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¿Qué encuentras 
en este instructivo?
Aquí podrás gestionar diferentes actividades académicas 
que hacen parte de tu rol, tales como: definición de dis-
ponibilidad horaria para la programación académica (ho-
rarios, sedes, etc.), gestión de citas de entrevista, progra-
mación de actividades y subactividades para las clases, 
control de asistencia e ingreso de notas, gestión de aseso-
rados y autoevaluaciones según las áreas académica de 
la Universidad EAFIT. 

El Autoservicio de profesor está disponible para las áreas 
principales de la Universidad, como Idiomas, Educación 
Permanente y Educación Formal. Las aplicaciones es-
tán disponibles de acuerdo con los procesos definidos en 
cada área.
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Centro del 
profesorado
Este módulo te permite consultar y gestionar las citas asig-
nadas, de acuerdo con el tipo de servicios que se ofrece a los 
estudiantes. También encuentras el programa de clases y 
evaluaciones que tienes designadas para cada ciclo. 

Ingresa a: https://www.eafit.edu.co/epik con el usuario y 
contraseña asignado por la Universidad. 

Puedes programar actividades y subactividades para 
tus clases.

Consultar el listado de estudiantes inscritos.

Actualizar y/o consultar la asistencia.

Registrar las notas de las actividades y actualizar las 
notas finales.
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¿Cómo gestionar 
tus citas?

Ruta:

Esta opción te permite consultar y gestionar las citas que tienes asignadas, 
tales como clasificaciones, reclasificaciones, supletorios, tutorías o clubes de 
conversación. Así puedes ver en orden cronológico tu itinerario en un determinado 
rango de fechas y cerrar las citas una vez el Estudiante haya asistido. 

Ten presente que este proceso aplica para Educación Formal e Idiomas, puesto 
que para Educación Permanente no se realizan citas de entrevistas.

Menú 
Principal Autoservicio 

Centro de 
Profesorado

Citas de 
Solicitud 
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Para acceder a las citas que tienes asignadas diligencia los criterios de búsqueda:

Diligencia o selecciona en el icono               el campo “Institución Académica”, 
para este caso es “EAFIT”.

Diligencia o selecciona en el icono           el campo “Campus”.

Diligencia o selecciona en el icono           el campo “Grado Académico”.

Diligencia o selecciona en el icono           el campo “Ciclo”.

En caso de requieras buscar un Estudiante en especial, diligencia el 
campo “ID Persona”.

Los campos “Programa Académico”, “Estado Cita”, “Ficha Inicial Citas” 
y “Fecha Final Citas”, son opcionales.

El campo Modalidad, te permitirá filtrar si la cita a consultar es virtual 
o presencial.

Al hacer clic en el botón “Buscar”, aparece el listado de citas que 
cumplen con los criterios de búsqueda.

Nota: si se diligenció el campo ID Persona en los criterios de 
búsqueda, en el campo Citas Programadas va a aparecer la cita 
del solicitante con su respectivo estado (siempre y cuando le esté 
asignado para la entrevista). Si no tiene cita asignada, aparecerá 
el campo vacío. 
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Selecciona el solicitante al que se requiere consultar o gestionar la cita.

Selecciona el nuevo estado de la cita “Asistió” o “No Asistió”, según 
corresponda.

Da clic en el botón “Guardar”.

Luego de guardar, si en el paso anterior se seleccionó el estado “No 
Asistió”, el sistema inhabilitará los campos “Estado Cita” y “Calificar”.
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Luego de guardar, si en el paso anterior se seleccionó el estado “Asistió”, 
el sistema inhabilitará el campo “Estado Cita” y habilitará el botón 
“Calificar” y el campo “Resultado Cita”.
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En el campo “Resultado Cita”, diligencia el curso al cual el solicitante ha 
sido admitido y las observaciones que consideres pertinentes

Da clic en el botón “Guardar”. En el sistema quedará registrada la 
calificación.



