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1.0 Accesar AutoServicio de PowerCAMPUS 
 

1.1 Conectarse al AutoServicio-Página de inicio 
 
Para conectarse al AutoServicio de PowerCAMPUS necesita ingresar su identificación de 
usuario y la contraseña que se le han asignado. Luego, haga clic sobre el botón ACCESO. 

 

 

 

 

 

 

 

 
1.2 Cambiar la contraseña 
 
Luego de accesar al AutoServicio en la página de inicio, podrá cambiar su contraseña. Vaya a 
la pestaña Mi Perfil y elija el botón ña.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

La contraseña actual es la que 

se le asignará inicialmente.   
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2.0 Asignar calificaciones 
 
2.1 Asignar calificaciones de actividad 
 

2.1.1 Asignar calificaciones para actividades del curso 
 

1. Seleccione Clases→ Calificar→ Calificaciones de Actividad. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. Seleccione el Año y la sección de Curso para la cual quiere ingresar calificaciones 
(notas) de actividad. 
3. Seleccione qué calificaciones de actividad quiere consultar. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Estudiante 2 

Estudiante 3 Estudiante 5 Estudiante 1 

Estudiante 4 
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4. Ingrese las calificaciones de los alumnos. El número de Puntos Obtenidos por cada 
alumno o actividad del curso: 

• Debe ser un número > 0 (no es un número negativo). 
• Debe ser todo el número (sin incluir el punto decimal). 
• No puede exceder el número máximo de puntos definidos para la actividad. 

5. Si está consultando las calificaciones para la Actividad Capturada o el Alumno, 
puede: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Verá esta pantalla si escogió Ver 

Calificaciones de la Actividad 

Especifcada en el paso 3. 

Verá esta pantalla si escogió Ver 

Calificaciones del Alumno 

Especifcado en el paso 3. 

Estudiante 2 

Estudiante 3 

Estudiante 4 

Estudiante 5 

Estudiante 1 
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• Consultar el porcentaje obtenido por cada alumno para cada actividad, 
cómo lo calculó el sistema al dividir los Puntos Obtenidos entre los 
Puntos Posibles. 

• Capturar la Calificación en letra para cada actividad o alumno. Esta 
calificación en letra no tendrá efecto alguno en la calificación de periodo 
parcial o periodo final del alumno. 

• Si así lo quiere, puede cambiar la fecha en que se Recibió la 
Calificación.  

• Si su institución ha habilitado la opción Comentarios de Calificación de 
Actividad, escriba los Comentarios de la calificación de la actividad del 
alumno. 

6. Seleccione Guardar para registrar todos los datos de calificación. 
 

2.1.2 Enviar correo electrónico al alumno sobre calificaciones de 
actividad 
 

1. Si aún no ve los nombres de los alumnos a los que quiere enviar correo electrónico 
en la página Calificaciones de Actividad, siga estos pasos: 

 Seleccione Clases→ Calificar→ Calificaciones de Actividad 

 Seleccione el Año y la sección del Curso para la cual quiere enviar el 
correo electrónico para los alumnos.  

2. Seleccione una de estas vistas: 

 Consulte Todas las Calificaciones de Actividades del Alumno (Vista 
de Hoja de Datos) 

 Consulte las Calificaciones de la Actividad Especificada 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Estudiante 2 

Estudiante 3 Estudiante 5 Estudiante 1 

Estudiante 4 
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3. Determine los alumnos a los que quiere enviar el correo electrónico. 
4. En la ventana Correo Electrónico, revise que su correo electrónico predefinido está 
listado en el campo De. Puede cambiarlo de ser necesario. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. Revise la lista de Destinatarios. 

 Si quiere listar los Destinatarios en el campo bcc (copia ciega) en lugar 
de el campo Para en el correo electrónico para que los destinatarios no 
vean la dirección de alguien más, seleccione Mantener privado el correo 
electrónico. 

6. Capture el Asunto y el Mensaje de su correo electrónico→ Enviar Mensaje. 
 

Marque aquí para seleccionar a 

TODOS los estudiantes en el curso. 

