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DIRECTIVA 

 

INGRESO DE NOTAS AL SISTEMA DE GESTIÓN ACADÉMICA 

(SGA) DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO (UNAC) 

 

 

I.-  DISPOSICIONES GENERALES  

  

1.1 OBJETIVOS  

La presente Directiva tiene como objetivos: 

a) Normar y establecer las instrucciones y procedimientos para el ingreso 

de notas al Sistema de Gestión Académica de la UNAC de acuerdo 

al Reglamento General de Estudios de la Universidad Nacional del 

Callao, aprobado con Resolución de Consejo Universitario Nº185-

2017-CU y al Reglamento del Desempeño Docente aprobado con 

resolución de Consejo Universitario Nº 212-2017-CU. 

 

b) Determinar en forma automática los promedios de notas finales, 

publicar y encriptar las Actas del registro de Notas del Semestre 

Académico en curso de los estudiantes de pregrado, posgrado y 

segunda especialidad de la Universidad Nacional del Callao. 

  

1.2 ALCANCE    

La presente Directiva es de aplicación para los Decanos, Directores de 

Escuelas profesionales, Directores de las Unidades de Posgrado, Director 

de la Oficina de Registros y Archivos         Académicos, referido al ingreso 

de notas de los estudiantes de Pregrado, Posgrado y Segunda 

Especialidad en todas las escuelas profesionales de la Universidad 

Nacional del Callao, bajo responsabilidad de los directores de las 

escuelas profesionales, el Director de la Oficina de Registros y Archivos 
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Académicos (ORAA) y el Director de la Oficina de Tecnologías de 

Información y Comunicación (OTIC).  

 

  

1.3 BASE LEGAL  

 Ley Universitaria Nº 30220 

 Estatuto de la Universidad Nacional del Callao Vigente 

 Reglamento General de Estudios de la Universidad Nacional del 

Callao, Vigente.  

 Reglamento de Evaluación del Desempeño Docente Vigente 

 Sistema de Gestión Docente Resolución Rectoral Nº 079-2017-R  

   

II. DISPOSICIONES ESPECÍFICAS  

2.1  El Docente es el encargado de registrar y publicar: 

 Silabo Por Competencia 

 Contenidos de las Sesiones de Aprendizaje de acuerdo al silabo 

 Plan de Trabajo individual 

 La Asistencia de Estudiantes por clase del curso matriculado 

 Avance silábico 

 Notas parciales y Finales de acuerdo al cronograma de estudios 

 Acta de Notas en coordinación con la Dirección de Escuela 

 Actualización de su hoja de vida. 

 

2.2  La Dirección de Escuela de la Facultad (pregrado) y la Dirección de 

la Unidad de Posgrado de cada Facultad, son las encargadas de 

registrar y publicar: 

 El Acta Final de Notas, el cual será firmada por el docente previa 

encriptación. 

 El docente recibirá copia del Acta Final.  
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 La Rectificación del Acta por error de digitación en el Sistema, se 

hará de acuerdo al cronograma establecido, previa coordinación 

con ORAA. 

 

2.3  El Departamento Académico de la Facultad (pregrado) y los 

Coordinadores de las Unidades de Posgrado, son las encargadas de 

registrar e informar al Decano/Director de la Unidad de Posgrado y 

publicar: 

 La presentación del Informe Final de Registro de Notas de los 

docentes del semestre académico. 

 Los resultados de la Encuesta Estudiantil de la Evaluación 

Académica de los Docentes de la Facultad. 

 

2.4  La Oficina de Tecnología de Información y Comunicación UNAC, es 

la encargada de registrar y publicar: 

 La Evaluación Electrónica de Estudiantes de Pregrado y Posgrado 

a los Docentes; según su reglamento. 

 

 

III. PROCEDIMIENTO DE INGRESO DE NOTAS, ENCRIPTACIÓN E 

IMPRESIÓN 

3.1 INGRESO DE NOTAS 

 Considerar la Programación de Actividades Académicas, aprobado por 

Resolución de Consejo Universitario, en la que se establece las fechas 

de ingreso de notas de exámenes parciales, exámenes finales, 

prácticas calificadas, laboratorios, etc, haciendo uso del Sistema de 

Gestión Académica (SGA). 

