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MANUAL DE REFERENCIA PARA PROFESORES  
  

Acceso al Portal Web  
  
Para tener acceso a las Opciones de Profesor deben entrar al Portal Web de la Universidad de Panamá, a 

la siguiente dirección: http://www.up.ac.pa y dar clic en la opción de Profesores. 

  

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Seguidamente se mostrará una pantalla en donde debe ingresar el usuario y contraseña.  Esta 

información es proporcionada previamente por la Dirección de Tecnología de la Información y 

Comunicación - DITIC. 

  

  

  

  

  

  

 

 

 

http://www.up.ac.pa/
http://www.up.ac.pa/
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Al dar clic en Iniciar Sesión ingresará a las opciones del menú, como profesor.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  
  

Cambiar Contraseña  
  

La primera vez que ingrese, el sistema le solicitará que personalice su contraseña, para esto deberá seguir 

los pasos que se le describe en el Formulario de Cambio de Contraseña.  

  

  

   

  

Una vez cambiada la contraseña, se le mostrará una pantalla que le indica que la contraseña ha sido 

cambiada.  

  

Nombre del Profesor 
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Usted podrá cambiar o personalizar la contraseña las veces  que lo considere necesario.  Para esto debe 

entrar a la opción de Cambiar Contraseña en el Menú y seguir el mismo procedimiento anterior.  

 

Reclamos de Notas  
  

Aprobado en el Consejo Académico 3-16. Muestra en las solicitudes tramitadas por las unidades 

académicas en base a lo presentado por los estudiantes.  

  

Si el profesor tiene pendiente por tramitar reclamo de nota se le mostrara un listado con la siguiente  

información.  
  

   

  
  

Para iniciar el trámite del reclamo, dé clic en el botón Editar, seguidamente se mostrará el Formulario de 

Corrección de Calificaciones.   

  

  
  

En este formulario el Profesor solo registrará dos campos Calificación Correcta y Justificación del 

Reclamo de Nota.   
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En la opción de Calificación correcta se muestra una lista de la cual, debe selección la calificación a 

cambiar  

  

  

  

  

  

  

Es importante que el profesor seleccione de la lista de valores, la Justificación correcta del formulario.   

  

  
  

  

Al seleccionar estos campos debe proceder a Guardar el registro, si tiene varios debe realizar el mismo 

proceso.    

      

OBSERVACIONES:   

• La información se actualiza inmediatamente en la base de datos según el expediente del 

Estudiante.   

• Los estudiantes pueden visualizar el cambio o corrección de la nota en sus créditos o el avance 

académico.   

• Si el Profesor imprime su lista de calificación nuevamente el cambio no se refleja en la lista, ya 

que se debe mantener con la calificación inicial.   

• La Unidad académica tiene una pantalla de Gestión que le permite visualizar los reclamos ya 

tramitados por los Profesores.   

  

Biblioteca Virtual  
  

Contiene documentos entre libros, artículos periodísticos, informes, mapas de temas multidisciplinares, 

aplicables en varias áreas de conocimiento.  

  

  

Asignaturas  
  
Debe seleccionar el Año Lectivo, el Semestre o Ciclo y dar clic en Aceptar  
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Consulta de Asignaturas por profesor: Se le muestra lista de los cursos que dictará o dictó en el año y 

semestre seleccionado.  Esta lista detalla la sede y facultad a la que pertenece el curso, nombre y  código 

del curso.  Se muestran dos opciones Lista Est. y Captura Notas  en cada una de los cursos  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Consulta de Lista de Estudiantes por Asignatura (Lista Est.): Usted tendrá la opción de consultar la 

lista de los estudiantes de cada asignatura.  Para esto debe dar clic en el icono de la opción de Lista Est.  

Por cada grupo que tenga se le desplegará la opción de lista.    
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La lista de estudiantes puede ser impresa cada vez que lo desee el profesor durante el semestre y por 

obligación debe ser impresa al final del semestre una vez captura las calificaciones.    

  

En la lista de estudiantes se muestran todos los estudiantes que hayan pagado su matrícula.    

  

  

 
  

  

En la parte inferior del reporte de Lista de Estudiantes por Asignatura, usted tendrá la opción para 

imprimir la lista de Estudiante  o la puede generar en un documento Excel.    

  

Para imprimirla debe dar clic en la opción Reporte de Lista de Estudiantes en PDF.  Inmediatamente se 

le mostrará una pantalla con el reporte y las opciones para imprimir  
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Una vez imprima la lista, cierre la pantalla con en el botón rojo y quedará en la pantalla de  Lista de 

Estudiante con las opciones de Reporte de Lista, Generar a Excel o Regresar.  

  

  

  

  
  

  

Registro o Captura de Calificaciones de Estudiantes (Captura Notas): Una vez finalizado el 

semestre, el profesor deberá capturar o registras las notas de los estudiantes de cada una de las 

asignaturas.  

