 29 Jun, 2011 11:10 am

Enter Marks
Course Attributes

Title: BUSINESS INFORMATION SYSTEMS
Course: BADM 3900 - CON

CRN: 3325
Component
Description Weight Grade Scale Must Pass Include in Incomplete Scores
Midterm or Final
TRABAJOS - Trabajos practicos 40/100 REDONDEAR No Final 6
Grade Submission
Cutoff Dates =
Midterm:
Final: 01 Jul, 2011
Component Marks
Record Student Student Name Status Score Out Percent Grade Due Submission Extension Marker Reason
Number ID of Date Date (DD/MM Date (DD/MM
IYYYY) /YYYY)
1 E00269503 CRUZ Hx 100 TORRES RIVERA, LESTER ~ OQE-Original Entry A
BERROCALES, Registered
JOSE M. *®
2 E00270406 GUZMAN *x 100 TORRES RIVERA, LESTER ¥ OE-Original Entry hd
RODRIGUEZ, Registered
JESSIE Hx
3 E00264906 MONTES ALTU,  ** 100 TORRES RIVERA, LESTER ~ OE-Original Entry ~
BRENDA LEE Registered
Ee
4 E00022911 ORTIZ OJEDA, ** \feteran 100 TORRES RIVERA, LESTER ~ OE-Original Entry -
BRYAN A. Registered
%
5 E00264949 PELLICIER *% 100 TORRES RIVERA, LESTER ~ OE-Original Entry -

DACLEFA Danictarad

Figura 14

8. Enla columna “Score” podra entrar las calificaciones individuales de cada uno
de los estudiantes en el componente o subcomponente seleccionado.

NOTA: Si al seleccionar un componente, la columna de “Score” no estd disponible para entrar
informacidn, debe verificar que no tenga subcomponentes. Clic en el enlace “Gradable
Components” para regresar al listado de componentes. Si en la columna de “Subcomponents”
aparece el enlace “View” en la fila del componente, esto le indica que ese componente tiene uno
0 mas subcomponentes. Si esto es un error, regrese a los criterios de evaluacién y haga las
debidas correcciones. Por el contrario, si en la columna de “Subcomponents” dice “none”, indica
que el componente no tiene subcomponentes.

NOTA: Si el encasillado de “Score” no esté disponible para entrar/editar la informacién y no esta usando
subcomponente, debe verificar con el/la asistente administrativo y/o Director/a del
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NOTA:

NOTA:

Departamento Académico o con la Oficina de Registraduria, si usted es el Profesor Primario
(“Primary profesor”) de la seccién del curso.

Si al seleccionar un componente, la columna de “Score” no esta disponible para entrar
informacidn y la fecha de las notas de mediados de término ha pasado, una posibilidad es que el
componente sea de las notas de mediados de término. Clic en el enlace “Gradable Components”
para regresar al listado de componentes. Si en la columna de “Include in Midterm or Final” tiene
una M, es que el componente es en las notas de mediados de término. Para cambiar o entrar
notas en este componente, luego de la fecha de someter las notas de mediados de término, hay
que quitar el “Include in Midterm” en Crear Criterios de Evaluacion”. Recuerdo que luego de
hacer el cambio en las notas de estos componentes, debe volver a asignar el “Include in
Midterm”.

En el encasillado de “Score”, se escriben los puntos que obtuvo el estudiante en un criterio en
particular. Si se le olvidé de cuantos puntos valen el criterio seleccionado, puede mirar la
columna de “Out Of”. Recuerde que no siempre los puntos son equivalentes a porcientos.

9. Una vez terminado de entrar calificaciones para un componente o

su
la

bcomponente en particular, clic en el botén “Submit” que esta localizado en
parte inferior izquierda de la pantalla. Debera esperar unos segundos hasta

gue el sistema procese la informacion. De no oprimir este botdn perdera toda

Ca

NOTA:

NOTA:

10.Si

lificacién que haya entrado.

Generalmente, todas las calificaciones entran bien y sin problemas. Sabra el nimero de notas
que le faltan por entrar en ese componente o subcomponente por el nimero en la columna
“Incomplete Scores”. Este le indica el total de notas que le faltan por entrar. Deberia ser cero si
entré todas las notas de los estudiantes.