Epik10
Instructivo Autoservicio del profesor

¿Cómo gestionar tu programa?
Esta opción te permite consultar y gestionar tu horario de clases y los exámenes 
programados en un ciclo definido. Aquí también puedes acceder a las opciones de 
“Listado de Clases”, Lista de Calificaciones”, “Cuaderno de Evaluación”, “Actividades”, 
“Gestión Académica” y “Listas de Asistencia” (en el caso de Educación Permanente 
e Idiomas).

Menú 
Principal Autoservicio 

Centro de 
Profesorado

Mi 
ProgramaRuta:
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Listado de Clases: Podrás visualizar los estudiantes inscritos a 
cada clase.

Lista de Calificaciones: Podrás visualizar las calificaciones finales 
de las clases, luego de haberlas actualizado (Notas finales).

Cuaderno de Evaluación: Podrás registrar las notas de las activida-
des y sub-actividades programadas (Notas parciales).

Actividades: Podrás programar y ajustar las actividades y sub-acti-
vidades, con sus respectivos pesos porcentuales.

Listas de Asistencia: Podrás registrar la asistencia para cada alum-
no en las clases en las que se encuentra inscrito. 
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Campo “Mi horario”
En esta opción verás las clases y reuniones que tienes asignadas:

Al seleccionar la opción “Mostrar Todas Clases” el sistema trae un 
listado de todas las clases y reuniones que tienes asignadas, incluyendo 
las que aún no tienen estudiantes inscritos.

Al seleccionar la opción “Mostrar Sólo Clases Inscritas” el sistema trae 
un listado solo de las clases y reuniones que tienen estudiantes inscritos.
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El campo “Nombre Clase” muestra la descripción de la clase.

El campo “Inscritos” muestra el número de estudiantes que están 
inscritos en la clase.

El campo “Días y hora” muestra uno de los días y la hora de la reunión de 
la clase (las clases se dividen en reuniones).

El campo “Aula” muestra el aula asignada para la reunión, en caso de 
que aún no tenga asignación muestra el mensaje “P/Asig”.

El campo “Fechas Clase” indica las fechas de inicio y fin de clase.

Para conocer más detalles de la clase, haz clic en el link “Clase”.

El sistema trae una ventana de consulta con la información de la clase 
con los campos “Detalles Clase”, “Información Clase”, “Información 
Inscripción”, “Disponibilidad Clase”, “Descripción” y “Libros/otros 
materiales”. 
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Da clic en el botón “Información del Syllabus” para consultar el programa 
detallado del curso.
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Cierra la ventana emergente para regresar a la página “Mi Horario”. 

Para regresar a la ventana “Mi programa” debes dar clic sobre el botón 
“Volver al centro del profesorado”.  

El botón “Ver Horario de Clases Semanal”  
permite otro tipo de vista de las clases que tienes asignadas.

Los botones “Semana Anterior” y “Semana Siguiente” te permiten 
navegar a través del calendario académico. 

Para regresar a la ventana “Mi programa” debes dar clic sobre el botón 
“Volver al centro del profesorado” 

Volver a Centro Profesorado

Ver Horario de Clases Semanal

Volver a Centro Profesorado
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El botón “Ver Programa Semanal Exámenes”  
permite otro tipo de vista de los exámenes de las clases asignadas.

Campo “Mi Calendario de Exámenes”
Esta opción contiene información sobre los exámenes programados para 
las diferentes clases que tienes asignadas. Esto es válido para Educación 
Permanente e Idiomas, para Formal la información de exámenes se lleva a 
cabo en Interactiva 2020.

Ver Programa Semanal Exámenes
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Para regresar a la ventana “Mi programa” debes dar clic sobre el botón 
“Volver al centro del profesorado” Volver a Centro Profesorado
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Selecciona de la lista desplegable el “Estado Inscripción”   
*Estado Inscripción                                    que deseas consultar “Baja”, “En espera”, 
“Inscrito” o “Todos”, lo cual permite la visualización de los estudiantes 
de acuerdo con el criterio seleccionado.

Para consultar información detallada de un estudiante haz clic en 
el icono       del estudiante que se encuentra en el campo “Alumnos 
Inscritos”.

