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PROCEDIMIENTO PARA INGRESO DE NOTAS DE LOS ESTUDIANTES AL SISTEMA
INFORMATICO DE ORAA VIA INTERNET

A. CONCEPTO

El docente responsable del desarrollo y evaluacién de la asignatura registra las
notas por INTERNET, de las pre-actas oficiales, siguiendo el procedimiento
establecido por la Escuela Profesional; para tal fin. El registro de las notas por
INTERNET e impresién de actas finales se realiza utilizando el sistema informatico
de ORAA, la impresion de las actas se realizara en los formatos oficiales
proporcionado por ORAA y se imprimiran en el Centro de Computo o Escuela
Profesional de la Facultad dentro del plazo que establece el cronograma del
Consejo de Facultad y del Consejo Universitario.

B. BASE LEGAL

1. Reglamento de Estudios

2. Directiva para ingreso de notas al Sistema Informético de ORAA.

3. Reglamento General de la Universidad Nacional del Callao (Aprobado por
resolucion del Consejo Universitario N° 133-2016-CU de fecha 20 de
octubre del 2016)

C. REQUISITOS

1. Cronograma aprobado por el Consejo Universitario sobre la entrega de
actas de notas finales a ORAA

Conocimientos béasicos de Informatica

Para ingreso de notas via internet ingresara la pagina web de ORAA
Preactas oficiales emitidas por ORAA

Cddigo de usuario y contrasefia proporcionado a cada docente en forma
confidencial por la Oficina de Registros y Archivos Académicos

La clave del docente y su contrasefia podra ser cambiada por el mismo
docente.
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D. PROCEDIMIENTO

1. DOCENTE INGRESO DE NOTAS VIA INTERNET P

'\*‘, d

1) Ingresa a la pagina web de ORAA ver anexo (1) .':.__3' <\
2) Elige la opcion Ingreso de Notas ver anexo (1) = i =\
3) Ingresa su cédigo de docente que figura en su pre acta oflqal Iuego

digita su contrasefia proporcionado por ORAA , en €l primer procpso



necesariamente el docente cambiard su contrasefia proporcionado por
ORAA.

e El docente tiene la opcién de cambiar su contrasefa, todas las veces que
crea conveniente.

e Hace clic en su Curso seleccionado de la “Columna “Ingreso de Notas”

e Selecciona del combo de notas, la nota segun corresponda a su pre acta
oficial

o Después de verificar todas las notas da la conformidad de las notas
ingresadas hace Clic en la opcion “Grabar”.

e Comunicarad a la direccion de Escuela por e-mail, o telefénicamente ,
para que se imprima el acta

e Las actas necesariamente se Imprimen en la Direccién de Escuela de
cada Facultad, en los formatos oficiales proporcionados por ORAA.

¢ Rubrica y hace entrega del acta final conjuntamente con la pre acta a la
Direccion de Escuela Profesional.

2. DIRECCION DE ESCUELA PROFESIONAL
1. Recibe el acta final y la pre-acta del docente

2. Envia el acta final firmado por el profesor al Decanato de la Facultad.
3. Archiva la pre-acta.

3. DECANATO DE LA FACULTAD

=

Recibe el acta final

2. ElDecano sellay firma el acta final

3. La secretaria del Decano envia todas las actas finales firmadas por
el profesor y por el Decano a la Direccién de ORAA.

4. Envia una copia del acta final a la Direccién de Escuela Profesional

para su archivo

4. DIRECCION DE ORAA

1. Recibe el acta final

2. El Director verifica y firma las actas de notas finales

3. Con una hoja de ruta envia las actas de notas finales a la Jefatura
de la Unidad de Registros Académicos para emision de reportes de
actas registradas en el Servidor Web de ORAA.

5. JEFATURA DE LA UNIDAD DE REGISTROS ACADEMICOS

1. Recibe las actas de notas finales.

2. Emite reportes de todas las actas finales desde el Servidor Web por
Escuela Profesionales

3. Pasa actas de notas finales y los reportes al Técnico Il encargado de
la escuela profesional respectiva para que realice la verificacion y el



control de calidad de la informacién registrada en el sistema
informatico de ORAA con las actas de notas finales.

6. TECNICO Il EN REGISTROS ENCARGADO DE LA ESCUELA
PROFESIONAL

1.

2.

E. DURACION

Recibe las actas de notas finales y los reportes del Jefe de la Unidad
de Registros Académicos

Realiza la verificacion y el control de calidad de la informacién
registrada en el sistema informatico de ORAA con las actas de notas
finales.

Firma los reportes en sefial de haber cumplido con la verificacion bajo
responsabilidad

Archiva las actas de notas finales y los reportes verificados.