Al final del semestre, cuando todos los profesores entran notas, puede que no todas las
calificaciones entren en el primer intento. Si tiene problemas, al entrar las calificaciones, le
recomendamos que entre las notas de 15 en 15. Si continua con problemas, entre de 10 en 10 o
de5en5.

no hay problemas con la entrada de las calificaciones obtenidas, debera ver

que los puntos estan entrados en la columna de “Score”. En adicidn, las

columnas de “Percent” y de “Grade” mostrara la informacién correspondiente.

11.Si

desea entrar calificaciones para componentes y/o subcomponentes

adicionales, clic en el enlace “Gradable Components”, “Back to Components”
o “Back to SubComponent Page” (dependiendo de la pantalla con la que se

encuentre trabajando) que se encuentra al final de la pantalla.
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NOTA: “Gradable Components” le regresa al tope del registro electrénico donde les muestra todos los
componentes del nivel superior. “Back to Components” le regresa al listado de componente,
cuando uno esta en el listado de los subcomponentes. “Back to SubComponent Page” le regresa
al listado de los subcomponentes, cuando uno esta entrando las calificaciones a un
subcomponente.

12.Aparecerad nuevamente la lista de componentes o subcomponentes similar
como se muestra en la figura 13, pagina 32. Continuda con las instrucciones
desde el paso 5 en esta seccidn, para entrar calificaciones adicionales.

NOTA: Si se equivoca al entrar alguna calificacion, puede borrar la misma utilizando las teclas “Delete” o
“Backspace” (dependiendo donde esté el cursor en el encasillado) y hacer la correccidn
necesaria. Una vez ha corregido la informacidn, clic en el botén “Submit” para guardar la
informacién.

13.Una vez ha entrado todas las calificaciones para un estudiante en particular, o
para toda la clase, el sistema automaticamente calculara y reflejara el
promedio y las notas. Cuando esto ocurre, notara que en la pantalla de los
componentes (“Electronic Gradebook by Component”) aparecerd un enlace
titulado “View Final Composite Grades” o “View Midterm Composite Grades”
en caso de las notas de mediados de termino. Clic en este enlace para ver la
lista de estudiantes que ya tienen notas finales o de mediados de términos con
sus respectivos promedios.

14.Debe recordar que si entra todo los criterios de evaluacion de un estudiante y
la nota obtenida es “F” o “NP”, el sistema le obligara certificar estas notas
antes de poder continuar. Notara que todos los enlaces en la pagina estaran
desactivados y lo Unico que puede seleccionar es el botdn de “Submit”. Siga
las instrucciones en la parte “Instrucciones para actualizar las Calificaciones
Finales”, seccion “Certificar F ganadas”.

NOTA: Debe certificar las “F” Ganadas solitas. No significa que no puede entrar los “AW”, los “UW” y los
incompletos al mismo tiempo. Primero certifique las F Ganadas y luego puede entrar los UW y los
Incompletos. Ver mas informacion en la seccidn “Instrucciones para actualizar las Calificaciones
Finales”
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Registro Electronico del estudiante

Normalmente, cuando un profesor entra las calificaciones obtenidas por los
estudiantes, accede al Registro electrénico. Luego, selecciona cada uno de los
criterios de evaluacién y procede a entrar las calificaciones de todos los
estudiantes en ese criterio. Por el contrario, el profesor puede decidir entrar las
notas de cualquiera de sus estudiantes y entrar los puntos que obtuvo en cada
uno de los criterios. Esto se llama “Registro electronico del Estudiante”. La
ventaja de este registro es que se puede entrar todas las notas de un estudiante
en una seccion de un curso.

Para acceder el registro electrénico del estudiante, siga las instrucciones en
la parte “Instrucciones para Acceder a Inter Web y al curso”. A continuacion, las

instrucciones de una de las formas en la que puede ver el registro electrdnico de
un estudiante:

1. Clic en el enlace “Faculty Services” (vea figura 3, pagina7)

2. Aparece la pantalla como se muestra en la figura 4, pagina 8. (Figura no
muestra todo las opciones del menu)

3. Clicen el enlace de “Consejeria Académica - Advisor Menu”.
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4. Aparecerd la pantalla como se muestra en la figura 15.

& > [LIEEEEE hitps//ocsbanp inter.edu/pls/p s P_FacAdvrMnu |29+ Google 2l al B
UNIVERSIDAD g

DE PUERTO RICO
& [ (©) 8 SEAVIEE.

