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TEMAS

* |ngreso al sistema
* Lista de clase
* (Captura de asistencias

* (Captura de calificaciones
e Captura de examenes parciales
e Captura de examen final
* Envio de calificaciones parciales y finales

e Captura de examen extraordinario y examen
de regularizacion

UNIVERSIDAD
\——_’, POLITECNICA
I DE SAN LUIS POTOSI I




l. Ingreso al sistema

* Ingresa al Self-service usando como navegador Google
Chrome.

*Verifica que tu navegador esté configurado con el idioma
espanol México, ya que con otra configuracion el separador
decimal lo indica con una coma en lugar de capturar un
punto.

* Tu usuario y contrasefia sera enviada por correo
institucional. La liga de ingreso es:
https://ssu.upslp.edu.mx/ss/Home.aspx

*En caso de cambiar tu contrasena, asigna una pregunta de
seguridad.

* Una vez que has ingresado a la plataforma, la sesion
estara activa durante 30 minutos.

UNIVERSIDAD
POLITECNICA
DE SAN LUIS POTOS]



https://ssu.upslp.edu.mx/ss/Home.aspx

Una vez que
ha ingresado
Su usuarioy
contrasefa se
mostrara lo
siguiente:

Nombre(nimero de empleado)

-~ Verifique que su nombre y numero de empleado

sean correctos
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Il. Lista de clase

1. Seleccionar Clases y hacer click 2. Seleccionar Curso y hacer click
en Inscripcion: en Clave de curso:
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3. Al hacer click en clave de curso se mostrara la lista del curso
seleccionado:
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4. Verificar en Seleccion de Estatus que el estatus tenga una ven Altay
hacer click en la flecha:
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5. Para Descargar la lista, hacer click en Descargar
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6. Al hacer click en Descargar, se va abrir otra ventana

a) Seleccionar formato de
descarga, haciendo click en
Formato de Descarga:.

b) Seleccionar de Columnas
Disponibles, los datos que necesita en
su lista, seleccionando el datoy
haciendo click en icono. Para este

ejemplo se selecciono Nombre, ID y
Asistencia
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c) Una vez concluida la
seleccion de datos que
van a ser parte de la
lista, hacer click en
Descargar y el
resultado sera el
siguiente de acuerdo al
ejemplo en donde el
formato seleccionado
fue Excel
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Ill. Asistencia

1. Selecciona Clases, y da click en Calificar
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2. Da click en Asistencia y después hacer click en donde se muestra la
clave del curso.

UNIVERSIDAD
POLITECNICA

I DE SAN LUIS POTOSI I




3. Al hacer click en donde se
muestra la clave del curso se
mostrara la siguiente
pantalla:

4. Seleccionar una fechay
hacer click en ella.

Las fechas marcadas con
asterisco indican que la clase
programada ya se realizo y el
docente no ha capturado |la
asistencia.
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5. Seleccionar una fecha para desplegar en la pantalla la lista de
alumnos; puedes asignar la asistencia a todos los alumnos
seleccionando la opcion ASISITIO y dar click en Aplicar Estatus, luego
modifica manualmente la asistencia de los alumnos ausentes
(selecciona las opciones en espafol -Asistio/Falta-).

6. Al finalizar el proceso dar click en Guardar

Seleccione Otro Curso Asistencia
0O de Ci ;
E o o i Curso: 2019/201935/Agosto-Diciembre - 100M/Clase/S04B
Lista de Clase { Matematicas 1

i Aguilar, Rafael

Lista de Espel H
i LUNES A VIERNES 09:00 a. m. - 09:55 a. m., UPSLP/Unidad Académica de Estudiantes y Maestros 3/A51
Actividades i .
i Tradicional
Eq_u_\'yale s G [Asist Aplicar Estatus
Calificaciones
Pdgina de Inicio de Ci
Calificaciones d Dia: 12/08/2019
Actividad
Calificaciones Totales Nombre Estatus de Asistencia Comentarios
Infracciones Arciso, Arleth Guadalupe Asistio v y
Asistencia
Opciones [N Briano, Salvador Natanae Asistio v .
7
Sel r Vist
Carcamo, Ernesto de Jesus Asistio v
Descargar Asistencia 4
Cardona, Maximiliano Asist
g
Célis, Ana Paol Asist

Y B A I
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Puedes
complementar la
informacion
haciendo algun
comentario, el
cual solo es para
tu seguimiento
personal.

UNIVERSIDAD
POLITECNICA

DF SAN LUIS POTOSI




lll. Captura — Calificacion de Parciales

1. Seleccionar Clases y hacer click 2. Seleccionar Curso y hacer click
en Calificar: en Clave de curso:
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3. Al hacer click de clave de curso se mostrara la siguiente pantalla;
hacer click en el parcial de interés:
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4. Al hacer click en 1er Parcial se mostrara la siguiente pantalla, en
donde deberan ingresar la calificacion en Puntos Obtenidos, al finalizar

con el boton Guardar el sistema duplicara la informacion en la columna
Calificacion:

La fecha se actualizara de forma automatica al ingresar la UNIVERSIDAD
e s ) POLITECNICA
calificacion en los dos registros. DE SAN LUIS POTOSI




IV. Captura — Calificacion final

1. Seleccionar Clases y hacer click 2. Seleccionar Curso y hacer click
en Calificar: en Clave de curso:
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Al hacer click de clave de curso se mostrara la siguiente pantalla; hacer
click en el Examen Final:
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4. Al hacer click en Examen Final se mostrara la siguiente pantalla, en
donde deberan ingresar la calificacion en Puntos Obtenidos, al finalizar

con el boton Guardar el sistema duplicara la informacion en la columna
Calificacion:

