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Acceso al ERP de Servicios Escolares e inicio de sesión 
El sistema institucional permite a los docentes visualizar información de la comunidad 

universitaria, por ejemplo, seleccionar materias para impartir y/o revisar calificaciones 

anteriores o del periodo que esté cursando el alumnado. Para ello se debe tener 

identificado como acceder al Sistema de Control Escolar o ERP. 

Para iniciar sesión se accede a página de la Universidad www.uppuebla.edu.mx , 

seleccionando el menú “Servicios Universitarios” y eligiendo “ERP UPPuebla”, este permite 

entrar a todo el personal, administrativo, docente y alumnos. 

 

Otra forma para acceder es escribir la siguiente liga en el navegador: 

http://serverse.uppuebla.edu.mx:8069/web/login 

http://www.uppuebla.edu.mx/
http://serverse.uppuebla.edu.mx:8069/web/login
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 Las dos formas dirigirán al docente al ERP de Servicios Escolares, La pantalla de inicio de 

sesión indica que el usuario corresponde al correo electrónico institucional y la contraseña 

es otorgada por el Departamento de Servicios Escolares. Es importante revisar que no se 

tengan espacios extras antes o después de poner los datos: 

 

En dicha pantalla se inicia sesión. El usuario corresponde al correo institucional que se le 

asigna al docente, es importante revisar que se encuentre bien escrito, es decir, no existan 

mayúsculas ni espacios al inicio o al final del correo. 

 

La contraseña se proporciona en el Departamento de Servicios Escolares, y podrá ser 

cambiada en la opción “Restablecer contraseña”, en el cual, el sistema enviará un correo al 

solicitante para realizar el cambio. Es importante recordar que, si el correo llega a la bandeja 

de correo no deseado o spam, debe ser pasado a la bandeja de entrada antes de realizar la 

actualización de contraseña. 
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Elementos del ERP 
El sistema de control escolar es intuitivo, sin embargo, es importante conocer los elementos 

del mismo. Al iniciar sesión, se encuentra una pantalla como la siguiente: 

Actualizar a directores 
En la ventana se encuentran los módulos disponibles de acuerdo al tipo de usuario que 

ingrese (director o docente). Cada módulo corresponde a una agrupación de funciones que 

son similares entre sí. También se muestra el cuatrimestre actual en el que se encuentra 

trabajando el sistema ERP. Es importante este dato, ya que más adelante, en diversas 

ventanas se encontrará que el sistema muestra información perteneciente al “cuatrimestre 

actual”. 

Por último, en la esquina superior derecha, se encuentra el nombre del usuario que ingresa. 

Al dar clic, se encuentra la opción de “Preferencias” y “Cerrar sesión”. En “Preferencias” se 

podrá personalizar el usuario subiendo una fotografía y cambiando la contraseña.  
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Dentro del módulo “Profesores”, se encuentran las opciones correspondientes al personal 

docente. Todos los módulos cuentan con elementos que permiten identificar los sitios para 

las acciones a realizar dentro de la plataforma. 

 

Estos elementos son:  

• Botón regresar. Cuando el usuario se encuentre dentro de un módulo y requiera 

regresar a la pantalla principal, únicamente debe presionar este botón que se encuentra 

en la esquina superior izquierda. 

• Barra de menús. Se encuentra en la parte superior de la ventana. Contiene los menús y 

opciones disponibles de cada módulo. 

• Número de resultados. Se encuentra debajo de la barra de búsqueda, al lado derecho 

de la ventana. Muestra el número y rango de registros disponibles o el número y rango 

de resultados obtenidos en una búsqueda. 

• Botón anterior y siguiente. Se encuentra debajo de la barra de búsqueda, al lado 

derecho de la ventana. Permite navegar entre los registros disponibles o resultados 

obtenidos. 

• Botón actualizar. Se encuentra debajo de la barra de búsqueda, al lado derecho de la 

ventana. Actualiza la información que se visualiza en pantalla. 

• Botones de vistas disponibles. Se encuentra debajo de la barra de búsqueda, al lado 

derecho de la ventana. Permite visualizar de diversas formas la información presentada 

en pantalla. 

