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1. INGRESO DE NOTAS 
A continuación, se describe el procedimiento para realizar el ingreso de notas en SAP R/3. 

 

1.1 TRANSACCIÓN PIQSMFU 

 
Primero ejecute la transacción PIQSMFU, a través de la ventana de comandos, o a 

través del menú de transacciones. 
 
 
 

 

A continuación, se mostrará la siguiente ventana: 
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1.2 REGISTRO DE DATOS 
En el recuadro “Mód. Académico” ingrese el código de la asignatura seguido de un * y 

presione enter. 

Verifique que se muestre el nombre de la asignatura, así como también el ESQUEMA de 

calificación que utilizará (fórmula para calcular el promedio final). 

Ahora seleccione el año académico, periodo académico y el paquete de eventos en el que 

registrará las notas y seleccione el botón “Estudiantes”. 
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A continuación, se mostrará la lista de los estudiantes matriculados al paquete de eventos. 
 

Luego desglose el esquema de calificación, seleccionando cada viñeta en forma de triángulo 

como se muestra en la imagen . 
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Ahora seleccione con doble clic el concepto de las notas que ingresará, tener en cuenta que 

las  notas  solo  se  registrarán  en  los  conceptos  que  tienen  la  viñeta    , porque los 

promedios  se calcularán de manera automática. 
 

 

 

A continuación, ingrese las notas de los alumnos seguido del botón ENTER (esta acción 

procederá a realizar el cálculo del promedio temporal parcial), luego de registrar las 

calificaciones presione el botón grabar . Este proceso se debe repetir por cada clase 

de calificación que desee ingresar. 

Si solo quiere registrar una clase de calificación por ejemplo “Practica 1”, este proceso lo 

realizará una vez, grabará y terminará la transacción. 



Autor: Campus Management 

Este documento no podrá ser copiado ni reproducido sin autorización del autor 

 

 

 

 
MANUAL DE REGISTRO ACADÉMICO PARA 

GESTIÓN DE NOTAS EN SAP 

FECHA: 08.07.2019 
EDICIÓN: 02 
Página 7 de 32 

  
 
 

Cuando termine de registrar todas las notas podrá visualizar que el promedio final se calculó 

de manera automática. 
 

 
 

1.3 CONSIDERACIONES PARA SEDES Y CENTROS 
a. Para todas las sedes y centros: 

Se recomienda que ingrese todas las notas de los alumnos para la clase de calificación 

que usted elija, sin embargo, si por alguna razón no puede terminar de registrar todas 

las calificaciones, puede grabar las notas ingresadas hasta el momento y luego retomar 

el proceso. 

Al registrar notas parciales como prácticas, exámenes parcial y final o controles las notas 

pueden contener decimales. 

 

 
El ingreso de notas dependerá del cronograma preparado por su respectiva 

dependencia. 
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2. MANTENIMIENTO DE TRABAJOS ACADÉMICOS 

A continuación, se describe el procedimiento para realizar mantenimiento de trabajos académicos. 
 

2.1 TRANSACCIÓN PIQST10 
Ejecute la transacción PIQST10, a través de la ventana de comandos, o a través del menú 
de transacciones. 

 

 
 

Busque al alumno,  ingresando  si  número  de  matrícula  o  utilice  el  match  code, 

y aparecerá la información del alumno. 
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2.2 CREAR TRABAJOS ACADÉMICOS 

 
Haga clic en el botón “Resumen de trabajos académicos” 

 

Aparecerá la ventana de resumen de trabajos académicos. Haga clic en el botón “Crear 

trabajo módulo”. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Aparecerá la ventana “Crear trabajo académico”. 

En “Módulo académico”, ingrese la abreviatura del módulo académico 

En “Año/Periodo académico”, seleccione el año y periodo académico correspondiente al 

trabajo académico. Considerar que el año y periodo académico seleccionado debe tener un 

registro un infotipo “Inscripciones” 
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En “Status trabajo académico”, seleccione “2 cerrado con éxito” para notas aprobatorias y “3 

finalizado incorrectamente” para notas desaprobatorias. 

