Contacta a tu profesor ENP
mddulo de calificaciones
CGC-DGENP

Contacta a tu profesor ENP
Maddulo de calificaciones

Objetivo

La finalidad del mddulo de calificaciones es permitir que los profesores
publiquen las calificaciones de los alumnos correspondientes al tercer periodo.

Uso del mddulo
A. Ingreso

1. Acceder a la direcciéon http://contacto.enp.unam.mx

Seleccionar profesor

3. Anotar numero de trabajador y en el campo siguiente los 6 primeros
simbolos del RFC

4. Dar clic en el botdn de Ingresar
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Seleccionamos profesor

Anotamos el nimero de trabajador

N

s 6 primeros caracteres del RFC. Ej. MAGRES Anotamos los 6 primeros simbolos
del RFC

Ingresar clic en el botén de ingresar
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Imagen 1. Ingreso a contacto.enp.unam.mx

B. Menu principal

En el menu principal seleccionamos la opcidn de calificaciones.
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Imagen 2. Menu principal — Opcidn de calificaciones.

C. Descarga de lista de alumnos y envio de calificaciones
Para mandar las calificaciones debemos realizar 4 pasos:

1. Descargar las listas de alumnos en un archivo de Excel, seleccionando
Plantilla = descargar plantilla en el submenu de Calificaciones.

3 Cudlificaciones de tercer periodo

Paso 1 Paso 2 Paso 3

Plantilla Cargar calificociones Comprobante

Descargar plantilla

Imagen 3. Submenu de Calificaciones.
2. Llenado de calificaciones.

Al seleccionar Descargar plantilla en su carpeta de descargas se
encontrard el archivo Plantilla_calificaciones.xlsx. (Si al momento de la
descarga ya existe el documento, al nuevo archivo se le agregara un
numero al final. Por ejemplo, Plantilla_calificaciones (1).xlsx.). Es
importante tomar en cuenta el Ultimo archivo porque sera el
actualizado.
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Nombre
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3 Plantilla_calificaciones.xlsx

*B Libro2.xisx

B Comprobante.pdf

Imagen 4. Archivo de Plantilla_calificaciones.
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El archivo contiene las listas de alumnos de los grupos asignados al
profesor en DGAE-SIAE. Por cada grupo se tiene una hoja del libro, el
nombre de la hoja es el plantel, clave de la asignatura y grupo.

En los primeros 8 renglones tenemos informacion que no puede ser
editada ni borrada, debido a que se requiere para procesar el archivo.

En la columna D de la hoja se debe llenar la calificacion del 3er periodo
y en la columna E indicar si el alumno se encuentra exento en la

asignatura.

Una vez llenadas todas las hojas, se recomienda cambiar el nombre del

archivo.
Phantel: 0025 Informacidn que no se debe
Asignatura: 1718 editar, porque se utiliza en el
crupe: T _procesan?u'ento dela
informacion
No. No. de cuenta Nombre
1 178 LILISES MISAEL
2 468 DOLUIS ANGEL
3 a7E MILO ANTONIO
4 880 JUAN MANUEL
5 667 NTASEBASTIAN
& 636 MO ALAN JUAN
7 isl O NIETO JOSUE
8 454 ARDIEGO ZAID
9 349 RTINEZ MOISES
mw EEL] + KAREN DENISE
11 948 ALEZ EDUARDO
12 a74 MIALEJANDRA
13 318 COALEJANDRO
14 sy AN EMMANUEL
15 375 O FATIMA ITZEL
16 776 OSE CLEMENTE
17 188 ETZI QUETEALLI
y i T T T T T TGO ALEIANDRD:
Informacion del grupo con los datos: g pmamana
lantel, clave de asignatura y gr MUJICA EDSON
plantel, clave de asignatura y grupo A0 RODRIG
2 MORAN GONZALEZ RICARDO IFLAK]

En la columna de calificacion
se coloca un valor numérico

entre 10y 0 o NP.

En la columna exento se

coloca 51 o NO.

Es importate no eliminar ¢l
nimero de cuenta del

alumnao.

Favor da no editar del 1als.

o

S
Callficacl én de 3°* perido

_

o wd md b wE w w wE s wd i wE W W W

Imagen 5. Lista de alumnos por plantel — asignatura — grupo.
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3. Subir el archivo al portal contacto.enp.unam.mx

Una vez que tenemos las calificaciones capturadas en el archivo de
Excel, regresamos al portal contacto.enp.unam.mx, seleccionamos
Calificaciones = Cargar calificaciones y arrastramos el archivo a la zona
indicada.
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Imagen 6. Submenu para cargar calificaciones.

Calificaciones a subir

Nombre delarchivo

Al subir el archivo se muestra

una ventana con la o= mowwm o w aw :
informacién recuperada del = =~ 7 1
arChiVO. En |a que se Iista: o Informacion recuperada del archivo
plantel, asignatura, grupo, _

nombre del alumno, =

calificacidon y exento. Se debe
presionar el botén de Guardar =
para almacenar los datos en el
servidor o cancelar en caso de =

NO

"#*0pciones: Cancelar o guardar los datos enel ™ 7

no proceder. conidon

Imagen 6. Ventana confirmacién de envio de datos.
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4. Descargar el comprobante de entrega de calificaciones.

En el submenu de calificaciones seleccionamos Comprobante ->
Descargar comprobante, en su carpeta de descargas se encontrara el
archivo Comprobante.pdf (imagen 8). El archivo pdf contiene el
comprobante del archivo depositado en el servidor.

Plantilla Cargar calificaciones Comprobante

Descargar comprobante

Imagen 7. Submenu para descargar comprobante de entrega de calificaciones.

ESCUELA NACIONAL PREPARATORLA
Entrega de calificaciones del tercer periodo
por internet | 1'!
2020 o e

RFLC:
Nombre:

Plantila_calificaciones.xlsx 2020-04-17 06:37:21

Imagen 8. Comprobante de entrega de calificaciones.



