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Manual de Usuario ULA_CEP 
 
   
PASO N° 1. Configurar Calificaciones: 
 
Menú: Configuración:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Al hacer click en el menú configuración, se puede visualizar una lista de sub-menú, 
seleccione la opción Calificaciones. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Y aparece la siguiente lista: 
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En ésta aparece una serie de opciones en la cual se debe configurar cada una de 
ellas: 
 

a. - *Mensajes Calificaciones: Al hacer click en esta opción aparece la 
siguiente pantalla: 

 
En ella se muestra los campos: Código, Mensaje, Promedio, Cursada, Retirada, 

Acción (En este caso ya se encuentra información registrada.), si se quiere crear un 

nuevo registro debe hacer click en el botón  ubicado en la parte superior 

de la pantalla y aparece la siguiente pantalla: 
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Inserta la información en los campos activos y luego presione el botón: 
 
Aparece una pantalla de confirmación: 
 

 
 
 
 
 Hacer click en el botón “Aceptar” para que 
guarde el registro satisfactoriamente. 

 
 
 
Si requiere modificar algún registro existente, debe hacer click en la opción 
“Acción”, en el botón:    :  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Aparece la siguiente pantalla: 
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Presione el botón se activan los campos que puede modificar y el 

botón : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Luego de modificar el registro pulsa el botón  y aparece nuevamente 
la pantalla con el mensaje de confirmación presione el botón aceptar y verifique los 
cambios. 
 
 
 

b. - *Estados Cursos:  
 

 
 
 
 
 
 
 
Al hacer click en esta opción aparece la siguiente pantalla: 
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En ella se muestra los campos: Código, Descripción, Por Defecto, Acción (En este 

caso ya se encuentra información registrada.), si se quiere crear un nuevo registro, 

debe hacer click en el botón ubicado en la parte superior de la pantalla 

y aparece la siguiente  pantalla:   

 

 

 

 

 

 

 

 

Inserte la información en los campos activos y luego presione el botón: 
 
Le aparece la pantalla de confirmación: 

 
 
 
 
 Hacer click en el botón “Aceptar” para que 
guarde el registro satisfactoriamente. 

 
Si requiere modificar algún registro existente debe hacer click en la opción 
“Acción”, en el botón:   : 
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Aparece la siguiente pantalla: 
 
 
 
 

Presione el botón se activan los campos que puede modificar y el 
botón guardar: 
 
 
 
 

Presione el botón se activan los campos que puede modificar y el 

botón : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Luego de modificar el registro pulsa el botón  y nuevamente aparece 
la pantalla con el mensaje de confirmación presione el botón aceptar y verifique los 
cambios. 
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c. - *Tipo_Horario:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Al hacer click en esta opción aparece la siguiente pantalla: 
 

 
En ella se muestra los campos: Código, Descripción, Por Defecto, Acción (En este 

caso ya se encuentra información registrada.), si se quiere crear un nuevo registro, 

debe hacer click en el botón ubicado en la parte superior de la pantalla 

y aparece la siguiente pantalla:   

 

 

Inserte la información en los campos activos y luego presione el botón: 
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Aparece una pantalla de confirmación: 

 
 
 
 
 Hacer click en el botón “Aceptar” para que 
guarde el registro satisfactoriamente. 

 
 
Si requiere modificar algún registro existente debe hacer click en la opción 
“Acción”, en el botón:   : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Aparece la siguiente pantalla: 
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Presione el botón , en esta se activan los campos que puede modificar 

y el botón : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Luego de modificar el registro pulsa el botón  y de nuevo aparece la 
pantalla con el mensaje de confirmación presione el botón aceptar y verifique los 
cambios. 
 