¿Cómo consultar el listado de 
estudiantes de tus clases?
Aquí verás una ventana de consulta con información de las diferentes clases 
que tienes asignadas, el listado de las personas que se encuentran inscritas a 
cada clase e, incluso, puedes visualizar la foto de los estudiantes.

Menú 
Principal Autoservicio 

Centro de 
Profesorado

Lista de 
ClasesRuta:

Inscrito
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Esto te lleva a una ventana que muestra el horario del estudiante, su estado de 
inscripción, ID, sistema de calificación, programa, plan y nivel.
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Para regresar a la ventana anterior, debes dar clic sobre el botón “Lista Clases”.

Para enviar un correo electrónico a un estudiante haz clic sobre el nombre 
del estudiante en el campo “Alumnos Inscritos”.

Para enviar correos electrónicos o notificaciones a algunos de los estudiantes 
inscritos activa la opción            “Notificar” del estudiante y haz clic en el botón 
“Notificar Alumnos Selec”. Notificar Alumnos Selec
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Para enviar correos electrónicos o notificaciones a todos los estudiantes 
inscritos haz clic en el botón “Notificar Todos Alumnos”.

El link “Versión para impresora” te permitirá visualizar la información para 
impresión.

Notificar Todos Alumnos
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Verifica que el “Ciclo Lectivo” que el sistema trae por defecto sea al que 
pertenece la clase a la que se le programaran las actividades, en caso 
de que requieras cambiar el ciclo haz clic en el botón “Cambiar Ciclo”, 
selecciona el “Ciclo Lectivo” indicado y da clic en el botón “Continuar”.

¿Cómo programar y guardar 
las actividades de tu clase?
Este módulo te permite programar diferentes actividades y subactividades para 
las clases que tienes asignadas, según los parámetros de evaluación definidos. 
Ten en cuenta que esta opción solo aplica para Educación Permanente e Idiomas 
en Educación Formal las notas y actividades se ingresan a través de Interactiva 
2020. 

Menú 
Principal Autoservicio 

Centro de 
Profesorado

Mi 
ProgramaRuta:
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Dar clic en el icono      “Actividades Clase”, en la clase correspondiente. 
El sistema mostrará las diferentes categorías y actividades que tienes 
programadas.

Nota: Cuando es el primer ciclo en el que participas, el botón 
“Cambiar Ciclo” no se visualizará.
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Si la opción            “Requisito de la institución” se encuentra activo para alguna 
categoría de la actividad, dicha actividad no podrá ser modificada.
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Para consultar las categorías actividades programas y sus pesos porcentuales, 
haz clic en la opción “Valor Categoría”.



Epik28
Instructivo Autoservicio del profesor

Ten presente que solo es posible modificar las fechas de una actividad cuando 
no tiene Tipo de examen asociado.

Se puede identificar el peso de cada categoría con relación a la nota final, en 
el caso de que el curso se evalué en categorías por separado (Oral y Escrito). 
Para el caso de Educación Permanente, solo se maneja una categoría la cual 
es Nota Única de Seguimiento.

Agregar actividades

Haz clic en el botón “+” para agregar actividades a las diferentes categorías. 
La suma de los pesos porcentuales de las actividades debe sumar 100.  
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Diligencia o selecciona en el icono de buscador en el campo “Categoría 
Actividad”.

Diligencia en el campo “Descripción” el nombre de la actividad.

Diligencia en el campo “Descripción Corta” un nombre corto para la actividad 
(máximo 10 caracteres).

Activa la opción           “Incluir en Calif Parcial” solo si la actividad corresponde 
al 50% de la clase, es decir a la primera parte del curso.

La opción “Importar Calif Cpte Clase” no se usa.

Diligencia el porcentaje en el campo “Peso en la Categoría” que corresponda 
a la actividad.
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Valida o modifica la “Fecha Inicial” y “Fecha de Vencimiento” que el sistema 
asigna por defecto a cada actividad. Para las actividades que correspondan 
a exámenes obligatorios (Parciales y finales) los campos de fecha no son 
modificables. El sistema valida que las fechas se encuentren dentro de la 
fecha inicial y fecha final de la clase.