Personal Information Student Financial Aid ZYNGUEESUIES Employee

Search RETURN TO MENU  SITE MAP HELP EXIT
o
INTERWERCA

Consejeria - Advisors Menu

Selecciéon Término Académico - Term Selection

Seleccion ID - ID Selection

4

Transcripcion de Créditos de Estudiante - Student Academic Transcript

]

Registro Electréonico de Estudiante - Electronic Gradebook for a Student

&%

Evaluacion Académica Preliminar - Degree Evaluation

RELEASE: 8.2.1 powered by
SUNGARD' HIGHER EDUCATION

Figura 15

5. Clic en el enlace “Registro Electrdnico de Estudiante - Electronic Gradebook
for a Student”.
6. Le aparecerd una pantalla como se muestra en la figura 16 donde tendra que

entrar el nUmero de estudiante del estudiante deseado.
UNIVERSIDAD

NTEFIAI\/IERICANA

DE PUERTO RICO

Personal Information Student Financial Aid JETILWELGYGEE Employee

search [ |[&d RETURN TO MENU SITEMAP HELP  EXIT

. MO0041775 SANTIAGO SANCHEZ RIVERA
| ) SUMMER JULY 2011
INTERAVERCANA 08 Jul, 2011 01:48 pm

Faculty Student ID for Mark Entry

Student ID: |:|
Submit

[ Gradable Components ]

RELEASE: 8.1.1 [MC:4.4] mg:rnmﬁﬂea EDUCATION

Figura 16
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7. En “Student ID” escriba el numero del estudiante, clic en el botén “Submit”.

NOTA: hay una segunda forma de entrar al registro electrénico del Estudiantes. Es con un clic en el
numero de estudiante en la pantalla del Registro Electrdnico.

8. Una vez haya entrado todas las calificaciones para un estudiante en particular,
el sistema automaticamente calculara y reflejara el promedio y nota final. Si la
nota final es “F” o “NP”, el sistema le obligara certificar estas notas antes de
poder continuar. Notara que todos los enlaces en la pagina estaran
desactivados y lo Unico que puede seleccionar es el botdn de “Submit”. Siga
las instrucciones en la parte “Instrucciones para actualizar las Calificaciones
Finales”, seccion “Certificar F ganadas”.

La segunda alternativa para acceder al Registro electrénico del Estudiante
es mas sencilla. La ventaja es que en la opcion anterior, usted necesita saber el
numero de estudiante. En esta opcidn solo debe buscar el nombre del estudiante
y seleccionar el Numero de Identificacidn Universitaria. Siga las siguientes
instrucciones para acceder la forma mas facil para ver y actualizar el Registro
Electrénico del Estudiantes.

Clic en el enlace “Faculty Services” (vea figura 3, pagina7)

Aparece la pantalla como se muestra en la figura 4, pagina 8.

Clic en el “Calificacion Final — Final Grades” (vea figura 4, pagina 8)

Busca y haga clic en el nimero de Identificacion Universitaria del estudiante.
Entre y/o corrija las calificaciones del estudiante seleccionado.

ok wNPRE

Clic en el botdn “Submit” para guardar los cambios.
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Errores comunes en la entrada del Registro Electronico

Al igual que con el registro electronico, en el proceso de entrada de notas
se puede encontrar una serie de errores. Algunos de estos se deben a que el
registro electrénico estan mal entrado o que esta incorrectamente definido. Esta
seccidn trata de detallarle todos los problemas que se puede enfrentar al
momento de entrar las notas.

1. El error mas comun en la entrada de las notas, es que no apare el enlace en los
criterios de evaluacién en donde el profesor pueda entrar las calificaciones.
Generalmente, este error se debe a que el profesor no entré la descripcion al
entrar los componentes o subcomponentes en el Registro Electrénico. Vea la
Figura 11, pagina 22, para ver un ejemplo de cdmo se debe ver un Registro
Electronico sin el uso de subcomponentes.

Para arreglar este problema, debe regresar al registro electrénico, entrary
guardar en el encasillado de “Description” en cada uno de los componentes y
subcomponentes. Siga las instrucciones en la parte “Instrucciones para crear

los criterios de evaluacidn” para acceder y corregir el registro electrénico.