 
 

d. - *Tipo Notas Cursos:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Al hacer click en esta opción aparece la siguiente pantalla: 
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En ella se muestra los campos: Código, Descripción, Acción (En este caso ya se 

encuentra información registrada.), si se quiere crear un nuevo registro debe hacer 

click en el botón ubicado en la parte superior derecha de la 

pantalla y aparece la siguiente pantalla:   

 

 

 

 

 

 

 

Inserte la información en los campos activos y luego presione el botón: 
 
Aparece la pantalla de confirmación: 

 
 
 
 
 Hacer click en el botón “Aceptar” para que 
guarde el registro satisfactoriamente. 

 
 
Si requiere modificar algún registro existente debe hacer click en la opción 
“Acción”, en el botón:   : 
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Aparece la siguiente pantalla: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Presione el botón se activan los campos que puede modificar y el 

botón : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Luego de modificar el registro pulsa el botón  y nuevamente aparece 
la pantalla con el mensaje de confirmación presione el botón aceptar y verifique los 
cambios. 
 
 

e. - *Calificaciones por Tipo de Cursos:  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Al hacer click en esta opción aparece la siguiente pantalla: 
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Al hacer click en la flecha que apunta hacia abajo en la barra de desplazamiento se 
desplegara una lista en la cual usted debe seleccionar la de su conveniencia,(si en 
esta lista no encuentra el item que necesita, deberá agregarla por la opción 
“D” Tipo Notas Cursos), de lo contrario, seleccione una y pulse el botón: 

; Aparece la siguiente pantalla: 
 
 

 
 
 
En ella se muestra los campos: Calificación, Mensaje, Aprobada, Imprime y Acción, 

(En este caso ya se encuentra información registrada.), si se quiere crear un nuevo 

registro debe hacer click en el botón ubicado en la parte superior 

derecha de la pantalla y aparece la siguiente pantalla:   
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Inserta la información en los campos activos y luego presione el botón: 
 
Le aparece la pantalla de confirmación: 

 
 
 
 
 Hacer click en el botón “Aceptar” para que 
guarde el registro satisfactoriamente. 

 
Si requiere modificar algún registro existente debe hacer click en la opción 

“Acción”, en el botón: :  
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Aparece la siguiente pantalla: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
En Esta pantalla solo puede modificar los campos de “Aprobadas” e “Imprime”, 

Presione el botón  y nuevamente aparece la pantalla con el mensaje de 
confirmación, presione el botón aceptar y verifique los cambios, Si lo que necesita 
modificar es la opción de calificación deberá eliminar el registro y volverlo a crear. 
 

Para eliminar un registro debe pulsar el botón ubicado en la parte 
superior derecha, presione el botón “Aceptar” de la Pantalla de confirmación y se 
eliminará el registro. 
 

 
 
f. - *Tipo PRC:  
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Al hacer click en esta opción aparece la siguiente pantalla: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
En ella se muestra los campos: Código, Descripción, Acción (En este caso ya se 

encuentra información registrada.), si se quiere crear un nuevo registro debe hacer 

click en el botón ubicado en la parte superior derecha de la 

pantalla y aparece la siguiente pantalla:   

 

 

 

 

 

 

 

Inserta la información en los campos activos y luego presione el botón: 
 
Le aparece la pantalla de confirmación: 

 
 
 
 
 Hacer click en el botón “Aceptar” para que 
guarde el registro satisfactoriamente. 

 
 
 
Si requiere modificar algún registro existente debe hacer click en la opción 
“Acción”, en el botón:   : 
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Aparece la siguiente pantalla: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Presione el botón se activan los campos que puede modificar y el 

botón : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Luego de modificar el registro pulsa el botón  y nuevamente aparece 
la pantalla con el mensaje de confirmación presione el botón aceptar y verifique los 
cambios. 
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g. - *Estados PRC:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Al hacer click en esta opción aparece la siguiente pantalla: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
En ella se muestra los campos: Código, Descripción, Acción (En este caso ya se 

encuentra información registrada.), si se quiere crear un nuevo registro debe hacer 

click en el botón ubicado en la parte superior derecha de la 

pantalla y aparece la siguiente pantalla:   
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Inserta la información en los campos activos y luego presione el botón: 
 
Le aparece una pantalla de confirmación: 

 
 
 
 
 Hacer click en el botón “Aceptar” para que 
guarde el registro satisfactoriamente. 