Si la actividad va a contener subactividades, activa la opción       “Maneja 
SubActividades”; de lo contrario haz clic en el botón “Guardar”.
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Diligencia el nombre en el campo “Subactividad”.

Diligencia el campo “Descripción”.

Diligencia el “Peso SubActividad”.

Haz clic el botón “+” para agregar otras subactividades. No olvides que la 
suma de todos los pesos de las subactividades debe sumar 100.

Estos pasos se deben repetir para ir adicionando actividades hasta que se 
complete el 100% de la categoría.

Para finalizar, haz clic en el botón “Guardar”.

Nota: ten presente que debes guardar las modificaciones hechas 
en la configuración de las subactividades para que se reflejen en 
la lista de calificaciones del profesor y del estudiante.
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Otra opción para ingresar al cuaderno de evaluación es:

¿Cómo registrar las notas de las 
actividades evaluativas? 
El módulo cuaderno de evaluación te permite registrar las notas a las actividades 
y subactividades anteriormente programadas. Ten presente que esto aplicará 
para Educación Permanente e Idiomas, puesto que para Educación Formal las 
notas se registran a través de Interactiva 2020.  

Menú 
Principal Autoservicio 

Centro de 
Profesorado

Cuaderno de 
EvaluaciónRuta:

 
 

Menú 
Principal Autoservicio Mi programa Icono Cuaderno de 

Evaluación
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Verifica que la clase que trae el sistema por defecto es la que se requiere 
calificar, para cambiar la clase da clic en el botón “Clase Cambio”. 

Verifica que el “Ciclo Lectivo” que el sistema trae por defecto sea al que 
pertenece la clase que necesitas calificar. Si no es así, haz clic en el botón 
“Cambiar Ciclo”, selecciona el “Ciclo Lectivo” correcto y da clic en el botón 
“Continuar”.

Nota: Cuando es el primer ciclo en el que participa el profesor, el 
botón “Cambiar Ciclo” no se visualizará.
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Puedes ingresar las notas de las actividades de dos formas:

Forma 1:

En la sección “Cuaderno Eval Clase”, se muestran todos los estudiantes y 
todas las actividades que tiene la clase.

Importante: Ten presente que antes de ingresar las notas en el cuaderno 
de evaluaciones, debes consultar, revisar y modificar las actividades 
y subactividades de tu clase; de lo contrario no se verán reflejados en la 
pestaña “Cuaderno Eval Clase”.
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Si la Actividad no tiene Subactividades: diligencia en el campo correspon-
diente, las notas de la actividad por cada estudiante. Para notas con deci-
males se debe incluir el punto. Si necesitas complementar la nota con una 
observación cualitativa haz clic en el link “Nota”.

Diligencia la nota en el campo y luego haz clic en “Aceptar” para que el siste-
ma regrese a la ventana de “Cuaderno de Evaluación”.
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Si la actividad tiene subactividades, el campo aparece sombreado en gris 
porque la calificación depende de las subactividades.
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Haz clic en el link “Nota”.

Diligencia la nota correspondiente a la subactividad en la columna “Calificación” 
y, si lo consideras necesario, ingresa observaciones cualitativas usando el 
campo: “Nota”.

Haz clic en el botón “Aceptar”, para guardar la información y regresa a la 
ventana de “Cuaderno de Evaluación”.

Ten presente que si no ingresas las notas en las fechas programadas, al 
estudiante le aparecerá la nota en “Cero”.

Haz clic en el botón “Guardar”.
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Forma 2:

Haz clic en el link “Calificación p/Actividad”.

Diligencia o selecciona en el icono de búsqueda del campo “Seleccionar 
Actividad”, la actividad a la cual se le va a ingresar la nota.

