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Manual para Catedráticos 

Ingreso de Notas ð UMG 

 

 

 

 El presente manual es una guía detallada del proceso para el ingreso de notas por 

parte de los catedráticos de la Universidad Mariano Gálvez. 

 

 El primer paso para poder acceder al sistema de Ingreso de Notas área Catedráticos, 

será ingresar a la página de la Universidad Mariano Gálvez.  La dirección es 

http://www.umg.edu.gt . A continuación deberá seleccionar vínculo del Portal Académico 

(flecha naranja) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dentro del portal  deberá colocar su usuario de catedrático y su contraseña.  Al ingresar 

dentro del portal académico deberá buscar la etiqueta [mi u.m.g.] ver ejemplo. 

 

 

 

 

 

http://www.umg.edu.gt/
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 Al seleccionar la etiqueta [mi u.m.g.], deberá buscar en la ventana el vínculo 

òIngresar Notasó. (flecha verde) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 De un clic con el ratón y se desplegará la ventana de la herramienta Ingreso de 

Notas. 

 

I. Ingreso a la herramienta òIngreso de Notasó 

 

 Esta es la pantalla principal de acceso a òIngreso de Notasó.  A continuación se 

explicara brevemente cada una de las áreas de ingreso de Información. 
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 La ventana presenta un formulario donde deberá ingresar los datos necesarios para 

el ingreso de las notas.  Debe asegurarse que los datos son correctos, de lo contrario la 

herramienta le negará el acceso. 

 

 A continuación se mustra el rótulo que la herramienta presentará si los datos no 

coinciden con los corre ctos  (Ver cuadro azul). 

+ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Al estar en el área de ingreso de datos deberá colocar: 

 

 

V El semestre (este será el número del semestre, ya sea 1  ó  2) 

V El año correspondiente (un ejemplo será 2007, no deberá colocar abreviaturas) 

V Código de la Carrera (este será el número que identifica a la carrera, un ejemplo        

será 090) 

V Código de Curso (este será el número que identifica al curso que desea ingresar notas, 

un ejemplo será 410) 

V Sección (esta área es de suma importancia, por lo que debe estar plenamente seguro del 

dato a ingresar) 

V Tipo de Evaluación (esta área desplegará diferentes tipos de evaluación, entre ellas 

están: Primer Parcial, Extraordianrio Primer Parcial, Segundo Parcial, Extraordinario 

Segundo Parcial, Final, Retrasada, Retrasada Medicina, Retrasada 2)  Dependiendo 

del caso y la facultad, así deberá seleccionar 

V Código de Catedrático (número o usuario asignado al catedrático) 

V Contraseña (palabra clave o password que se le ha asignado al catedrático). 

 

 

Nota: Si uno de estos datos no corresponde con los correctos, la herramienta no le 

permitirá el acceso.  Es así como deberá revisar con cuidado los datos ingresados. 

 

 

 

 

 

´ 
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 A continuación se muestra un ejemplo con datos ingresados. Al terminar deberá dar 

un clic en Ingresar (circulo rojo ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 NOTA: En la parte inferior de área de ingreso se ha colocado una nota importante .  

Léala y verifique que su equipo posee el programa Adobe Acrobat Reader. Si no lo posee, 

podrá utilizar el hipervínculo de la página para descargarlo. 

 

 Si los datos ingresados son correctos, aparecerá la siguiente pantalla con el detalle de 

los datos que hemos ingresado.  Podrá verificar que los datos colocados son correctos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NOTA IMPORTANTE: En el mismo instante en el que aparezcan los datos publicados en la 

ventana (como se muestra en la imagen), el sistema enviará un correo electrónico con un código 

o clave único que le permitirá continuar con el ingreso de notas.  Por tanto deberá abrir su 

correo electrónico y buscar el mensaje del webmaster@umg.edu.gt. Del correo deberá 

copiar la clave (listado de número y letras) de acceso.  Ver ejemplo. 

 

 

 

 

 

 

http://www.adobe.com/es/products/reader/productinfo/faq/#q1
mailto:webmaster@umg.edu.gt


5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 En la ventana anterior podrá visualizar que se ha seleccionado el correo del 

webmaster de la Universidad (área celeste) y el mensaje con la clave (flecha amarilla).  

Simplemente deberá copiar la clave de números y letras y pegarlo en el cuadro de 

validación. 

NOTA IMPORTANTE: La clave tiene un tiempo limitado de uso, si tarda en utilizar la clave, esta no le negará el 

acceso por lo que deberá solicitar otra repitiendo todo el proceso de nuevo.  Por lo tanto es necesario que el 

proceso de acceso lo haga en forma breve. 

 Ver ejemplo en la siguiente imagen.  Para copiar, seleccione o marque el código en 

su correo electrónico y presione Ctrl C, o bien de un clic con el botón derecho del ratón y 

seleccione la opción copiar. 