 
 
Si requiere modificar algún registro existente debe hacer click en la opción 
“Acción”, en el botón:   : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Aparece la siguiente pantalla: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Presione el botón se activan los campos que puede modificar y el 

botón : 
 
 
 
 
 
 



 
20

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Luego de modificar el registro pulsa el botón  y nuevamente aparece 
la pantalla con el mensaje de confirmación presione el botón aceptar y verifique los 
cambios. 
 
 
 
 
 
PASO N° 2. Periodos Académicos:  
 
Esta opción permite asignarle notas a cada uno de los Aspirantes inscritos: 
 
Menú: Actualizar Periodos:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Al hacer click en *Actualizar Periodos aparece la siguiente pantalla: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
En ella se muestra Año, Número, Estado, Descripción, Inicio, Finalización, Nota 
ULA_SIRE y Acción (En este caso ya se encuentra periodos registrados.), si 
necesita agregar un nuevo periodo académico debe hacer click en el botón 
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 ubicado en la parte superior derecha de la pantalla y aparece la 
siguiente pantalla: 
 

 
 
 
Debe rellenar los campos o información solicitada en el formulario y luego presione 

el botón : 
 
Le aparece una pantalla de confirmación: 

 
 
 
 
 Hacer click en el botón “Aceptar” para que 
guarde el registro satisfactoriamente. 

 
Si requiere consultar o modificar algún registro existente debe hacer click en la 
opción “Acción”, en el botón:   : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Aparece la siguiente Pantalla: esta muestra 3 pestañas: 

1. Periodos Académicos. 
2. Programas. 
3. Asignaturas. 
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1. Periodos Académicos: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Presione el botón  y se activan los campos a modificar en la pestaña 
“Periodos Académicos”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Luego de modificar el registro pulsa el botón  y nuevamente aparece 
la pantalla con el mensaje de confirmación presione el botón aceptar y verifique los 
cambios. 
 

2. Programas: 
 
Pase a la siguiente pestaña haciendo click en “Programas”: 
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En ella se muestra Codigo, Programa, Acción (En este caso ya se encuentra 
programa registrado.), si necesita agregar un nuevo programa debe hacer click en 

el botón  ubicado en la parte superior derecha de la pantalla y 
aparece la siguiente pantalla: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
En esta pantalla debe hacer click en el recuadro “Seleccionar” en el programa a 

insertar, pulsa el botón  y nuevamente aparece la pantalla con el 
mensaje de confirmación presione el botón aceptar y verifique los cambios. 
 
 

3. Asignaturas: 
 

 
Pase a la pestaña haciendo click en “Asignaturas”:  

 
 
En esta pantalla aparecen las asignaturas ofertadas para el Periodo Académico, en 
la cual muestra los campos: Periodo, Asignatura, UC y Acciones. En caso de que 

necesite agregar mas asignaturas, lo puede hacer por el botón , ubicado 
en la parte superior de la pantalla, y aparece la siguiente pantalla: 
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En esta pantalla debe hacer click en el recuadro “Seleccionar” en la Asignatura a 

insertar, se activará el botón  lo pulsa y aparece la pantalla con el 
mensaje de confirmación presione el botón aceptar y esta retornará a la siguiente 
pantalla: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Esta pantalla muestra para cada asignatura en la opción de “Acciones” 2 botones: 

 
 
Al hacer click en el botón Cursos, aparece la siguiente pantalla: 
 