Diligencia o selecciona la fecha en la que se realizó la subactividad en el 
campo “Fecha Presentac”.
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El sistema trae la “Fecha Vencimiento” dada desde la programación de 
actividades y subactividades.
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Diligencia la nota correspondiente a la subactividad en la columna 
“Calificación”.

Haz clic en “Guardar”. 

Si requieres ingresar algún comentario cualitativo, haz clic en el link “Nota”.

Haz clic en el botón “Aceptar” para guardar la información y regresa a la 
ventana de “Cuaderno de Evaluación”.

En la columna “Last Update” el sistema muestra la fecha y hora en la que se 
ingresó la nota.
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Otra opción para ingresar al cuaderno de evaluación es:

Verifica que la clase que trae el sistema por defecto es la que requieres 
calificar; si no es así, usa la opción: “Clase Cambio”. 

¿Cómo generar la nota final?
Este módulo te permite, luego de registrar todas las notas correspondientes a 
las actividades que fueron programadas para las clases, que generes la nota 
final del curso. Esto aplica para Educación Permanente e Idiomas en Educación 
Formal se registran a través de Interactiva 2020.

Menú 
Principal Autoservicio 

Centro de 
Profesorado

Cuaderno de 
EvaluaciónRuta:

 
 

Menú 
Principal Autoservicio Mi programa Icono Cuaderno de 

Evaluación
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Verifica que el “Ciclo Lectivo” que el sistema trae por defecto sea al que 
pertenece la clase que necesitas calificar. Si no es así, haz clic en el botón 
“Cambiar Ciclo”, selecciona el “Ciclo Lectivo” correcto y da clic en el botón 
“Continuar”.

Selecciona el link “Calificación Acumulada”, con esto se visualizan las 
calificaciones acumuladas por categorías de evaluación. 

Se agregaron las imágenes: 

Nota: cuando es el primer ciclo en el que participa el profesor, el 
botón “Cambiar Ciclo” no se visualizará.
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El sistema de evaluación es “Nota Única” cuando no tiene ninguna categoría 
y su peso corresponde a un solo componente.

El sistema muestra las diferentes notas registradas para las actividades a 
las cuales se les activo la opción “Incluir en Calificación Parcial” durante la 
programación de actividades.

La columna “Calif Parcial/Sustitución” se muestra el acumulado de todas las 
actividades evaluadas a la fecha.

La nota final (columna “Calif total/sustitución”) solo se muestra luego de 
utilizar el botón “Actualizar”.

Haz clic en el botón “Actualizar” para enviar la calificación acumulada hasta 
la fecha a la tabla “Lista de Calificaciones”.

Da clic en “Guardar”.

Las notas parciales se muestran en columnas por cada tipo de categoría.

La columna “Calif Parcial/Sustitución” no se muestra en este tipo de 
calificación.

La nota final (columna “Calif total/sustitución”) solo se muestra luego de 
utilizar el botón “Actualizar”.

Si el sistema de calificaciones es “Categorías por Separado (GRD: Oral y Escrito)”

Nota: si existen listas de asistencia, la actualización solo se puede 
realizar hasta el día que se tengan dichas listas de asistencia; de lo 
contrario se puede generar la actualización en cualquier momento.  
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Da clic en el botón “Actualizar” para enviar la calificación acumulada hasta 
la fecha a la tabla “Lista de Calificaciones”.

Da clic en “Guardar”. 

Nota: si existen listas de asistencia, la actualización solo se 
puede realizar hasta el día que se tengan dichas listas de 
asistencia; de lo contrario se puede generar la actualización en 
cualquier momento.  
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Otra opción para ingresar a la lista de calificaciones es

¿Cómo consultar la lista de 
calificaciones y la nota final?
Esta opción te permite consultar las calificaciones finales de las clases.

Importante: la siguiente parte del instructivo aplicar para registrar las 
calificaciones de los cursos y diplomados de Educación permanente e Idiomas. 
Para educación Formal, las calificaciones parciales se van a registrar en 
Interactiva 2020 y la calificación final será importada a Epik. 