En “Clase de plan de estudios”, seleccione la clase de plan al que pertenece el plan de 

estudios al cual se enlazará el trabajo académico. 

En “Plan de estudios”, o seleccione el plan de estudios al cual se enlazará el trabajo 

académico. 

En “Clase calif.”, seleccione “208 promedio final” 

En “Id Escala”, seleccione la escala de calificación “20AF PF 0 a 20 / 11 (Sin decimales)” o 

“20AF PF 0 a 20 / 13 (Sin decimales)” o “20AF PF 0 a 20 / 14 (Sin decimales)”, según 

corresponda. 

En “Símbolo Notas”, ingresar la nota obtenida por el alumno, sin decimales. 

En “Créd. (inscr./obt/cal.)”, para notas aprobatorias ingrese el creditaje en los tres campos, 

como ejemplo para una asignatura que tiene 6 créditos, se ingresará inscritos: 6, obtenidos: 6, 

calificados: 6. Para notas desaprobatorias, ingrese el  creditaje  solo  en  los  campos 

obtenidos y calificados, como ejemplo para una asignatura que tiene 6 créditos, se ingresará 

inscritos: 6, obtenidos: 0, calificados: 6. 

En “Status calificación”, seleccione “FINAL”. 

En “Comentario calificación”, seleccione el comentario que corresponda. Por defecto, 

seleccionar “NM Normal”. 

En “Mot. Inscrip.”, seleccione “Obligatorio”, “Electivo libre” o “Electivo de mención”, según 

corresponda. 

En “Fe. Inscrip.”, ingrese la fecha de inscripción del alumno en la asignatura. Para 

finalizar, haga clic en el botón “Grabar”. 
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2.3 MODIFICAR TRABAJOS ACADÉMICOS 

 
Haga clic en el botón “Resumen de trabajos académicos” 

 

Aparecerá la ventana de resumen de trabajos académicos. Seleccionar el trabajo académico a 

modificar y presionar el botón “Tratar el trabajo académico”. 
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Aparecerá la ventana de “Modificar trabajo académico”: 

 

 
 

Realice las modificaciones que sean necesarias, y para finalizar, haga clic en el botón 

“Grabar” con lo que se guardarán los cambios aplicados. 
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2.4 ELIMINAR TRABAJOS ACADÉMICOS 

 
Haga clic en el botón “Resumen de trabajos académicos” 

 

Aparecerá la ventana de resumen de trabajos académicos. Seleccionar el trabajo académico a 

eliminar y presionar el botón “Tratar el trabajo académico”. 
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Aparecerá la ventana de “Modificar trabajo académico”: 

 
 

Haga clic en la opción de menú de la parte superior de la ventana denominada “Trabajo 

académico” y haga clic en la opción “Borrar”: 
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Aparecerá la ventana de confirmación para borrar el trabajo académico. Haga clic en el botón 

“Si”. Con ello se eliminará el trabajo académico seleccionado. 
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3. GUIA PARA EL INGRESO DE NOTAS (EXÁMENES APLAZADOS) 

A continuación, se describe el procedimiento para ingresar notas para los exámenes aplazados por SAP R/3. 
 

3.1 TRANSACCIÓN PIQST00 
Primero ejecute la transacción PIQST00, a través de la ventana de comandos, o a través del menú de 
transacciones. 

 

 

 
Al ejecutar la transacción, aparecerá la siguiente ventana: 
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En el recuadro “Numero de Matricula” debe ingresar el Número de matricula del estudiante. 
 

En el menú seleccione la opción Tratar → Modificar diálogo de actualización 
 

 
 



Autor: Campus Management 

Este documento no podrá ser copiado ni reproducido sin autorización del autor 

 

 

 

 
MANUAL DE REGISTRO ACADÉMICO PARA 

GESTIÓN DE NOTAS EN SAP 

FECHA: 08.07.2019 
EDICIÓN: 02 
Página 19 de 32 

  
 
 

A continuación el titulo de la transacción se mostrará de la siguiente manera “Expediente de 

estudiante” (actualización ampliada) 
 

 

 

Ahora seleccione el botón “Resumen de trabajos académicos”  
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Luego se mostrará el resumen académico del estudiante. Copie el código del trabajo 

académico y haga clic sobre el botón nuevo . 
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A continuación, la siguiente pantalla. 
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Ahora ingrese el “código de asignatura” que corresponde, luego ingrese la nota y los 

créditos de la asignatura por ultimo seleccione el “status de la calificación” y el “comentario 

de  calific.” Por ultimo haga clic en el botón guardar . 