• Barra de búsqueda. Se encuentra debajo de la barra de menús, del cuatrimestre actual 

y del nombre de usuario. Permite realizar búsquedas simples y búsquedas avanzadas.  
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Para realizar una búsqueda simple, basta con escribir en la barra y seleccionar la categoría 
de búsqueda. En la barra de búsqueda se encuentran las categorías para simplificar el 
proceso, por ejemplo se puede buscar un usuario por nombre, apellidos, correo etc., o se 
pueden agrupar por género. 

 

 

El sistema también ofrece una búsqueda avanzada, la cual permite realizar filtros y 

agrupaciones de información. Para activar la búsqueda avanzada, deberás dar clic en el 

ícono de la lupa: 

 

 

En la búsqueda avanzada, se puede realizar filtros personalizados que no aparecen en la 

búsqueda simple. También se puede visualizar información agrupada o añadir grupos 

personalizados. Y si se realiza una búsqueda recurrente con filtro y/o agrupación, se podrá 

añadir a favoritos para una búsqueda más rápida. 
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Directores 
 

Como se mencionó anteriormente, los módulos disponibles están de acuerdo al tipo de 

usuario que ingrese, para los directores se visualizará de la siguiente manera. 
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Agrupar por etapa 
 

Cuando los docentes están realizando las evaluaciones del alumnado y está en curso el 

periodo de cierre de actas, los directores podrán revisar las etapas en las que se encuentran 

los docentes. Para que lo pueda hacer, deberá seccionar el módulo de “Directores”, dentro 

de este se encuentra en la barra superior color morado diferentes secciones, se seleccionará 

la que dice “Evaluaciones competencias” → Evaluaciones. 

 

En este apartado se encuentran los nombres de todos los docentes correspondientes al 

programa académico del director, y podrá agruparlos conforme a las opciones 

preestablecidas o personalizarlas. Para el proceso de cierre de actas se recomienda agrupar 

por etapa, la cual se divide en: Criterios de evaluación, Evaluar y Actas cerradas, así el doctor 

podrá diferenciar cuantos docentes se encuentran en cada etapa y comunicarse con ellos. 
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En esta imagen por ejemplo el director podrá notar que todos los docentes se encuentran 

en la etapa de Evaluar. 
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Actualizar listas 
En ocasiones las listas de los alumnos por materia no aparecen correctas, pues faltan o 

sobran alumnos y esto se debe a que se hicieron movimientos extemporáneos solicitados 

por el alumno, tutor o director del programa académico, es por esto que debe ser 

actualizada la lista de los docentes. El docente puede actualizar la lista desde su usuario, 

pero los directores a manera de apoyo pueden seleccionar cualquier materia de su 

programa y actualizar la lista de un profesor en específico si así lo desea. 

NOTA 1:  

Se recomienda actualizar listas un mes después de reinscripciones y antes de cerrar actas. 

Para actualizar las listas de alumnos, el director deberá seccionar el módulo de “Directores”, 

dentro de este se encuentra en la barra superior color morado diferentes secciones, se 

seleccionará la que dice “Evaluaciones competencias” → Planeaciones. 

 

Dentro de Planeaciones aparecerán todas las materias agrupadas en 3 columnas de acuerdo 

a la planeación, solo las materias que estén en la etapa de evaluar podrán ser seleccionadas. 
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Al seleccionar la materia se desglosarán los datos de la misma, por ejemplo, el nombre del 

profesor que la imparte o el grupo al que pertenece. Se dará clic en “Evaluaciones” (el botón 

con el ícono de estrella) y a continuación se dará clic nuevamente la materia. 

 

 

Entonces, aparecerá la planeación desglosada de la materia seleccionada, los criterios de 

evaluación asignados por el docente y la evaluación.  
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Para que el director pueda actualizar las listas debe dar clic en el botón “Evaluación” y así 

aparecerán los alumnos que cursan la materia, y resaltado con color verde el botón 

“Actualizar”, de esta manera al darle clic aparecerá la lista con los cambios realizados. 
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Calificaciones por criterio de evaluación esta es de un alumno en especifico 
Cuando el director quiere saber las calificaciones asignadas por criterio de evaluación de 

una materia en específico se puede realizar, se deben seguir los mismos pasos para 

actualizar listas, sin embargo, al momento de llegar a la pantalla de la planeación desglosada 

con los criterios de evaluación asignados por el docente y la evaluación se deberá dar clic en el 

botón de “Calificar” 

  