Menú 
Principal Autoservicio 

Cuaderno de 
Evaluación

Ruta:

 
 

Menú 
Principal Autoservicio Mi programa 

Icono

Lista de 
Calificaciones

Centro de 
Profesorado 

Centro de 
Profesorado 

Icono
"Lista

Calificaciones"
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Verifica que el “Ciclo Lectivo” que el sistema trae por defecto sea al que 
pertenece la clase que necesitas calificar. Si no es así, haz clic en el botón 
“Cambiar Ciclo”, selecciona el “Ciclo Lectivo” correcto y da clic en el botón 
“Continuar”.

El sistema define por defecto la opción “Nota Final” en el campo “Tp Lista 
Calificaciones”.

En el campo “Lista de Calificación” se visualiza la calificación de cada 
estudiante, la cual es equivalente al acumulado del cuaderno de evaluación.

La letra A indica Aprobado y la letra R indica Reprobado. Si el sistema de 
calificación es Nota Única, el resultado será cuantitativo de 0.0 a 5.0. En la 
columna Lista Calif solo se reflejará información cuando le das “Actualizar” 
en el Cuaderno de Evaluación. La columna Calificación Oficial, reflejará in-
formación cuando administrativamente se ejecute el proceso de Contabili-
zación de Notas.

Nota: cuando es el primer ciclo en el que participa el profesor, el 
botón “Cambiar Ciclo” no se visualizará.
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En la pestaña “Nota Expediente” se pueden crear y/o revisar las notas que 
incluiste en el expediente académico del estudiante, dando clic en el link “Nota”.

Activar la opción        “Mostrar al Estudiante” si deseas que la observación la 
visualice el estudiante.

El sistema asigna un número mayor o igual a 500 en el campo “Número de 
Secuencia”. En caso de que no se active la opción, el sistema asignará un 
número inferior a 500.

Diligencia el comentario u observación en el campo “Nota Expt Acad”.

Da clic en “Aceptar” para guardar o en “Cancelar” para ir a la ventana anterior.

Para Educación Permanente, el sistema de calificación que se puede usar 
será APR cuando el curso es con aprobó y reprobó o con C30 o C35, para las 
homologaciones en educación formal.



Epik48
Instructivo Autoservicio del profesor

¿Cómo registrar la asistencia 
de tus estudiantes?

Ruta:

 
 

Menú 
Principal Autoservicio Mi programa Centro de 

Profesorado 

Icono
"Lista

de Asistencia"



Epik49
Instructivo Autoservicio del profesor

Haz clic en el icono        “Lista de Asistencia” de la clase a la cual se le vaS a 
registrar la asistencia.

El sistema presenta la información con el detalle de la clase y una tabla que 
permite diligenciar la información de asistencia por clase y por alumno. 

Haz clic en el botón “Ver” para registrar la asistencia.



Epik50
Instructivo Autoservicio del profesor

Nota: para Educación Permanente, no se maneja Tarde, ni Sale 
Antes, sin embargo es parametrizable.



Epik51
Instructivo Autoservicio del profesor

Activa la opción          "Sale Antes" si el estudiante abandona la clase antes de la 
hora de finalización de la clase. El sistema actualizará el valor de los “minutos 
contacto” según el porcentaje definido para el curso.

Puedes agregar el "Motivo" de la Inasistencia, llegada tarde o salida Antes. 
Este es un campo opcional.

Para exportar a Excel la lista de asistencia por clase da clic en ícono         
"Descargar Tabla Lista de Asistencia por Alumnos a Excel".

Da clic en "Guardar y Volver" o "Cancelar" para regresar.

Haz clic en "Aceptar" para regresar a la ventana “Mi programa”.

El sistema por defecto trae activada la opción           “Presente”, por lo tanto, para 
los casos en que el alumno no asista a clase debes deseleccionar esa opción. 

Activa la opción          "Tarde" si el estudiante llega después de la hora de inicio 
de la clase. El sistema actualizará el valor de los “minutos contacto” según el 
porcentaje definido para el curso.



Epik52
Instructivo Autoservicio del profesor

¿Cómo consultar tus 
evaluaciones?