 Para pegar colocarse en la ventana de validación (flecha roja) y presiones Ctrl V,               

o de un clic con el botón derecho del Ratón y seleccione pegar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ctrl 
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  También el webmaster ha colocado un vínculo que le permitirá acceder de forma 

directa a la continuación del ingreso, pero lo más recomendable será copiar y pegar en el 

cuadro de validación.   

 En el siguiente ejemplo, el vínculo aparece en letras rojas. Solamente dar un clic con 

el ratón sobre el vínculo y se abrirá una nueva ventana con la información ya validada.  

 

 

 

 

 

 

 

 

II. Distribución de la nota 

 A continuación se muestra la ventana con la validación de los datos. Aquí podrá 

revisar que los datos estén debidamente asignados.  Ahora deberá colocar la Distribución de 

la Zona (flecha naranja). 

 

 

 

 

 Deberá recordar que existe una zona mínima y una máxima (esta última, la 

herramienta la calculará de la suma de los parciales y actividades).  También deberá 

recordar que el máximo de zona será 50 pts.  Este ingreso de la distribución de las notas se 

hará una sola vez al asignar las notas del primer parcial, el resto de notas se calcularán en 

base a este cuadro. 

 

 

 

 

Nota Importante: Corrobore los datos antes de agregar la zona, para no hacer cambios posteriores.                                        

La herramienta pedirá solamente una vez el ingreso de la distribución de la Zona, por lo que necesitará 

ser preciso.  Cualquier cambio deberá solicitarlo a Secretaria General.     Ver ejemplo. 
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 Al terminar de ingresar la distribución de notas y verificar todos los punteos 

asignados, deberá dar un clic con el ratón sobre el botón Agregar Zona (flecha morada). 

III. Asignación de Nota para Parciales 

 Al momento de agregar la zona, aparecerá el detalle de los alumnos que están 

asignados y debidamente inscritos al curso.  Podrá corroborar los datos generales del curso, 

el catedrático y el tipo de Evaluación.  El mismo proceso deberá realizar para el primer 

parcial y segundo parcial. Ver ejemplo. 

 

Datos a  

Verificar 

 

 

 

 

 

 

  

En la pantalla anterior aparecerá el detalle del carné del estudiante, nombre completo del 

estudiante y el espacio òValor Notaó, para la nota que se asignará del primer parcial.  Esta 

cantidad la colocará en números. Deberá recordar el valor que se asignó para el primer 

parcial en la Distribución de Zona.  Si asignara un valor mayor al que se colocó, la 

herramienta no permitirá continuar con el ingreso de notas.  Ver el ejemplo. 

 

Se asignará al 1er parcial 20 puntos. 
Se asignará al 2do parcial 20 puntos. 
Las actividades acumularán 10 puntos. 
 

El alumno deberá tener una zona mínima   
de 20 pts. para tener derecho a evaluación 
final.   Si un estudiante no llega a zona 
mínima el sistema no le permite ingresar 
nota de examen final. 
 

En el campo Zona Máxima aparecerá  50 
puntos, siendo ésta la suma de los parciales 
y actividades.  
El punteo mínimo será 61 como lo señala el 
reglamento. 
 
 
 
 

20 
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 En el ingreso de las notas de alumnos, podremos encontrar varias circunstancias 

especiales. A continuación se explicará en detalle cada una de ellas.  Deberá seguir con 

cuidado los pasos siguientes. 

 A continuación se presentará un ejemplo con casos diferentes al ingreso de notas.  

Siga con detalle cada ejemplo. 

a. Alumnos presentes y ausentes: Para cada parcial o final habrá alumnos presentes y 

ausentes.  Los alumnos que se han presentado al examen y han obtenido una 

calificación, tendrán asignada una nota.  Los alumnos que no se presenten, no 

obtendrán nota, pero deberán registrarse como NSP          (NO SE PRESENTÓ).  

Solamente deberá dar un clic con el ratón sobre el cuadro NSP para seleccionar al 

estudiante ausente.  Automáticamente el sistema asignará al alumno que no se 

present· dentro del listado òExtraordinario Primer Parcialó.  (Veremos el ejemplo de 

Extraordinarios más adelante) 

 

 

 

 

  

  

 Podrá ver en el ejemplo anterior que el último alumno con carné 091-05-1357 (flecha 

azul) no se ha presentado, por lo que se ha seleccionó NSP (No se Presentó) y el sistema 

asignó 0 (cero puntos) al alumno y no permitirá colocar ningún punteo.  

 

 



9 

 

 

b. Reprobar el curso: Se dará un ejemplo de un estudiante que reprobará el curso, esto 

con el fin de ejemplificar este caso.  El alumno con carné 090-06-1221 (cuadro rojo ) 

será el ejemplo a utilizar para clase reprobada.  Podrá ver que se le asignó una nota 

baja para que no llegue a la zona mínima de 21. 