1. Dos (02) dias habiles

F. ESPECIFICACIONES

Al finalizar cada semestre académico todas las actas son ingresadas al
Sistema Informatico de ORAA via Web por cada docente directamente
desde sus Facultades, luego se imprimen las imagenes de las actas y se
verifica con las respectivas Actas.

A la finalizacién del control de calidad todas las notas del servidor Web de
ORAA es trasladado a otro servidor interno de ORAA; este servidor es de
uso exclusivo solo por el personal autorizado de ORAA.
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PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE ASISTENCIA DE ALUMNOS EN CURSOS A DICTARSE
SEMESTRALMENTE

A. CONCEPTO
El control de asistencia de alumnos a clases se realiza con la finalidad de
obtener el record de asistencia, paralelamente con el control del avance
silabico, de cada asignatura, que cada docente debera presentar a la
finalizacion de cada semestre académico.

B. REQUISITOS

= Relacién de alumnos matriculados en la asignatura y grupo horario
correspondiente al docente considerado en la Programacién Académica

= Ingresar al sistema informatico de ORAA via INTRANET, con el IP
172.16.1.64, al inicio de cada clase

= Cddigo o clave y contrasefia del Docente

C. PROCEDIMIENTO

1. DOCENTE DE ESCUELA PROFESIONAL

e Ingresa al Sistema Informéatico de ORAA VIA intranet con el IP 172.16.1.64.

Elige EL MODULO DOCENTE.
Elige la opcién ASISTENCIA
Visualizacién de cursos por grupo horario (ver anexo 1)
Visualizacién de registro de clases (ver anexo 2)
Agregar clase : fecha y descripcion (ver anexo 3)
Registro de asistencia de clase (ver anexo 4)
A la culminacion del control de asistencia podra imprimir o exportar el
reporte de asistencia con la fecha y hora de proceso.

O O O 0O 0 O O

2. DIRECCION DE ESCUELA PROFESIONAL
¢ Director de Escuela Profesional rubrica los reportes y forma un historial de
asistencia por curso y docente.

3. DECANATO DE LA FACULTAD
A la finalizacién del semestre académico el Decano recibira del Director de A la
Escuela los expedientes de asistencia de todos los cursos programados

_______________ [o
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INGRESO DE NOTAS ViA INTERNET

1) INICIO DE SESION

ORAA UNAC

DOCENTE

niciar Seson

2) BIENVENIDA

Bienvenido{al: Victor Hugo Duran Herrera

A Vator Mgy Dt Hamvenp

tama de logreso de Notas - Directiva

Cogyright © 3316 ORAA Desachizs Fnamvackys Wel Devebuie
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PERFIL DEL DOCENTE
1) MODIFICAR PERFIL

ORAA - UNAT B Vi W s etterny. =

Vectoe Hego

Bienvenido{a): Victor Hugo Duran Herrera

Sigtema de Ingreso de Motas - Drectiva

ORAA - UNAC A s Mygn Duren Wervens

Vicar muge

Bienvenido(a): Victor Hugo Duran Herrera

Datas Personale

Casiga e

Nearmeelss WETOR MAGE

9. Falame (R

Ag. Waterne: MERREAA

Uatas de Contacto

Tetddara :

Comlar

Cmady

2) CAMBIAR CONTRASENA

ORAA - UNAC = T T T PO
Victor Mego

Moave Contramndie

Confirraar Nasva Contrasada




INGRESO DE NOTAS

1) VISUALIZACION DE ACTAS

ORAA - UNAC = B ¥t Hage Dy semeny v

Vctor Hage

Listado de Cursos

Listado de Cursos

1 fCA o 12367 PLAHLAMANTO ESTRATT OO0 1

2 A [ 15360 PLANEOSERTO ESYRATEGCO o)

3 A o TEORIA DF LA ORGAMTACION Y 58 105 SI5TTMAS 14
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2) INGRESO DE NOTAS

R Wit g e el -

ACTA Ingresad

Excuta FOAQL ADWAIRTRACION Seyrestie W18 fetv o087
9803103 SLANTAMENT O FSTRATIGCO T o " A e
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Tesaserdanten '
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CONTROL DE ASISTENCIA

1) VISUALIZACION DE CURSOS POR GRUPO HORARIO

A = bree

2) VISUALIZACION DE REGISTRO DE CLASES
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3) AGREGAR CLASE : FECHA Y DESCRIPCION

B e 1 e -

Control de Asistencia

Crmwtal Yereatin [T
Core “w Tomee o




4) REGISTRO DE ASISTENCIA DE CLASE
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