Marque aquí para seleccionar a los 

estudiantes individualmente. 

Estudiante 2 

Estudiante 3 

Estudiante 4 

Estudiante 5 

Estudiante 1 
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2.1.3 Descargar calificaciones de actividad 
 

1. Seleccione Clases→ Calificar→ Calificaciones de Actividad 
2. Seleccione el Año y la sección de Curso para la cual quiere descargar las 
calificaciones de actividad. 
3. Seleccione qué calificaciones de actividad quiere consultar. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. Seleccione la opción Descargar Calificaciones de Actividad y luego el Formato de 
Descarga.→ luego haga clic en Descargar→ Abrir o Guardar el archivo→ Cerrar 
Ventana. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. Determine las Columnas Disponibles que quiere descargar y agréguelas a la lista 
de Columnas a Descargar. 
6. Seleccione Descargar→ Abrir o Guardar el archivo→ Cerrar Ventana. 

Puede cambiar el orden 
de las columnas en el 
archivo de descarga. 

 

Estudiante 2 

Estudiante 3 

Estudiante 4 

Estudiante 5 

Estudiante 1 
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2.2 Asignar total de calificaciones del curso 
 

2.2.1 Consultar calificaciones proyectadas del alumno 
Después de que se haya asignado la calificación para al menos una actividad del curso, el 
sistema puede calcular la calificación final que el alumno proyecta obtener para el curso. Las 
calificaciones proyectadas se listarán hasta que se hayan enviado las calificaciones finales. 

 
1. Seleccione Clases→ Calificar→ Total de Calificaciones. 
2. Seleccione el Año y la sección del Curso para la cual quiere consultar las 
calificaciones proyectadas del alumno.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. Consulte la Calificación Proyectada para cada alumno. 

 Se usarán todas las actividades calificadas para obtener la calificación 
proyectada para el curso. No hay actividades eliminadas. 

 El sistema mostrará la calificación proyectada para el curso y su 
Calificación en letra correspondiente, según las asignaciones de 
calificación final especificadas. 

 Se mostrará su calificación proyectada hasta que se envíe su calificación 
de periodo final para el curso. 

 

2.2.2 Asignar el total de calificaciones para el curso 
 

1. Seleccione Clases→ Calificar→ Total de Calificaciones. 
2. Seleccione el Año y la sección de Curso para la cual quiere asignar el total de 
calificaciones del curso. 
3. Si se han configurado actividades para la sección de curso y se han capturado 
calificaciones para estas actividades, aplica a las calificaciones de periodo parcial y 
finales. 

Estudiante 2 

Estudiante 3 

Estudiante 4 

Estudiante 5 

Estudiante 1 



9 
 

4. En la columna Mis Calificaciones, puede cambiar las calificaciones de los alumnos. 
Si su jefe de departamento quiere aprobar calificaciones para el curso la Calificación 
Real se mostrará como Pendiente. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. Seleccione el botón correcto para registrar las calificaciones de los alumnos: 

 Si el aprobar la calificación es necesario, se guardará la calificación en el 
registro de detalle de historia académica de PowerCAMPUS y se 
mostrará la calificación real para el alumno bajo aprobación del Jefe de 
Departamento. 

 Si no es necesario aprobar la calificación, podrá guardarla en el registro 
de detalle de historia académica de PowerCAMPUS y cuando haya 
enviado la calificación se mostrará la calificación real para el alumno. 

 

2.2.3 Cambiar calificaciones del curso del alumno 
Puede cambiar la calificación de los alumnos sean aprobadas por su jefe de departamento o el 
administrador o sean enviadas. 
 

1. Seleccione Clases→ Calificar→ Total de Calificaciones. 
2. Seleccione el Año y la sección del Curso para la cual quiere revisar y cambiar las 
calificaciones actuales del alumno. 
3. Para cada Calificación Real incorrecta que aún no está marcada como Aprobada o 
Enviada, complete los pasos del 4 al 7. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pendiente Estudiante 2 

Estudiante 3 

Estudiante 4 

Estudiante 5 

Estudiante 1 
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4. Seleccione la Calificación Real que quiere cambiar para el alumno. 
5. Determine la calificación correcta para el alumno. 
6. Escriba el comentario que explique la razón del cambio de calificación del alumno. 
Haga clic sobre este botón para que aparezca la opción de comentario. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. Seleccione Enviar para registrar el cambio en los datos de calificación. 
 

