
Self-service utilidades 
para Docentes

D i r e c c i ó n  d e  S e r v i c i o s  I n fo r m á t i c o s

D i r e c c i ó n  d e  S e r v i c i o s  E s c o l a r e s  y  V i n c u l a c i ó n



TEMAS
• Ingreso al sistema

• Lista de clase

• Captura de asistencias

• Captura de calificaciones

• Captura de exámenes parciales

• Captura de examen final

• Envío de calificaciones parciales y finales

• Captura de examen extraordinario y examen
de regularización



I. Ingreso al sistema

• Ingresa al Self-service usando como navegador Google 
Chrome. 
•Verifica que tu navegador esté configurado con el idioma 
español México, ya que con otra configuración el separador 
decimal lo indica con una coma en lugar de capturar un 
punto. 
• Tu usuario y contraseña será enviada por correo 
institucional. La liga de ingreso es: 
https://ssu.upslp.edu.mx/ss/Home.aspx
•En caso de cambiar tu contraseña, asigna una pregunta de 
seguridad.
• Una vez que has ingresado a la plataforma, la sesión 
estará activa durante 30 minutos.

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


• Una vez que 
ha ingresado 
su usuario y 
contraseña se 
mostrará lo 
siguiente:

Nombre(número de empleado) Verifique que su nombre y número de empleado 
sean correctos



II. Lista de clase

1. Seleccionar Clases y hacer click
en Inscripción:

2. Seleccionar Curso y hacer click
en Clave de curso:



3. Al hacer click en clave de curso se mostrará la lista del curso 
seleccionado:



4. Verificar en Selección de Estatus que el estatus tenga una ✓en Alta y 
hacer click en la flecha:



5. Para Descargar la lista, hacer click en Descargar



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 dato y 
haciendo click en ícono. Para este 
ejemplo se selecciono Nombre, ID y 
Asistencia



c) Una vez concluida la 
selección de datos que 
van a ser parte de la 
lista, hacer click en 
Descargar y el 
resultado será el 
siguiente de acuerdo al 
ejemplo en donde el 
formato seleccionado 
fue Excel



III. Asistencia 
1. Selecciona Clases, y da click en Calificar



2. Da click en Asistencia y después hacer click en donde se muestra la 
clave del curso.



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

4. Seleccionar una fecha y 
hacer click en ella.

Las fechas marcadas con 
asterisco indican que la clase 
programada ya se realizó y el 
docente no ha capturado la 
asistencia.



5. Seleccionar una fecha para desplegar en la pantalla la lista de 
alumnos; puedes asignar la asistencia a todos los alumnos 
seleccionando la opción ASISITIÓ y dar click en Aplicar Estatus, luego 
modifica manualmente la asistencia de los alumnos ausentes 
(selecciona las opciones en español -Asistió/Falta-).
6. Al finalizar el proceso dar click en Guardar



Puedes 
complementar la 
información 
haciendo algún 
comentario, el 
cual sólo es para 
tu seguimiento 
personal.



III. Captura – Calificación de Parciales

1. Seleccionar Clases y hacer click
en Calificar:

2. Seleccionar Curso y hacer click
en Clave de curso:



3. Al hacer click de clave de curso se mostrará la siguiente pantalla; 
hacer click en el parcial de interés:



4. Al hacer click en 1er Parcial se mostrará la siguiente pantalla, en 
donde deberán ingresar la calificación en Puntos Obtenidos, al finalizar 
con el botón Guardar el sistema duplicará la información en la columna 
Calificación:

La fecha se actualizará de forma automática al ingresar la 
calificación en los dos registros.



IV. Captura – Calificación final

1. Seleccionar Clases y hacer click
en Calificar:

2. Seleccionar Curso y hacer click
en Clave de curso:



Al hacer click de clave de curso se mostrará la siguiente pantalla; hacer 
click en el Examen Final:



4. Al hacer click en Examen Final se mostrará la siguiente pantalla, en 
donde deberán ingresar la calificación en Puntos Obtenidos, al finalizar 
con el botón Guardar el sistema duplicará la información en la columna 
Calificación:

La fecha se actualizará de forma automática al ingresar la 
calificación en los dos registros.



V. Envío – Calificaciones parciales y finales

1. Seleccionar Clases y hacer click
en Calificar:

2. Seleccionar Calificaciones Totales 
y hacer click en Clave de curso:



4. La pantalla le mostrará las calificaciones parciales capturadas en 
promedio así como las calificaciones finales; para que sean añadidas a la 
calificación de alumno debe primero:
a) Guardar
b) Enviar período parcial
c) Enviar período final

Si no realiza este procedimiento su alumno puede ver su calificación 
pero como CALIFICACIÓN PROYECTADA. Una vez que usted envíe las 
calificaciones el alumno visualizará la calificación como CALIFICACIÓN 

REAL.



1. Ingresa a Self-Service

2. Selecciona las materias 
en la sección de 
EXTRAORDINARIO

3. Ingresa a la opción de 
CALIFICACIÓN DE 
ACTIVIDADES

4. En ver Calificaciones de 
la Actividad Especificada 
seleccionar:

• Extraordinario

• Se desplegará la lista 
de alumnos en esta 
situación

Captura y Envío – Calificaciones 
extraordinarios y regularización



5. Captura la calificación en la 
columna de puntos obtenidos y 
guarda para que los puntos se 
reflejen en la columna de calificación.

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

• Da click en el botón Enviar 
Período Parcial

• Da click en el botón Enviar 
Período Final 



Contacto

• Para cualquier duda técnica envía un correo a 
s.informaticos@upslp.edu.mx

• Para dudas relacionadas con los criterios 
académicos o la aplicación del reglamento 

envía tu duda a 
serviciosescolares@upslp.edu.mx

laura.medina@upslp.edu.mx

mailto:gdesarrollo@upslp.edu.mx
mailto:serviciosescolares@upslp.edu.mx
mailto:laura.medina@upslp.edu.mx