La fecha se actualizara de forma automatica al ingresar la UNIVERSIDAD
e s ) POLITECNICA
calificacion en los dos registros. DE SAN LUIS POTOSI




V. Envio - Calificaciones parciales y finales

1. Seleccionar Clases y hacer click 2. Seleccionar Calificaciones Totales
en Calificar: y hacer click en Clave de curso:
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4. La pantalla le mostrara las calificaciones parciales capturadas en
promedio asi como las calificaciones finales; para que sean anadidas a la
calificacion de alumno debe primero:

a) Guardar

b) Enviar periodo parcial

c) Enviar periodo final

Lista de Clase i Taller de Desarrollo Empresaria
i Acosta, Francisco Alberto
Lista de Espera H
JUEVES 07:00 p. m. - 08:55 p. m., UPSLP/Unidad Académica de Estudiantes 1/A7
Actividades i VIERNES 08:00 p. m. - 08:55 p. m., UPSLP/Unidad Académica de Estudiantes 1/A7
Equivalencias de Tradicional
Calificaciones
Pagina de Inicio de Curso No puede hacer cambios a Mis Calificaciones, debido a que su Jefe de Departamento ya ha aplicado las calificaciones calculadas de los alumnos. Ver Detalles
Calificaciones de
Actividad
Califica sT I iodo Final
Infracciones Mi Calificacion
Nomb:! Cali cionRea
ssssssssss
rrillo, Miguel gel
Opciones
Estadi de C odriguez, Seb
nviar ) Torres, Guadalupe M
SCal lific
esca lific
de Activid S

Si no realiza este procedimiento su alumno puede ver su calificacion
pero como CALIFICACION PROYECTADA. Una vez que usted envie las

calificaciones el alumno visualizara la calificacion como CALIFICACION

UNIVERSIDAD
REAL. POLITECNICA
DE SAN LUIS POTOSI




Captura y Envio — Calificaciones
extraordinarios y regularizacion

1. Ingresa a Self-Service

2. Selecciona las materias
en la seccidon de
EXTRAORDINARIO

3. Ingresa a la opcion de
CALIFICACION DE
ACTIVIDADES

4. En ver Calificaciones de
la Actividad Especificada
seleccionar:

 Extraordinario

* Se desplegara la lista
de alumnos en esta
situacion

Seleccione Otro Curso Calificaciones de Actividades

CrEres il Eem i Curso: 2019/20191S/Extraordinario - 621P/Clase/A36A

Lista de Clase i Taller de Desarrollo Empresaria
i Acosta, Francisco Alberto

Lista de Espera H
i JUEVES 07:00 p. m. - 08:55 p. m., UPSLP/Unidad Académica de Estudiantes 1/A7

IS i VIERNES 08:00 p. m. - 08:55 p. m., UPSLP/Unidad Académica de Estudiantes 1/A7
Equivalencias de i Tradicional
Calificaciones

Pégina de Inicic de Curso
4 Consultar Todas las Calificaciones de Actividad del Alumno

Calificaciones de
Actividades Consultar Todas las Calificaciones de Actividad del Alumno (Vista de Ficha)

Calificaciones Totales

Infraccicnes
Ver Calificaciones de la Actividad Especificada
Asistencia
Opciones
Sel r Vist
. Ver Calificaciones del Alumno Especificado
» Descargar

» Carrillo, Miguel Angel » Rodriguez, Sebastian
» Torres, Guadalupe Montserrat
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5. Captura la calificacién en la
columna de puntos obtenidos y
guarda para que los puntos se
reflejen en la columna de calificacion.

6. Para enviar las calificaciones
selecciona la seccidon de
Calificaciones Totales:

* Daclick en el botén Enviar
Periodo Parcial

* Daclick en el botén Enviar d

Periodo Final

Lista de Clase i Taller de Desarrollo Empresarial
Acosta, Francisco Alberto

JUEVES 07:00 p. m. - 08:55 p. m., UPSLP/Unidad Académica de Estudiantes 1/A7
Actividades i VIERNES 08:00 p. m. - 08:55 p. m., UPSLP/Unidad Académica de Estudiantes 1/A7

Lista de Espera

Equivalencias de i Tradicional
Calificaciones

Pagina de Inicio de Curso No puede hacer cambios a Mis Calificaciones, debido a que su Jefe de Departamento ya ha aplicado las calificaciones calculadas de los alumnos. Ver Detalles

Calificaciones de

Actividades
Calificaciones Totales Periodo Parcial Periodo Final
mETEas Tipo de Calificacion Mi Calificacién Calificacion Mi Calificacion
Nombre Crédito Calculada CalificacionCalificacion Real Proyectada Calculada CalificacionReal
Asistencia ) crédito
= W Carrillo, Miguel Angel 0.00 0.00 100.00 (10.0) 100.00 (10.0) 10.0
General - N
|
- . . Crédito o _ o
il Estadisticas de Curso & | Radriguez, Sebastidn General 0.00 o
<1 Enviar Correo = - Torres, Guadalupe Montserrat Credito 0.00 0.00 - -
General

¥ Descargar Calificaciones

¥ Descargar Calificaciones
de Actividades
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Contacto

e Para cualquier duda técnica envia un correo a
s.informaticos@upslp.edu.mx

e Para dudas relacionadas con los criterios
académicos o la aplicacion del reglamento
envia tu duda a
serviciosescolares@upslp.edu.mx

laura.medina@upslp.edu.mx
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