2. Al seleccionar un criterio de evaluacidn para entrar la nota, la columna de
“Score” no esta disponible o esta desactivada. Este caso se puede dar por dos
razones.

La primera es la mas sencilla de resolver. Este es en el caso de usar
subcomponentes. Regrese con un clic en el enlace “Back to Components”.
Observe si en la columna de “Subcomponente” aparece el enlace “View”. Si
aparece es que este es un componente que tiene subcomponentes. Para
entrarlos clic en “View” para ver y entrar los subcomponentes.

Si es un error que este entrado un subcomponente en este componente, debe

regresar al registro electrénico, eliminar el subcomponente colocado
incorrectamente y arreglar uno o mds componentes.
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La segunda situacion puede notarse si en la columna de “Subcomponente”, lo
qgue dice es “NONE”. Esto es indicio de que el componente no tiene
subcomponentes y por lo tanto usted como facultad deberia poder entrar las
calificaciones. En este caso debe acudir a el/la asistente administrativo y/o
directo del Departamento Académico, o con la Oficina de Registraduria, para
que le revisen si usted es el profesor primario (“Primary Profesor”) del curso.
Una vez le arreglen la definicion, usted podra regresar a entrar las
calificaciones.

Un error comun en la entrada de notas, es el confundir lo que es son los
puntos y los porcientos. No todos los criterios de evaluacién valen 100 puntos.
Usted puede tener criterios de evaluacion con menos o mas puntos. Si es asi,
al entrar los criterios en el registro electronico, en la columna de “Marked Out
of” usted debe colocar el valor en puntos correspondiente. De ese modo en la
columna de “Score”, al entrar las calificaciones, lo que usted entrard son los
puntos. Si se le olvidd cuantos son los puntos maximos que se le puede
obtener en un criterio en particular, solo debe observar la columna de “Out
Of” a la derecha de “Score”.

Légicamente, 100 puntos son equivalente a 100%. Pero es un concepto
incorrecto aunque equivalente. Muchos profesores suele evaluar a los
estudiantes asignando tareas de mas o menos de 100 puntos. Al calificar,
calculan el porciento obtenido y eso es lo que pasan al Registro Electrénico.
Por ejemplo, un profesor puede dar una prueba corta de 40 puntos. Pero en el
registro electrénico en el encasillado de “Marked Out of” dejo 100. Al calificar
el profesor divide puntos obtenido entre cuarenta y obtiene un porciento. Es
este porciento el que pasa al registro electrénico. Si todo se hace como se ha
planteado, aunque no es correcto es equivalente y deberia funcionar sin
problemas.

La forma correcta es que cada criterio de evaluacion se le asigne el valor en
puntos que se le da en el mundo real. Si todos sus criterios son a base de 100
puntos, no hay problema. Pero la mayoria de la facultad, no evaltian a 100
puntos, sino que hay criterios con valor en puntos menor que otros. Si son
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estos puntos los que se entra en los criterios, el profesor no tiene que pasar el
trabajo de estar calculando cual es el porciento, antes de entrarlo al Registro
Electrdnico. Pues esa es la idea del Registro Electrénico de Inter Web, proveer
un sistema uniforme de evaluacion de los cursos, facil de usar y estandar para
todo el mundo.

Un error menos perceptible en la entrada de notas, esta en el calculo
incorrecto de las notas finales. Esto generalmente se debe a la seleccidn de la
escalas. Por ejemplo, en la “Escala Sub-graduada Redondeo” la “A” se debe

obtener con 89.55%, mientras que en la “Escala Sugraduada Estandar” la “A”

es de 90%. Si usted ver una nota de 89.6 y le calcula una A, sabe que esta
usando la escala Redondeo. Si usted no desea esto, debe arreglar |la escala en
el registro electrénico, tanto en la pagina principal, como en cada uno de los
componentes y subcomponentes.

Otro error peculiar en la entrada de notas es que se han visto caso en que
usando la escala redondeo, una nota que se muestra como de 89.55% le
asigna la “B”, y no una “A”, como debe ser. Esto se debe a que no siempre lo
gue se muestra es exactamente lo que se calcula. Lo primero que habria que
revisar es que las escalas, sean las correctas, tanto en la pagina principal como
en todos los subcomponentes y componentes del Registro Electrénico. Si todo
esta correcto, lo proximo es borrar y entrar la puntuacion de al menos un
estudiante dentro del criterio con problemas. Para hacer esto debe borrar una
calificacion obtenida, clic en “Submit”, volver a entrar la calificacidon obtenida y
clic en “Submit” por segunda vez. En caso grave debe entonces regalar uno o
dos punto al estudiante para que nota se muestre correctamente.