 
 
 
 
 
 
 

Estudiante 1 

Estudiante 2 

Estudiante 3 

Estudiante 4 

Estudiante 5 

Estudiante 1 
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2.2.4 Enviar correo electrónico al alumno sobre total de calificaciones 
Puede enviar correo electrónico a alguno o todos los alumnos listados en la página Total de 
Calificaciones. 
 

1. Si aún no ve los nombres de los alumnos a los que quiere enviar un correo 
electrónico en la página Total de Calificaciones, siga estos pasos: 

 Seleccione Clases→ Calificar→ Total de Calificaciones. 

 Seleccione el Año y la sección del Curso para la cual quiere enviar el 
correo electrónico para los alumnos. 

2. Determine los alumnos a los que quiere enviar el correo electrónico. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. Vea la sección 2.1.2 y siga los pasos 4-6. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Marque aquí para seleccionar a 

TODOS los estudiantes en el curso. 

Marque aquí para seleccionar a los 

estudiantes individualmente. 

Estudiante 2 

Estudiante 3 

Estudiante 4 

Estudiante 5 

Estudiante 1 
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2.2.5 Descargar el total de calificaciones para el curso 
 

1. Seleccione Clases→ Calificar→ Total de Calificaciones. 
2. Seleccione el Año y la sección de Curso para la cual quiere descargar el total de 
calificaciones del curso. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. Seleccione la opción Descargar Calificaciones→ Formato de Descarga. 
4. Resalte las Columnas Disponibles que quiere descargar. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. Seleccione para mover las columnas resaltadas a la lista de Columnas a 
Descargar. 
6. Use y determine cómo quiere ordenar los campos en el archivo de descarga. 
7. Seleccione Descargar→ Abrir o Guardar el archivo→ Cerrar Ventana. 
 
 

Estudiante 2 

Estudiante 3 

Estudiante 4 

Estudiante 5 

Estudiante 1 
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3.0 Ingresar asistencia del alumno 
 

3.1 Ingresar asistencia para el curso 
Puede ingresar los datos de asistencia del alumno para el curso. 
 

1. Seleccione Clases→ Calificar→ Asistencia.     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
2. Seleccione el Año y la sección de Curso para la cual quiere capturar asistencia. 
3. Seleccione los datos de asistencia que quiere consultar. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. Si seleccionó Ver Total de Asistencia, aparecerá la siguiente pantalla: 
 
 

Estudiante 2 

Estudiante 3 

Estudiante 4 

Estudiante 5 Estudiante 1 

Estudiante 2 

Estudiante 3 

Estudiante 4 

Estudiante 5 Estudiante 1 
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5. Si está consultando la asistencia diaria para la Fecha Especificada, puede 
seleccionar el valor general de asistencia (por ejemplo, Presente) para todos los 
alumnos de esa fecha. Elija el estado de asistencia y seleccione Guardar. 
6. Si está viendo la asistencia diaria de la Fecha Capturada o el Alumno, actualice el 
Estado de Asistencia y escriba cualquier Comentario que considere necesario para 
el estado de cada alumno. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. Seleccione Guardar para registrar sus datos de asistencia. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Estudiante 2 

Estudiante 2 

Estudiante 3 

Estudiante 4 

 Estudiante 5 

Estudiante 

2 

Estudiante 

1 

Estudiante 

3 

Estudiante 

4 

Estudiante 

5 

Estudiante 1 
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3.2 Enviar correo electrónico al alumno sobre asistencia 
 

1. Si aún no ve los nombres de los alumnos a los que quiere enviar un correo 
electrónico en la página Asistencia, siga estos pasos: 

 Seleccione Clases→ Calificar→ Asistencia. 