Menú 
PrincipalRuta: Consulta 

EvaluacionesConsulta Evaluación 
Docente 

Este módulo te permite consultar las evaluaciones del profesor que han 
realizado tus estudiantes. 



Epik53
Instructivo Autoservicio del profesor

Selecciona en el icono           el campo “Institución académica”, en este caso EAFIT.

Selecciona en el icono        el campo “Ciclo”, este campo se diligencia con el 
periodo académico en el cual te evaluaron. 

Selecciona en el icono           el campo “ID Instructor”, con tu código empleado.

Al ingresar a la ruta indicada se presenta la siguiente ventana que permite 
Buscar una evaluación diligenciada. Debes ingresar algunos de los campos para 
facilitar el proceso de búsqueda.



Epik54
Instructivo Autoservicio del profesor

En la opción “Consulta Evaluación Doc” se visualiza la información consolidada 
de los resultados obtenidos en las evaluaciones de profesor que son diligenciadas 
por los estudiantes durante el periodo académico.

En el encabezado principal de la ventana, se observa una información resumen 
de los datos de la evaluación, como, por ejemplo: Institución, campus, ciclo, 
código de la evaluación e información genérica del profesor.  



Epik55
Instructivo Autoservicio del profesor

En la parte inferior derecha del encabezado, al presionar el botón “Generar 
PDF”, puedes ver la información consolidada de la evaluación realizada por los 
estudiantes. Este reporte incluye el resultado promedio para cada una de las 
preguntas registradas en el formulario. 



Epik56
Instructivo Autoservicio del profesor

En la ventana principal se visualiza un cuadro resumen con los resultados 
consolidados y promedios para cada una de las categorías evaluadas, se presenta 
una descripción breve de la categoría, la calificación, ponderación, puntaje y 
comentarios generales. 



Epik57
Instructivo Autoservicio del profesor

En la parte inferior de la pantalla está el consolidado de las preguntas realizadas 
en cada categoría de la evaluación. Puedes desplazarte entre ellas con las 
flechas (>)(<), hacia adelante y hacia atrás. Para cada pregunta hay un resultado 
promedio que se obtiene del total de estudiante que diligenciaron la evaluación. 



Epik58
Instructivo Autoservicio del profesor

Una vez realices la consulta y obtengas la información requerida, puedes cerrar 
la ventana y hacer clic en el botón “Guardar”.



Epik59
Instructivo Autoservicio del profesor

Selecciona el ciclo al cual aplicará la disponibilidad a registrar.

Da clic en el botón “Continuar”.

Disponibilidad 
profesor
Este módulo te permite registrar la disponibilidad horaria 
que tendrás para las clases que te vayan a ser asignadas 
para un determinado ciclo.  

Menú 
PrincipalRuta: Disponibilidad

ProfesorAutoservicio



Epik60
Instructivo Autoservicio del profesor

El campo “Fecha Efectiva” no es modificable. El sistema toma como fecha 
inicial la fecha de inicio del ciclo y como fecha final la fecha de fin.

Diligencia los campos “Hora Inicio Clase” y “Hora Fin Clase”.

Activar la opción           de los días para los que aplicará la disponibilidad en 
este horario.

Para agregar nuevos horarios haz clic en el botón “+”.

Nota: El sistema convierte por defecto el formato hh:mm y 
acepta tanto el formato normal como formato militar.

La disponibilidad está definida en rangos de 15 minutos, es decir, 7:15, 7:30, 7:45.



Epik61
Instructivo Autoservicio del profesor

Nota: puedes agregar varios campus y ubicaciones al mismo 
horario, haciendo clic en el botón “+”, asignado a la prioridad.

Diligencia o selecciona en el icono        el “Campus” correspondiente para la 
disponibilidad ingresada.

Diligencia o selecciona en el icono               la “Ubicación” correspondiente para el 
campus y disponibilidad ingresada.

Diligencia la “Prioridad” para esa ubicación (1, 2,3), la primera será aquella que el 
sistema asignará como prioridad al momento de hacer la programación.