 

c. Finalizar ingreso de nota: Al terminar de ingresar las notas y verificar que estén 

correctas, podrá ingresarlas y terminar así el proceso para el primer parcial.  

Solamente deberá presionar el botón Ingresar Notas (cuadro naranja) 

 

 Al concluir el proceso y seleccionar el botón Ingresar Notas, estas se almacenarán en 

la base de datos, solamente deberá llenar un último cuadro.  De esta forma se termina el 

proceso de ingresos a este primer parcial.  Recuerde que NO  podrá volverse a esta ventana.  

Si se percatara de algún error cometido al momento del ingreso de las notas, deberá acudir 

a la oficina de òSecretaria Generaló para poder realizar modificaciones a las notas ya 

asignadas. 

 Al seleccionar Ingresar notas, aparecerá la pantalla donde deberá asignar algunos 

datos adicionales.  Ver ejemplo. 

 

       En esta ventana de Datos generales  

       necesitará colocar: 

V La fecha de Evaluación.  Podrá 

seleccionarlo dentro del calendario 

que aparece al dar clic en el cuadro 

de calendario. (flecha amarilla) 

V Solamente seleccione el mes y día y 

el sistema lo asignará 

automáticamente. 

V Podrá colocar observaciones a la 

asignación. 

V Al terminar deberá dar Agregar 

(círculo naranja) para terminar por 

completo  
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 Al seleccionar Agregar (círculo naranja) aparecerá un resumen.  Ver ejemplo: 

       En dicho resumen podrá verificar los 

       siguientes datos: 

 

V Número de alumnos 

Examinados 

V Número de alumnos ausentes 

V Número de alumnos inscritos. 

           Nota: Todos estos datos serán generados 

           automáticamente por la herramienta.   

          Para poder continuar, deberá seleccionar el 

          bot·n òAceptaró (botón rojo ) 

 

 

 Al terminar el proceso, la herramienta mostrará una ventana para poder obtener 

una copia en papel o un archivo en formato PDF para la carpeta de documentos 

personales. 

 Solamente deber§ dar un clic con el rat·n sobre el v²nculo ò[Generar PDF]ó             

(flecha amarilla), si no deseara generar un copia impresa o grabar el archivo en su 

computadora, podr§ seleccionar  ò[Salir]ó. 
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 Al seleccionar ò[Generar PDF]ó aparecer§ en la pantalla el acta de Evaluaci·n con las 

notas asignadas.  Verifique los datos y seleccione el ícono de Imprimir (flecha naranja) o 

Guardar (flecha morada) según lo desee y obtenga una copia en papel o un archivo en su 

computadora. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Al terminar de imprimir o guardar, deberá dar un clic con el ratón en el  vínculo 

ò[Salir]ó para volver a la pantalla de acceso y de esta manera terminar el manual.  

IV. Asignación de Notas para Extraordinario 

 

Siguiendo el ejemplo del punto anterior del  inciso a òAlumnos ausentesó, veremos 

paso a paso el ingreso de notas para extraordinario.   

 

 El primer paso será ingresar de nuevo con los datos de catedrático                                 

y curso (ver página 2, inciso I).  Recuerde seleccionar el Tipo de Evaluaci·n òExtraordinario 

Primer Parcialó.  Al ingresar los datos correctamente y copiar la clave que el sistema genere 

a su correo, aparecerá el área con los alumnos que no se presentaron.  En nuestro ejemplo 

será un solo alumno. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Al ingresar los datos, deberá dar clic en el bot·n òIngresar Notasó (flecha verde) 
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 Deberá colocar los datos generales y confirmar el resumen que aparecerá. Deberá 

dar un clic en Agregar (flecha azul) y Aceptar (flecha roja) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 También podrá obtener una copia en papel o grabar el archivo.   

 

V. Nota Examen Final, Nota mínima   

 Para poder asignar la nota final, deberá realizar el mismo proceso.  Ingrese los datos 

personales, datos del curso y la carrera (ver página 2, inciso I).  Seleccione el tipo de evaluación 

òFinaló. 

 

 Podrá comprobar que la herramienta desplegará una ventana diferente al de los 

anteriores ingresos.  El ingreso de la nota final, incluye ya las notas del primer y segundo 

parcial, sea en tiempo ordinario o extraordinario ( ver cuadro verde).   Ver ejemplo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 En esta ventana también deberá agregar la nota de Actividades, así como la nota del 

examen final.  Aquí también se agrega dos cuadros al final,        no se presentó y                         

Sin Derecho Examen,         solamente deberá dar un clic sobre la opción para seleccionarla. 


