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El siguiente manual es para guiar al personal docente en la utilizacién del sistema
ACAMSYS (U Virtual para profesores).

Los profesores de la Universidad Libre de Costa Rica y del Instituto Parauniversitario
Plerus podran realizar en el sistema ACAMSYS los siguientes procesos:

éComo ingresar al sistema?

¢Como revisar la lista de clase?

éComo incluir las calificaciones de cada estudiante?

¢Como actualizar el correo electrénico?

¢Cémo cambiar la clave de ingreso?
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¢Como
ingresar
al sistema?




l ACAMSYS se puede utilizar desde cualquier dispositivo con acceso a internet

(teléfonos inteligentes o tabletas con sistema operativo iOS o Android,
computadora portatil o de escritorio). Ademds, se puede utilizar desde
cualquier explorador (Internet Explorer, Google Chrome, Mozilla Firefox o
Safari). La direccion web para ingresar (segun la carrera) es la siguiente:

Q ULICORI ulicori.acamsys.com/instructor/login
T PLERUS

plerus.acamsys.com/instructor/login

Para ingresar colocamos en Usuario el numero de cédula completo (los 9
digitos sin guiones ni espacios), y en clave repetimos el mismo proceso (si no
se ha cambiado la clave anteriormente). Una vez ingresados los datos, damos
clicen "ENTRAR".

En caso de olvidar la clave, podemos dar clic en “Olvidé clave?" y al correo
electrénico registrado en la institucion llegara un link para cambiarla.
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¢Como
revisar la
lista de clase?




l Al ingresar al Portal de Profesores encontramos tres botones superiores y
varias pestanas:
- Inicio
- Asistencia

- Notas
- Perfil

Botdn Inicio

Boton Notificaciones
Boton Salir

2 Selecciona la pestafia ASISTENCIA y elegi la sede (Campus) y posteriormente
el Grupo. Cada grupo viene especificado por nombre y horario.
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3 Dale clic en “Lista de Asistencia" y selecciona el formato en el que deseas
descargar la lista de estudiantes de dicho curso. Se puede escoger entre PDF,
Excel, Word, etc.




4 Al dar clic en “Descargar" se abrird una nueva pestana con el documento
donde se visualiza la informacién general: profesor, nombre del curso, horario,
créditos, sede, periodo y nimero de grupo.

La lista de asistencia incluye la siqguiente informacion del estudiante:

nombre completo, correo electrénico y celular.
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¢Como
incluir fas
calificaciones
de cada
estudiante?




I Al ingresar a la pestaifa “NOTAS" debemos seleccionar el Campus (sede) y el
Grupo que vas a evaluar. Aqui se puede Aplicar una Plantilla de evaluacion o
crear una Nueva si no se ha creado ninguna. Las plantillas de evaluacién se
adaptan a las necesidades de cada curso, quedando a criterio del profesor

cudles items evaluar y qué porcentaje asignar a cada uno.
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2 Si escogemos crear una Nueva plantilla de evaluacién, primero debemos
asignarle un nombre y dar clic en APLICAR.

3 Una vez creada podemos:

Actualizar: Cambiar el nombre.

Archivar: Eliminar.

Ver Detalle: Establecer parametros de calificacién.
Aplicar: Usarla para evaluar.
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4 Para generar la Plantilla de evaluacion damos clic en Ver Detalle.

En Detalle de Plantilla damos clic en Nueva+ para ir agregando los rubros que
necesitemos. En Descripcion agregamos el nombre (por ejemplo: Tareas) y en
Porcentaje el valor que le deseamos asignar (la suma de todos los items debe ser
igual a 100).
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5 Al dar clic en APLICAR volvemos al calificador. Para calificar a cada estudian—
te en la plantilla seleccionada se debe dar clic en el icono Detalle.
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6 Una vez ingresados los datos, damos clic en Regresar y quedan guardados.
Los datos deben colocarse segun su valor porcentual (%) ya que estos son los que
al final suman la nota.
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7 Para incluir las calificaciones de cada estudiante tenemos que repetir el
proceso indicado en el punto anterior.
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8 Al terminar de incluir las notas, tenemos que generar el Acta de Notas dando clic

sobre el botén con el mismo nombre. Podemos exportarla en el formato que
deseemos y hay que imprimir por [o menos 2 copias que se tienen que entregar
en el Departamento Financiero y en Registro.
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¢Como
modificar
[a clave y
correo?




l Para modificar nuestra clave o el correo al que se nos envia informacién, tenemos
gue posicionarnos en la pestafia PERFIL.
Para cambiar la clave, damos clic a la linea de asteriscos, colocamos la nueva clave
en la casilla del mismo nombre y repetimos la misma clave en Confirmar clave y
damos clic en el botén de check azul.
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z Para actualizar el correo electrénico damos clic sobre el correo actual en la
casilla Email, escribimos la nueva direccién electrénica en la casilla y damos
clic en el check azul.
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Cualqguier duda o consulta sobre el uso del Portal de Profesores debe hacerse
al correo soporte@ulicori.ac.cr