Bajo condiciones normales, cuando el profesor hace clic en “Submit” en la
entrada de notas, la pagina devuelta le muestra no solo las calificaciones
entradas, sino el porciento y la nota asignada. Cuando se acerca el final de la
entrega de notas, es comun que no todas las notas entre al sistema, esto por
el gran niumero de peticiones que el servidor maneja en esa época. Es por eso
que siempre se debe mirar en la columna de “Incomplete Scores” en la parte
superior de la ventaba. Ademas se debe mirar cada una de las notas asignadas
a los estudiantes para revisar por errores.
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Si usted se da cuenta que el sistema no le estd aceptando sus notas, debe
entrarlas en menor cantidad. Por ejemplo, en vez de entrar las calificaciones
de sus 32 estudiantes a la vez, entre solo 15 o 16. Clic en “Submit” y asegurese
de que hayan entrado. Si el sistema las acepta, entre las siguientes 15 o 16.
Pero si no las acepta, entre las notas de 10 en 10, de 8 en 8 o incluso de 5 en 5.
Menos de eso ya es un problema mayor, cuya solucidn es entrarla en otro
momento.

En cada semestre académico, la facultad tiene un tiempo maximo para entrar
las calificaciones de los estudiantes. Esto es critico en semestres cortos como
los intensivos y los veranos. Una vez pasado esta fecha, la facultad no puede
entrar y/o cambiar las notas. Para hacerlo debe solicitarlo por escrito al
Decanato de Estudios. Para mas informacion consulte con el Decanato.

En muy raras ocasiones, ha pasado que un profesor ha entrado el registro
electrdnico, sus calificaciones y ha impreso las notas finales. Al otro dia se da
cuenta de que hubo un error en la entrada de las calificaciones. En este caso,
el profesor tratd de hacerle cambio a las notas, pero no pudo. Cuando se
revisa con registro, es que se corrieron unos procesos durante la noche que
certifica los registros electréonicos entrados. Esto previene para que la facultad
pueda hacer cambios a las notas. En este caso, cualquier cambio de clases se
debe tramitar a través del Decanato de Estudios.

En una ocasién un profesor intento entrar las calificaciones de los estudiantes
y por mas que buscamos el error, no se encontré nada. Cuando se llamé a OCS
lo que nos preguntaron era el estatus de la columna “Reason” que aparece al
momento de entrar las notas de los estudiantes. La primera vez que se entra el
registro, esta aparece como “OE-Original Entry”. Una vez entrada la primera
nota, la segunda vez que entra al registro, esta aparece como “RC-Re-
Calculate”. Luego de eso no fue necesario hacer cambios, pero si le ocurre,
una opcidn que tiene es cambiar esa columna a la opcidn correcta. Si nunca se
ha entrado las notas, debe estar el “OE”, si se entrd una vez debe usar “RC”".

10.Hay un error grave en la entrada de las calificaciones en el Registro Electrénico

del Estudiante. El problema es que los profesores no pueden entrar las
calificaciones de un estudiante cuando tiene subcomponentes.
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Instrucciones para actualizar las Calificaciones Finales

Normalmente, la facultad va a acceder a las calificaciones finales solo bajos las
siguientes situaciones:

Para imprimir la calificacion finales, incluyendo AW, UW e Incompletos.
Para certificar las “F Ganadas”.

Para entrar la calificaciones AW.

Para entrar las calificaciones UW.

vk wn e

Para entrar las calificaciones de Incompleto

Las “F Ganadas” es un término usado para indicar, cuando un estudiante,
por sus malas calificaciones obtuvo una F en la clase. Esta es a diferencia de una F
gue se puede obtener en el curso al no remover un Incompleto en cuyo caso el
estudiante no removid el incompleto y su nota se debe a faltas de tareas
entregadas y calificadas.