 Seleccione el Año y la sección de Curso para la cual quiere capturar 
asistencia. 

2. Seleccione la vista Total de Asistencia de Sección. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. Determine los alumnos a los que quiere enviar el correo electrónico. 
4. Vea la sección 2.1.2 y siga los pasos 4-6. 
 
 

 

Marque aquí para seleccionar a 

TODOS los estudiantes en el curso. Marque aquí para seleccionar a los 

estudiantes individualmente. 

Estudiante 2 

Estudiante 3 

Estudiante 4 

Estudiante 5 Estudiante 1 

Estudiante 2 

Estudiante 3 

Estudiante 1 
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3.3 Descargar el registro de asistencias 
 

1. Seleccione Clases→ Calificar→ Asistencia. 
2. Seleccione el Año y la sección de Curso para la cual quiere descargar los datos de 
asistencia. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. Seleccione la opción Descargar Asistencia→ Formato de Descarga→ 

Descargar→ Abrir o Guardar el archivo→  Cerrar Ventana. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Marque aquí para seleccionar a 

TODOS los estudiantes en el curso. Marque aquí para seleccionar a los 

estudiantes individualmente. 

Estudiante 1 

Estudiante 2 

Estudiante 3 
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4.0 Revisar las listas de alumnos 
Puede consultar y descargar los datos de alumnos que han seleccionado alguna de sus 
secciones de curso. 
 

4.1 Consultar la lista de clases 
Puede mostrar la lista de alumnos inscritos a alguna de sus clases. 
 

1. Seleccione Clases→ Inscripción→ Lista de Clases→ Seleccionar Curso. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. En la lista de años, periodos, sesiones, seleccione el curso. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. Consulte la Lista de Clase para el Curso especificado. 
4. Seleccione el Estado de inscripción de los alumnos que está viendo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Haga clic sobre el año 

para poder ver la lista de 

cursos. 
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5. Seleccione Ir   para consultar la lista de alumnos con el estado de 
inscripción especificado. Por ejemplo, si selecciona Agregar, solo le aparecerá la lista 
de estudiantes que tengan ese estado. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Estudiante 1 

Estudiante 2 

Estudiante 3 

Estudiante 4 

Estudiante 5 

Estudiante 1 

Estudiante 2 

Estudiante 3 

Estudiante 4 

Estudiante 5 

Estudiante 6 
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4.2 Descargar los datos de la lista de clase 
 

1. Consulte la  Lista de Clase para mostrar los datos que quiere descargar. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. Asegúrese de Seleccionar el Estado→ Descargar→ Formato de Descarga. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. Determine las Columnas Disponibles que quiere descargar. 
4. Seleccione para agregar las columnas seleccionadas a la lista de Columnas a 
Descargar. 
5. Use y cambie el orden de las columnas en el archivo de descarga. 
6. Seleccione Descargar→ Abrir o Guardar el archivo→ Cerrar Ventana. 
 
 
 
 
 
 
 
 

Estudiante 1 

Estudiante 2 

Estudiante 3 
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4.3 Enviar correo electrónico al alumno en su curso 
Puede enviar correo electrónico a los alumnos especificados, o a todos los alumnos, en una de 
las secciones de curso donde enseñe. 
 

1. Consulte la Lista de Clase. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. Determine los alumnos a los que quiere enviar el correo electrónico. 
3. Vea la sección 2.1.2 y siga los pasos 4-6. 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Estudiante 1 

Estudiante 2 

Estudiante 3 
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5.0 Si necesita ayuda 
 
5.1 Utilice el botón de ayuda del AutoServicio 
En la parte superior del AutoServicio puede hacer clic sobre Ayuda y aparecerá un menú. Si 
tiene duda sobre alguna página en particular, escoja Ayuda para esta página. Es importante 
que haya abierto la página antes de escoger esta opción.  

 
 
 
 
 
5.2 Refiérase a la guía para docentes 
Si tiene alguna duda en cuanto a algún proceso, refiérase a la Guía de Usuario para 
Docentes de AutoServicio de PowerCAMPUS. 

 
 