 
25

En esta pantalla se muestra la Asignatura a la cual le creará cursos en este caso ya 
existe un curso registrado el cual muestra: Código, Tipo, Horario, Estado, Activa, 
Cupo Máximo, Inscritos, Acción. Si necesita crear otro curso para esa asignatura lo 

puede hacer pulsando el botón  Ubicado en la parte superior de la 
pantalla y aparece la siguiente pantalla: 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Introduzca la información que corresponde a cada uno de los campos y pulse el 

botón  , nuevamente, aparece la pantalla solicitando la confirmación para 
guardar el registro pulse el botón “Aceptar” y verifique que se halla actualizado en 
la pantalla de Lista de Cursos de la Asignatura: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Una vez que el curso esta creado, debe hacer click en el botón , aparece la 
siguiente pantalla: 
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En esta pantalla, se muestran las pestañas: 
 

a. Datos Asignatura: Al hacer click en la pestaña  regresará 
a la pantalla anterior, funciona como consulta de datos de la asignatura: 

 

 

Si hace click nuevamente en “Acción” el botón  llegara nuevamente a la 
siguiente pantalla: 
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Si necesita modificar el registro pulse el botón  y aparece la siguiente 
pantalla 
 

 
 

Una vez que realice la modificación se activará el botón  lo pulsa y 
aparece la pantalla solicitando la confirmación para guardar el registro pulse el 
botón “Aceptar” y verifique que se halla actualizado en la Pantalla de Datos 
Asignatura: 
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b. Datos Curso: esta pestaña solo muestra la información de la Asignaturas 

y los datos del curso relacionados con Asignatura: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

c. Profesores: En esta pestaña se agrega al profesor que estará a cargo de 
la asignatura y del grupo al desplazarse a esta pestaña aparece la 
siguiente pantalla: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Esta pantalla muestra los Datos de la Asignatura y los Datos del Curso, para 

asignarle profesor a esta asignatura debe hacer click en el botón , 
ubicado en la parte superior de la pantalla y aparece la siguiente lista de 
profesores: 
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Muestra la Cédula, Nombre y Seleccionar, ubica al profesor en la lista y hacer click 

sobre el recuadro en el campo “Seleccionar”, se activa el botón  lo pulsa 
y aparece la pantalla solicitando la confirmación para guardar el registro pulse el 
botón “Aceptar” y verifique que se halla agregado a la Pantalla de Profesor: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

d. Horario: esta pestaña mostrará El Horario de la Asignatura y 
anteriormente configuro el horario en la asignatura de lo contrario al hacer 
click en la pestaña aparece un mensaje que dice: “EL Curso no tiene 
Horario”. 
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e. Inscritos: esta pestaña muestra los alumnos inscritos en esta asignaturas: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Esta pantalla muestra la Cédula, Estudiante, Calificación, Mensaje, Procesada 
y Acción. 
 
Desde aquí podrá asignar la calificación definitiva que obtuvo el alumno en la 
asignatura, Ubique el alumno en la lista, haga click en el botón  (el 
que corresponde al alumno que haya seleccionado) y aparece la siguiente 
pantalla; 
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Seleccione el mensaje en la lista, luego la calificación y seleccione el check que le 

corresponde (imprime, Aprobada). Se activará el botón  lo pulsa y aparece 
la pantalla solicitando la confirmación para guardar el registro pulse el botón 
“Aceptar” y verifique que se halla agregado a la Pantalla Estudiantes Inscritos: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
El botón , ubicado en la parte inferior de la pantalla, 
al pulsarlo genera el reporte de los estudiantes inscritos en esa asignatura: 
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f. Generar Planilla: Esta pantalla muestra información de la Asignatura, 
Datos del Curso y Planilla de Registro de Calificaciones: 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
En Planillas de Registros de Calificaciones se encuentra el botón 

, hacer click y aparece la siguiente pantalla de confirmación: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Presione el botón “Aceptar”, y se procesará la Planilla de Registros de 
Calificaciones, una vez, que procese o genere las planillas, no se puede reversar. 
 
Recomendación: realice este proceso, una vez, que este segura de las 
calificaciones de cada uno de los alumnos sean las correctas. 
 
 
 
 
 
 