La calificacion de “AW” o Baja Administrativa, se les asignan a los
estudiantes que no asistieron a clases en ningin momento desde el inicio hasta
una fecha indicada en el Calendario Académico del Término Académico en el que
corre la seccion de la clase. Es responsabilidad del profesor entrar la calificacion
con tiempo y/o reportar mediante carta escrita al Decano/a de Estudios las
razones por no entrarlas a tiempo. Procedimientos adicionales debe ser
consultado con el/la Decano/a de Estudios.

Los “UW” o bajas no autorizadas, se les asignan a los estudiantes que
comenzaron a participar de la seccidn del curso y luego dejaron de asistir hasta el
final del curso. A diferencia del AW, el estudiante comenzé a asistir a la seccion
de la clase, e incluso pudo participar de algunas de las actividades de evaluacién.
Pero dejo de asistir y el profesor no sabe nada mas del estudiante hasta que
termina el semestre.

Un incompleto es cuando un estudiantes, con una excusa valida y aceptada
por el profesor de la seccién del curso, le indica a su profesor que no va a poder
cumplir con los requisitos de evaluacion del curso al terminar el semestre y le
solicita que le dé oportunidad hasta una fecha determinada. El profesor es el
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Unico que puede aceptar la excusa del estudiante y darle la oportunidad. Una vez

se le da la oportunidad al estudiante, es responsabilidad de este reponer el

trabajo faltante. El profesor es responsable de hacer la gestidon en del Decanato

de Estudios para remover el incompleto. Si el incompleto no es removido, el

sistema automaticamente le asigna la nota indicada.

Para acceder a las calificaciones finales, siga las instrucciones en la parte

“Instrucciones para Acceder a Inter Web vy al curso” para acceder a Inter Web vy al

curso que desea ver el registro electrénico. Una vez accede a la seccién del curso

deseado, siga las siguientes instrucciones:

1. Clic en el enlace “Faculty Services” en la parte superior.

Clic en el enlace “Calificacion Final — Final Grades”.

3. Aparece una pantalla como se muestra en la Figura 15. En la columna de

Grade usted puede cambiar la calificacidn siguiendo las reglas mas adelante.

I HEREBY CERTIFY, BY CHECKING THE CORRESPONDING BOX IDENTIFIED AS Certified, THAT THE F or NP GRADE ASSIGNED IS AN

EARNED GRADE.

Course Information

BUSINESS INFORMATION SYSTEMS - BADM 3900 CON
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ORTIZ OJEDA, BRYAN A. E00022911 3.000

PELLICIER PACHECO, DAMARIS E00264949 3.000
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Figura 17

IGHER EDUCATION

NOTA: Bajo ninguna circunstancia, usted debe cambiar o entrar la nota de un estudiante en las

calificaciones finales, excepto en el caso de los Incompletos, AW y los UW. Si usted entiende que

por si dedicacién a un curso un estudiante debe tener mejor nota de la obtenida, la estrategia que

debe seguir es agregar punto de bonos adicionales a uno o mas criterios de evaluacién hasta que

el sistema, automaticamente le da la nota deseada.

8. Continue siguiendo una de las reglas en las siguiente secciones:
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Certificar “F” Ganadas

Clic en la marca de cotejo en la columna de “Certified” en todas las notas
con F ganadas.

Si hay o mas estudiantes que por error el sistema le asignd “F” o “NP” y
estas “F” o “NP” no es real, cierre la ventana de su navegador. Siga las
instrucciones en la parte “Instrucciones para Acceder a Inter Web y al
curso” para regresar a la seccidon. Continue con las instrucciones en la
seccion “Registro electrénico del estudiante” para acceder y corregir las
calificaciones de los estudiantes con “F” o “NP” que no son reales. Si las
calificaciones son las correctas, siga las instrucciones en la seccion
“Instrucciones para crear los criterios de evaluacidon” para revisar que el
registro electrénico tenga los porcientos y los puntos correctos en todos
sus componentes y/o subcomponentes. Revise la seccién “Errores
Comunes en la Entrada del Registro Electronico” para otros detalles que
podrian darle problemas.

Debe entra las “F” Ganadas solas, no puede entre los Incompletos, ni los
“UW” al mismo tiempo. Si lo intenta, debe volver a cambiar las “UW” e
Incompletos por “NONE” y eliminar la fecha. Una vez sometidas las “F”
Ganadas solitas, podra entrar los UW y los incompletos.

