
 

Autorización de otro profesor para el reporte de calificación 

 

 

Descripción de la situación Responsable de 
ejecutar la casuística  

 
Solicitud para autorización de un profesor diferente del profesor titular de una clase para realizar 
las calificaciones en los casos en que dicho profesor titular no esté en capacidad de realizar estas 
calificaciones. 

Oficina de 
Admisiones y 

Registro 

Aspectos a considerar de la situación Fecha de 
actualización 

 
Validación de las causas por las que el profesor titular de la clase no se encuentra habilitado. 
 
En el LMS quedarán habilitados ambos profesores para registrar calificaciones. 
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Desarrollo del paso a paso 
Rol Nombre Descripción 

Jefe/Coordinador 
de programa 

Solicitar autorización 
de otro profesor para el 
registro de 
calificaciones 

El jefe o coordinador de programa solicita por escrito a la Oficina de 
Admisiones y Registro la asignación de otro profesor a la clase, para que este 
pueda registrar calificaciones cuando el profesor titular está ausente. Quien 
realiza la solicitud debe especificar en la misma los nombres y apellidos, así 
como el tipo y número de documento de la persona que ingresará las notas al 
sistema. 
 
Funcionalidad: N/A 
Ruta: N/A 

Oficina de 
Admisiones y 
Registro 

Realizar asignación del 
otro profesor a la clase 

El encargado de la Oficina de Admisiones y Registro, a través de la 
funcionalidad “Mantenimiento Horario Clases”, procede a asignar el nuevo 
profesor a la clase, añadiendo una nueva línea y especificando las fechas 
entre las cuales este podrá hacer modificaciones de calificaciones en el 
sistema LMS. Además, puede establecer el tipo de permiso que este debe 
tener, ya sea Calificar, Aprobar o Contz. 
 
En la pestaña Carga de trabajo se debe asignar en el campo Tipo 
Asignación el motivo por el cual se le está dando permiso al nuevo profesor. 
 
Esta información se envía al LMS a través de la integración con Epik, donde 
el profesor nuevo tendrá acceso para poder ingresar calificaciones. 
 
Funcionalidad: Mantenimiento Horario Clases 
Ruta: Menú Principal > Gestión Curricular > Programa de Clases > 
Mantenimiento Horario Clases 

 