 
Para capturar o registrar las calificaciones, el profesor dará clic en la opción Captura Notas de la 

asignatura deseada.  Seguidamente se despliega la lista de los estudiantes de ese curso con la opción de 

Calificación donde debe seleccionar de la lista de valores, la letra correspondiente a la calificación de 

cada estudiante.  
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En la parte inferior del formulario se muestra el detalle de las cantidades de notas que ha colocado a los 

estudiantes. La cantidad de A, B, C, D, F, Q, O, S/N, INC, N/A  

  

Seguidamente debe dar clic en la opción de Envío de Calificaciones Web, si la información captura no 

coincide, se le enviará un mensaje para que la verifique   

  

  
  

  

Si las calificaciones capturas coinciden con el detalle de calificaciones, se le enviará un mensaje para que 

revise bien antes de enviar.  Recuerde, si coinciden aunque exista un error de nota, la información se 

almacenará en la base de datos y no podrá ser corregida por este medio, deberá apersonarse a su facultad.  
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Una vez aceptado, el sistema comenzará a guardar la información, debe esperar que se termine el proceso; 

terminado el proceso se le mostrará la ventana de la lista de las asignaturas y la asignatura que le registró 

las calificaciones debe tener la opción de Captura de Notas, desactivada.   

  

  

Imprimir Lista de Estudiantes  
  
El profesor podrá imprimir la lista de los estudiantes cada vez que lo desee y por aprobación del Consejo 

Académico, lo debe hacer al finalizar el semestre y haya registrado las calificaciones.  

  

Una vez registre las calificaciones, para imprimir la lista debe dar clic en la opción de Reporte de Lista 

de Estudiantes que se encuentra al final de la opción.  

  

  
  

De igual manera podrá imprimir las listas de calificaciones de años y semestre anteriores.  

  

Seleccione la asignatura que desea imprimir en la opción de Lista de Calificación y se le desplegará la 

información.  Si imprime la lista ante de que haya registrado la calificación, se le mostrará el reporte  con 

la calificación en X, si ya es el final del semestre y registró, las calificaciones se le muestran en el reporte.  

  

Debe imprimir 3 páginas de cada lista, dirigirse a su facultad y entregarlas firmadas a la persona que 

designó el Decano.  El reporte que se imprime que debe entregar en su Unidad debe ser con este formato  
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Certificación de entrega de calificaciones  
  
Por medio del Sistema de Servicios a Profesores podrá generar la Certificación que hace oficial que 

completó el registro de Calificaciones de todas las Asignaturas del Año y Semestre correspondiente. Para 

este fin cuenta con 2 opciones:  

  
1. Pantalla de Consulta de Asignaturas:   

  
Una vez califique la última Asignatura, se habilitará en esta pantalla, el texto en rojo siguiente: “Ha 

completado la captura de Calificaciones para este período, puede generar la Certificación 

correspondiente”, al igual que el Botón Generar Certificación.  
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2. Pantalla de Certificación Calificaciones:   

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Podrá consultar y generar las certificaciones de cualquier período, a partir del I Semestre de 2017.  

Se mostrar á  en otra venta na   el Documento:   

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

Este cuenta con la firma aprobada del 

Secretario General de la Universidad de  

Panamá y puede ser descargado en  

formato PDF o impreso inmediatamente.   
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Se mostrarán las asignaturas y el estatus de calificación actual, en el cuadro en la Columna Estado, como 

CALIFICADA o PENDIENTE, respectivamente.  

 
  

Una vez estén todas con el estado Calificada, permitirá la generación de la Certificación con el botón 

Generar Nueva Certificación, en una consulta posterior que realice para el mismo período, podrá  

observar un cuadro con la fecha, el número de copias generadas y el icono  donde podrá imprimir 

nuevamente esta misma versión con la fecha que aparece en el cuadro. Si desea imprimir una con la fecha 

actual, utilizaría el botón Generar Nueva Certificación, y posteriormente esta también se añadirá al 

cuadro con el inventario de copias generadas.  

  

 
  

Importante:   

El sistema no permitirá la generación de este Certificado, si no ha completado la calificación de 

todas sus asignaturas para el período consultado.  
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Reclamo de Notas: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al igual que la certificación de entrega de calificaciones, puede generarse la de reclamo de notas, donde 

se podrá listar todos los reclamos recibidos según el periodo consultado. Este puede ser generado por 

semestres o anual. 

 

 

 

Nota:  

Si al momento de estar utilizando los Servicios a Profesores Web, usted deja de mover el Mouse o de 

tocar la teclas del teclado, o sea deja inhabilitada la pantalla por más de 30 minutos, perderá la sesión; el 

Sistema le enviará un mensaje indicándole que debe volver a registrarse con su usuario y contraseña.  Si 

esto sucede en el momento de registrar las calificaciones, las mismas no se guardaran en la base de datos, 

por lo tanto deberá volver a registrarla.  

  