Estudiantes que solicitan Incompleto (I)

Debera asignar puntuacion de cero a los trabajos no rendidos por el
estudiante. Clic en el nUmero de estudiante para asegurarse de que la
informacion esta correctamente entrada. Haga los cambios necesarios y
clic en “Submit”.

Luego de asignar cero a trabajo(s) no rendido(s), el Registro Electrénico
calculard una nota. Por ejemplo, si el Registro Electrénico indica que la
nota del estudiante es una “C” luego de otorgar cero a trabajo(s) no
rendido(s), escoja “IC” en la columna “Grade”. Sila nota calculada es una
“D”, escoja “ID”, si es una “F” escogera “IF” y asi sucesivamente. Si utiliza
una escala de “Pass (P) o Not Pass (NP)” debera escoger “IP” o “INP”
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dependiendo de lo que refleje el Registro Electrénico luego de asignar
cero a trabajo(s) no rendido(s).

Bajas Administrativas (AW)
= Se otorgard la anotacion AW (“Administrative Withdrawal”) en la
columna “Grade” cuando un estudiante nunca asistio al curso.

= Debera dejar en blanco el espacio donde se entra la puntuacion para cada
uno de los criterios de evaluacion (componentes y/o subcomponentes) de
la(s) seccion(es) de todo estudiante que vaya a recibir esta anotacion.

= No se requiere entrar fecha alguna en la columna “Last Attend Date”
porque realmente el estudiante nunca asistio a clase.

= Solo puede ser entrada al inicio del semestre, dentro de la fecha limite
establecida para el semestre académico. Una vez pasada esta fecha la
opcion de la AW no estara disponible.

Bajas No Autorizadas (UW)

= Se registrard la anotacion UW (“Unauthorized Withdrawal”) en la
columna “Grade” cuando un estudiante deja de asistir a la seccion del
curso y no cualifica para la nota de “Incomplete” (I) o de “F”.

= Debera dejar en blanco el espacio donde se entra la puntuacion para los
criterios de evaluacion (componentes y/o subcomponentes) no
completados de todo estudiante que vaya a recibir esta anotacion.

* Enla columna “Last Attend Date” debera anotar la ultima fecha de
asistencia a clase o la ultima fecha de actividad relacionada con el curso
de todo estudiante que vaya a recibir esta anotacion.

= Al entrar esta fecha debera utilizar el formato exacto de DD/MM/YYYY
(dia/mes/afio), donde dia y mes es de dos digitos y en afio es de cuatro
digitos separados por “/”.

9. Cuando haya terminado de entrar la informacidn en esta pantalla, no olvide
oprimir el botdn “Submit” para guardar las notas.
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10.Regresa a la pantalla de las calificaciones finales. Debe observar algun mensaje
de error en la parte superior de la pantalla. No siempre son notables estos
mensaje de error, pero debe tener un simbolo en color amarillo o rojo.

11.Si hay algun mensaje de error, corrija la informacion y clic en “Submit”.

12.Para asegurar que las calificaciones finales entraron correctamente, siga las
instrucciones desde el paso #1 de esta seccidn para volver a entrar al registro
electronico.

13.Si las calificaciones finales son las esperadas y ha entrado todos las “F”
Ganadas, los incompletos, las “AW” y los “UW” puede imprimir el reporte de
notas para su record personal y una o dos copias para el departamento.

NOTA: Cuando entra los UW, se debe entrar la fecha de la ultima vez que el estudiante asisti6 a la clase.
Esta fecha debe ser en el formato DD/MM/YYYY, en donde DD es el dia de dos digitos, MM es el
mes en dos digitos y YYYY es el afio en 4 digitos.

NOTA: Solo las UW requieren de la fecha del ultimo dia de clase.

NOTA: Solo la calificacion de incompletos requiere que se le entren todos los criterios de evaluacidn.
Algunos criterios que el estudiante no completé o presentd, debe entrarle cero. Esto para que
calcule la nota y se pueda cambiar por el equivalente a Incompleto.

NOTA: Las calificaciones UW no requieren que se entre las calificaciones de los criterios a las que el
estudiante no asistié y/o presentd.

NOTA: Las “F” deben ser certificadas solitas. No puede entrar junto a los UW y los incompletos.

NOTA: Las “AW” solo puede ser entradas al inicio del semestre dentro de la fecha limita establecida
para el semestre académico.

esto es una prueba.
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