Epik62
Instructivo Autoservicio del profesor

Para finalizar, haz clic en el botón “Guardar”.

Si debes corregir un error después de haber guardado la información, haz clic 
en el botón “Corregir Historial”, para que le habilite las opciones a corregir y 
luego da clic nuevamente en el botón “Guardar”.



Epik63
Instructivo Autoservicio del profesor

Una vez los datos de tu disponibilidad sean aprobados administrativamente, 
la página solo se mostrará en modo de consulta.



Epik64
Instructivo Autoservicio del profesor

Centro de 
asesores
Esta funcionalidad aplica para Educación formal, pues 
corresponde a las notas de orientación relacionadas con el 
acompañamiento del estudiante. Para Educación Permanente 
e Idiomas se puede utilizar, en caso de que se requiera.

Menú 
Principal

Menú 
Principal

Ruta: Mis Notas de 
Orientación

Notas de 
Orientación

Centro de 
Asesores 

Autoservicio

Autoservicio

Otra opción para ingresar al Centro de Asesores es 



Epik65
Instructivo Autoservicio del profesor

El sistema muestra las notas de orientación que te han asignado.



Epik66
Instructivo Autoservicio del profesor

Selecciona las opciones en los filtros “Institución”, “Categoría”, “Subcategoría”, 
“Estado Nota”, “Creado por”, “Creado”, “Últ Actualización”, “Elementos Acción”; 
con el fin de acotar los resultados de la búsqueda.

Para ordenar los datos de forma ascendente o descendente, haz clic en los 
títulos de las columnas.

Dar clic en el icono            ”Nota Orientación” para acceder a los detalles de una 
nota en específico o para añadir algún comentario adicional a la misma.



Epik67
Instructivo Autoservicio del profesor

El sistema trae toda la información correspondiente al estudiante.

Da clic en el botón “Actualizar Nota”                                                        para que el 
sistema habilite la nota para modificaciones y actualizaciones.

Volver a Centro Profesorado



Epik68
Instructivo Autoservicio del profesor

Diligencia la información de la nota en el campo “Añadir Nuevo Elemento 
a la nota”; en caso de ser necesario.



Epik69
Instructivo Autoservicio del profesor

Puedes modificar el estado de los elementos de acción, es decir, las acciones a 
realizar durante la asesoría, en el campo “Estado Elemento Acción”.

Si necesitas añadir algún elemento de acción, dar clic en el botón “Añadir 
Elemento Acción”.

Diligenciar descripción del elemento en el campo “Descripción”.

Seleccionar estado en el campo “Estado Elemento Acción”.

Programar “Fecha Vencim” de la acción.

Para eliminar alguno de los elementos de acción dar clic en el icono         

Seleccionar archivo del equipo para añadir.

Para eliminar alguno de los anexos da clic en el icono  

Si necesitas añadir un anexo, dar clic en el botón “Añadir Anexo”.

Dar clic en el botón “Presentar”   para guardar los cambios y retornar a la ventana 
anterior.



Epik70
Instructivo Autoservicio del profesor

Da clic en el botón “Notificar Asesorado” para que el sistema envíe un correo 
electrónico al asesorado.

Da clic en el botón “Volver” para retornar el listado de estudiantes.

Dar clic en el botón “Ver Datos Otros Alumnos” para buscar información de otros 
estudiantes asignados.



Epik71
Instructivo Autoservicio del profesor


	¿Qué encuentras en este instructivo?
	Centro del profesorado
	¿Cómo gestionar tus citas?
	¿Cómo gestionar tu programa?
	¿Cómo consultar el listado de estudiantes de tus clases?
	¿Cómo programar y guardar las actividades de tu clase?
	¿Cómo registrar las notas de las actividades evaluativas? 
	¿Cómo generar la nota final?
	¿Cómo consultar la lista de calificaciones y la nota final?
	¿Cómo registrar la asistencia de tus estudiantes?
	¿Cómo consultar tus evaluaciones?

	Disponibilidad profesor
	Centro de asesores