 El docente debe ingresar a la página de la UNAC, luego ingresar al 

ícono de SISTEMA GESTIÓN ACADÉMICA, con su Nombre de 

Usuario y Contraseña. 



5  

 Seguir el procedimiento indicado en el “Manual de Usuario” del 

Sistema de Gestión Docente de la UNAC para el ingreso de notas, 

de acuerdo al Cronograma publicado por ORAA (Ver Figura 1). 

 Considerar que el sistema calcula automáticamente el promedio 

final de cada alumno, del curso asignado, de acuerdo a la fórmula 

ingresada por el docente. Por defecto aparece una fórmula dada por 

el sistema. 

 

 

 

 

 

 

 

3.2  ENCRIPTACIÓN E IMPRESIÓN DE ACTAS 

 El docente debe imprimir dos (02) juegos del Registro de Calificaciones 

de cada uno de los cursos a su cargo. En la Figura 2 se muestra una 

hoja del Registro de Calificaciones de un determinado curso (hoja 1 de 

2).  

Figura 1: Carátula del Manual de Usuario del 

Sistema de Gestión Docente 
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 Presentar la impresión del Registro de Calificaciones en la Dirección de 

Escuela/Unidad de Posgrado de su facultad, firmada por el docente. 

 La Dirección de Escuela/Unidad de Posgrado encripta las notas de 

cada uno de los registros de calificaciones impresas que entregue el 

docente. 

 La Dirección de Escuela/Unidad de Posgrado imprime las Actas de 

Notas Finales, y el docente debe firmar cada una de ellas. 

 La Dirección de Escuela/Unidad de Posgrado firma y sella cada una de 

las copias del Registro de Calificaciones, dando conformidad del 

cumplimiento de entrega de notas por el docente; por lo que se le 

entregará una copia (cargo). 

 Para el proceso de encriptación e impresión de actas, se debe seguir 

los pasos considerados en el “Manual de Usuario” del “Módulo: 

CIERRE DE SECCIONES E IMPRESIÓN DE ACTAS” (ver figura 3). 
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Figura 2: Ejemplo de Registro de Calificaciones 

de un determinado curso 
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 DISPOSICIÓN COMPLEMENTARIA  El Cronograma de Exámenes, 

Publicación, Registro de Notas, Entrega de Actas, Encriptación e 

Impresión de Actas para Pregrado, estará definido de acuerdo al Cuadro 

1. 

 

 

DESCRICIÓN  SEMANA 

EXAMEN PARCIAL 8 

REGISTRO DE NOTAS 8 y 9 

ENTREGA DE EXAMEN AL ALUMNO 9 

ACTUALIZACIÓN O MODIFICACIÓN 9 Y 10 

CIERRE DE NOTA DEL PARCIAL 10 

EXAMEN FINAL Y REGISTRO DE  NOTAS 16 

EXAMEN SUSTITUTORIO 17 

REGISTRO DEL EXAMEN SUSTITUTORIO 17 

ENCRIPTACIÓN DE PROMEDIO FINAL Y FIRMA 

DE ACTA 17 

 

 

 

 En el caso de Posgrado, el Cronograma de Exámenes, Registro de Notas, 

entrega de actas, encriptación e impresión de actas, se ajustará al 

Sistema Modular que están usando. En general, son dos módulos por 

semestre académico, por lo que cada módulo tendrá una duración de 8 

semanas, de acuerdo al Cuadro 2.  

 

Figura 3: Carátula del manual de Usuario del 

Módulo: Cierre de Secciones e Impresión de 

Actas 

Cuadro 1: Cronograma de actividades por Semestre Académico 

de Pregrado 
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DESCRICIÓN  SEMANA 

EXAMEN PARCIAL 4 

REGISTRO DE NOTAS 5 

ENTREGA DE EXAMEN AL ALUMNO 5 

ACTUALIZACIÓN O MODIFICACIÓN 5 Y 6 

CIERRE DE NOTA DEL PARCIAL 6 

EXAMEN FINAL Y REGISTRO DE  NOTAS 8 

ENCRIPTACIÓN DE PROMEDIO FINAL Y FIRMA 

DE ACTA 9 

 

Cuadro 2: Cronograma de actividades por Módulo de cada 

Semestre Académico de Posgrado 


