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SOLICITUD DE MODIFICACIÓN DE CALIFICACIONES

Este proceso empieza el día siguiente, después de haber terminado el proceso de captura de 

calificaciones del parcial en turno.

1. Esperar a que termine el período de captura de calificaciones del parcial en turno

2. Clic en Solicitudes.

3. En la pestaña Solicitar Seleccionar la materia con la cual desea realizar la solicitud de 

modificación o captura

4. Selecciona de la columna  Acciones  la solicitud que requiere realizar : Ponderar, 

Capturar o Modificar. 

Cada acción se comprende de la siguiente manera:

 Ponderar: Usted no pudo ponderar en tiempo y forma y requiere capturar o bien, 

usted capturó y requiere modificar.  La modificación de la ponderación solo es 

permisible si aun no se ha capturado el primer parcial de la materia.

 Capturar: No se pudo capturar en tiempo y forma el parcial en turno.

 Modificar: Se capturó el parcial y se requiere modificar una o varias calificaciones



5. Si requiere Ponderar o Capturar, al hacer clic sobre cualquiera de las dos opciones que 

este activa, inmediatamente usted deberá exponer sus motivos en la pantalla y dar clic en 

Enviar Solicitud.

El título en la pantalla puede ser 
PONDERACIONES o CAPTURA según sea la 

solicitud  que se realiza.



6. Si requiere Modificar, al hacer clic sobre la opción, el sistema le mostrará la lista de los 

alumnos de la materia en cuestión, como se muestra  en la interfaz (1).

I. Seleccione, haciendo clic en los check que se encuentran a la izquierda del 

nombre del alumno al cual requiere modificar su calificación.

II. Después de seleccionar a los alumnos, deberá hacer clic el en botón azul Enviar 

Solicitud.

III. Inmediatamente después deberá escribir sus motivos en la interfaz (2), y dar clic 

en Enviar Solicitud.
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7. Una vez enviada su solicitud de ponderación, captura o modificación, deberá esperar al 

menos 24 hras para que la Dirección de Servicios Escolares, autorice o rechace la solicitud. 

En ambos casos, el dictamen de la DSE se enviará al correo institucional del docente.

Si la solicitud es aprobada, en la interfaz de solicitudes dentro de la pestaña de Aprobadas

aparecerá la materia lista para que el docente proceda a realizar lo que solicitó. 

Para ello el docente deberá hacer clic en el botón azul de la columna Acciones.



SOLICITUD DE MODIFICACIÓN DE CALIFICACIONES
Este proceso empieza al día siguiente después del termino del proceso de 
captura de calificaciones

1. Esperar a que termine el periodo de captura de calificaciones
2. Clic en Solicitudes
3. Seleccionar la materia con la cual desea realizar la solicitud de 

modificación

MODULO DE SOLICITUDES



Explicación de las pestañas del Módulo  Solicitudes:

Pestaña Solicitar: En esta pestaña el docente debe realizar la solicitud que requiera 

seleccionando la materia sobre la cual se hará la solicitud.

Esta pestaña muestra todas las materias que el docente tiene asignadas en el ciclo

actual. Para cada materia, en la columna Acciones se presentan tres opciones de

solicitudes: Ponderar, Capturar y Modificar.

Pestaña Mis Solicitudes: Esta pestaña es de carácter informativo, mostrara todas las 

solicitudes realizadas por el docente.

Pestaña Aprobadas: En esta pestaña el docente debe buscar las solicitudes que 

fueron aceptadas por la DSE y proceder a realizar la acción solicitada.

Pestaña Rechazadas: Esta pestaña es de carácter informativo, mostrara todas las 

solicitudes que fueron rechazadas por la DSE




