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• Ingresar a la dirección uvirtual.uaca.ac.cr (sin utilizar www)
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• Seleccionar el Portal de Profesores, 

Dando clic sobre la imagen
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• Se debe ingresar digitando la siguiente información:
• Usuario (número de cédula)

• Contraseña (número de cédula en caso de no haberla cambiado). 

• Token (código alfanumérico generado por el sistema)
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Cómo generar el token
• Ingresar Usuario (número de cédula)

• Ingresar Contraseña (número de cédula en caso de no 
haber cambiado la contraseña)

• Clic en el botón Token
• Automáticamente llegará a su correo electrónico un código 

alfanumérico el cuál tendrá una validez de 24 horas.
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• Nota: En caso que la contraseña sea igual al usuario, el sistema 
solicitará el cambio de la misma.

• Se debe ingresar la nueva contraseña, seguido de clic en el botón 
“CAMBIAR CONTRASEÑA”
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• Una vez dentro de la plataforma se debe seleccionar la opción 
CUADERNO

• Seguidamente, se debe seleccionar el grado, sucursal y asignatura a 
calificar
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• En algunas ocasiones (cuando el profesor da el curso por primer 
ocasión principalmente) se mostrará un mensaje indicando que se 
esta cargando la estructura de evaluación. Esta carga puede tardar 
algunos segundos.
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• En esta pantalla, se necesita ingresar la nota de escolaridad (1 o 0) y nota 
de residencia cuando aplique. En caso de reprobar la escolaridad (0) 
automáticamente la casilla de residencia se pone en cero.

• Nota: Desde el momento en que se ingresa la nota de escolaridad y residencia, los datos están 
guardándose automáticamente. Eso significa que, mientras no se de clic en el botón “Cerrar Acta” 
el profesor va a poder modificar esos valores.
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• Existe una barra de desplazamiento vertical para ubicar los 
estudiantes del curso y asignar notas. Se debe dar clic en las flechas 
para bajar o subir en el listado.
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• Las observaciones serán ingresadas desde la plataforma en caso de ser necesario.

• Para ingresar una observación se debe hacer lo siguiente:

• Clic en el botón OBSERVACIONES

• Se ingresa las observaciones deseadas 

• Clic en el botón GUARDAR

Cómo ingresar observaciones en el acta de notas
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• Una vez ingresadas las notas y, estando seguros de que ya no van a 
existir cambios, se puede dar clic en el botón “Cerrar Acta”
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• Cuando se da clic en el botón “Cerrar Acta”, se despliega un mensaje 
recordando que el proceso es irreversible. Si este es el caso, se da clic en el 
botón “sí” (en caso de que el profesor cometa alguna equivocación debe dirigirse al departamento de registro).

• A su vez será enviado un correo electrónico al profesor con el acta de notas 
adjunta en formato PDF.

• Dicho correo electrónico irá con copia al departamento de registro.
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• El botón imprimir cuenta con dos opciones:

• Lista de Clase
• Condición: Sin condiciones.

• Permitirá al profesor imprimir la lista de sus estudiantes en el curso seleccionado. 

• La lista de clase será enviada al correo del profesor adjunta en formato PDF.

• Acta de Notas
• Condición: El acta de notas debe estar cerrada.

• Permitirá al profesor imprimir el acta de notas del curso seleccionado.

• Para elegir alguna opción se debe dar clic dentro del radio button 
              seguido del botón IMPRIMIR.
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• Luego de dar clic en la opción IMPRIMIR, se desplegará una pantalla 
indicando que se están cargando los contenidos, es decir, generando 
el archivo. (Esta operación puede tardar algunos segundos)
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• Dependiendo del navegador que utilice (ya se puede trabajar con 
Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome y Safari para OS X), 
el sistema descargará de forma automática el archivo PDF.
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• En la impresión digital estarán las 
observaciones ingresadas desde la 
plataforma.
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• En caso de que requiera alguna ayuda, puede contactar al 
departamento de Tecnologías de Información al 2272‐9100 ext. 1315 
y 1317.

• Nota: Una vez cerrada el acta, no es posible cambiar las notas desde 
la WEB. Mientras no de clic en el botón “cerrar actas”, el profesor 
podrá ingresar al sistema e incluir o modificar notas las horas y días 
que necesite (dentro de las fechas establecidas por la Universidad 
para ingreso de notas).
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• Al cambiar el proceso, en donde no se requiere de un acta física que 
entregar, se solicita al profesor que revise el documento que se envía 
a su correo con las notas. Esto con el objetivo de certificar que las 
notas son correctas.

• En caso de identificar alguna inconsistencia, por favor dirigirse al 
departamento de Registro a la mayor brevedad.
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