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La Vicerrectoría de Docencia presenta la ruta para que los docentes registren en el sistema 
académico la asistencia a clases y desarrollo del Sílabo de acuerdo a la asignación docente para 
el período académico.

PASO 1
En la página de inicio, ingrese al ícono Campus IT de la sección en la parte superior izquierda.
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PASO 2
Ingrese a la opción Reporte Actividad Docente desde el menú principal.

PASO 3
Seleccione el curso al cual va a registrarle información, para visualizar los grupos asignados.
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PASO 4
Seleccione el grupo al cual va a registrarle información, para visualizar el horario asignado.

PASO 5
Seleccione el día al cual va a registrarle la actividad docente y haga clic en el botón
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PASO 6
Haga clic en la casilla Fecha para desplegar el calendario.

PASO 7
Seleccione la fecha a la cual va a registrarle la actividad docente y haga clic en el botón
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PASO 8A
Diligencie en la casilla Tema Desarrollado Según Sílabo indicando la  unidad, temas 
y  actividades realizadas durante la clase. 

Tenga en cuenta lo correspondiente en el Sílabo para esa semana.

Haga clic en el botón                   para finalizar el registro.

Nota: La información registrada debe contener 
mínimo 50 caracteres, de lo contrario el 
sistema no le permitirá el registro. Cuando le 
salga el mensaje, haga clic en Aceptar y digite 
más palabras.

Se trabajó la unidad 2, el tema funciones, definición de 
funciones, domino, rango. Se hizo ejercicios prácticos para 
resolver funciones.

4/03/2022
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PASO 8B
En el caso de que no haya podido desarrollar la clase, haga clic en la opción Indique si no 
pudo desarrollar la clase, luego digite la información en la casilla Descripción del motivo de 
la ausencia y estrategia para para recuperar la clase y finalmente haga clic en Guardar para 
finalizar el registro.

PASO 9
El sistema debe mostrarle este mensaje cuando su registro fue exitoso.

Mi jefe inmediato me concedió el permiso para atender una cita médica 
presencial.

Escogí un monitor para la clase el cual debía vigilar e informarme del 
cumplimiento del desarrollo de un taller asignado para trabajar en grupo.

4/03/2022
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Para verificar los registros realizados, seleccione del menú 
principal, la opción Consulta del Reporte Actividad Docente

En la sección Datos Materia, seleccione el curso y grupo  al que 
desea revisarle la información registrada.

PASO 10

PASO 11



9

Escoja un rango de fechas para la consulta, seleccionando 
fecha de inicio y fecha final, haga clic en el botón 

PASO 11
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Podrá visualizar la información registrada, asimismo descargar 
un reporte en formato Excel o PDF.

Cuando se habilite el sistema 
académico para el registro del 
tercer corte de notas, podrá 
acceder a la opción Reporte 
Final Actividad Docente para 
registrar sus apreciaciones 
respecto al cumplimiento de los 
Resultados de aprendizaje del 
curso.

PASO 12

PASO 13
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Seleccione el curso y el grupo al cual va a registrarle el reporte final.

PASO 14
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De acuerdo a las notas registradas durante los tres cortes del período académico, el sistema le 
mostrará el resumen del curso:

	» N° de estudiantes matriculados
	» N° de estudiantes que aprobaron 
	» N° de estudiantes que no aprobaron
	» N° de estudiantes que no tienen notas registradas

El docente indica el porcentaje de cumplimiento de sílabo y escribe sus consideraciones 
finales respecto al cumplimiento de los Resultados de aprendizaje del curso, con base en los 
mecanismos de evaluación aplicados según el sílabo.

PASO 15
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