Ejemplo con nota aprobatoria: 
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Por último verifique que el trabajo académico haya registrado correctamente. 
 

 
 
 
 

 
En caso de desaprobar el examen de aplazado, 
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4. INGRESO DE SUBSANACIÓN 

 
A continuación, se describe el procedimiento para realizar el ingreso de subsanaciones 

en SAP R/3 de manera correcta. 

 
TRANSACCIÓNPIQST10 
Ejecute la transacción PIQST10 e ingrese los datos del alumno: 

 

Nota: para realizar la subsanación, el requisito indica que el estudiante debe tener 
una inscripción registrada en el año y periodo en el que se desea guardar dicho 
trabajo académico. 

 

4.1 Para estudiantes que no tienen Inscripción: (infotipo Inscripción) 
 

a) Cree la Inscripción 
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b) Ingrese el año y periodo académico correspondientes. 

Luego presione el botón Grabar  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

c) 
 

Verifique que se creó la inscripción en el año y periodo señalados 
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4.2 Para estudiantes que sí tienen Inscripción: 
 

No es necesario ejecutar el proceso del punto 1. 
 

4.3 Resumen de comentarios:  

El trámite correspondiente debe ser registrado, debido a que, para realizar la 
subsanación se debe emitir una resolución decanal que permita al alumno rendir el 
trabajo académico solicitado. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

El comentario es creado y debe seleccionar Otra anotación académica, luego 

indique la facultad correspondiente al comentario. 
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Luego, registre el año, período y semestre correspondientes a la subsanación. Ingrese el 
tipo y número de la resolución y un comentario, tal como se muestra a 

 

A continuación, observará que el comentario se encuentra registrado en la subsanación 

correspondiente. 
 

continuación. Luego presione el botón Grabar 
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4.4 Resumen de trabajos académicos. Presione el botón  
 

 

A continuación, el sistema le mostrará la ventana siguiente y, presione el botón 

para crear el trabajo académico  
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Luego seleccione la opción para Crear trabajo módulo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Complete la información necesaria para crear la subsanación 
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Coloque: 
▪ 

Módulo académico a subsanar (código del trabajo académico) 
▪ 

Año y periodo de la subsanación (ej.: 2017 – 1) 
▪ 

Status trabajo académico: cerrado con éxito 
▪ 

Símbolo de la nota: la nota que se obtuvo. 
▪ 

Cred. (inscr./obl./cal): el creditaje del módulo académico 
 

▪ 

Calificador: nombre y apellidos del docente 
▪ 

Status de calificación: final 
▪ 

Comentario Calificación: Subsanación 
 

▪ Fecha Final: Fecha del examen de subsanación según el formato de la imagen 

 

▪ Motivo de la inscripción: Obligatoria 

 
 

Tal como se muestra en la imagen siguiente, luego presione el botón Grabar  



Autor: Campus Management 

Este documento no podrá ser copiado ni reproducido sin autorización del autor 

 

 

 

 
MANUAL DE REGISTRO ACADÉMICO PARA 

GESTIÓN DE NOTAS EN SAP 

FECHA: 08.07.2019 
EDICIÓN: 02 
Página 31 de 32 

  

 

Como se observa a continuación, se guardó el trabajo académico correspondiente. 

4.5 Eliminación de la inscripción creada (actualizar datos inscripción) 
 

La inscripción creada debe ser luego eliminada ya que el estudiante no está 

matriculado en el año y periodo creados 
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De esta forma se eliminó correctamente la inscripción. 

Para borrar una fila, márquela y presione botón Borrar línea 

Luego presione el botón Grabar 