Al dar clic en Calificar aparecerá una tabla dividida por colores que indican las unidades a 

evaluar con sus criterios y también los nombres de los alumnos que cursan la materia, 

dentro de esta tabla se encontrarán las calificaciones por cada criterio y los promedios por 

unidades y promedio final. 
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Revisión de calificaciones parciales 
Si el director desea revisar casos de alumnos específicos puede hacerlo y revisar sus 

calificaciones divididas por criterios de cada materia que tenga en su horario durante el 

cuatrimestre actual, para revisarlo deberá ingresar al módulo de “Directores”, dentro de 

este se encuentra en la barra superior color morado diferentes secciones, se seleccionará 

la que dice “Evaluaciones competencias” → Calificaciones parciales. 

 

En “Calificaciones Parciales se encontrarán los nombres de todos los alumnos del programa 

académico y se mostrará de manera repetida pues aparece por cada materia que tenga en 

su horario.  
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Para facilitar la búsqueda del alumno se podrá usar el filtro por matrícula o nombre del 

alumno, de preferencia se coloca la matrícula ya que es única, los nombres pueden 

repetirse. Entonces aparecerá sólo el alumno de interés y de esta manera se podrá 

seleccionar la materia deseada del horario del alumno. 

 

Al seleccionar la materia aparecerá las calificaciones durante el cuatrimestre divididas en 

cada criterio asignado por el docente. 
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Docentes 

Cargar disponibilidad de horario 
Para que un Director o Coordinador de Carrera pueda realizar la asignación de materias 

correspondiente a docentes en el Sistema, será el docente quien primero deba cargar la 

disponibilidad de horario para el periodo o cuatrimestre en el que impartirá clases. Esto se 

hace desde el módulo de “Profesores”→Disponibilidad Profesores.  

 

 

En la parte superior derecha, a un lado del nombre de usuario, se puede visualizar el 

cuatrimestre que se encuentra activo, y abajo se podrá encontrar la barra de búsqueda, en 

donde se encuentra de manera preestablecida el filtro de “Periodo Actual”, sin embargo, 

para ver el siguiente periodo, se debe quitar el filtro mencionado dando clic en la x. De esta 

forma, se puede visualizar todos los cuatrimestres. Se selecciona el cuatrimestre a modificar 

la disponibilidad, dando clic en la fila deseada. 
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Se desplegará la pantalla en donde en la parte superior izquierda, existirá un botón llamado 

“Editar”, el cual permitirá que el docente modifique el horario en el cual se encontrará 

disponible para dar clases. Una vez, se esté seguro del horario disponible, dar clic en 

“Guardar” para almacenar los cambios hechos. 
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Seleccionar materias a impartir 
Una vez cargada la disponibilidad de horario a impartir durante el cuatrimestre el docente 

debe revisar que tenga todas las asignaturas en las que desea dar clases. Si se quiere 

modificar este apartado deberá entrar al módulo de “Profesores”→Dar clic en la ficha de 

profesor, seleccionar la pestaña de “Materias” y dar clic en “Editar”.  

Es importante tener en cuenta que para modificar este apartado el proceso no debe estar 

en el estatus “Finalizado”, de lo contrario tendrán que comunicarse con Servicios Escolares, 

para reiniciar el proceso a la etapa “Capturar materias”. 
 

 

 

 

Al dar clic en “Editar”, si hay materias en el listado, se podrá ver un icono de bote de basura 

para eliminar las materias, si se desea agregar asignaturas, al final de la lista, se verá una 

opción que dice “Añadir elemento”, la cual desplegará el listado de todas las asignaturas 

disponibles en la Universidad.  

Se sugiere que el docente se acerque con su Director o Coordinador de Carrera, para que le 

sean proporcionadas las claves o nombres de las asignaturas correspondientes y de esta 

forma realizar una búsqueda más sencilla, ya sea por nombre o clave de la materia.  
 

Para salvar los cambios, se debe dar clic en Guardar. 
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NOTA 2: 

El docente debe recordar que para que los Direcciones de carrera puedan asignar 

materias, primero deberá cargar su disponibilidad de horario y tener la lista de materias 

actualizada en las que desea impartir clases. 
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Subir planeación: definición de unidades de aprendizaje y evidencias a evaluar 
Para realizar la planeación de materias, el Director o Coordinador de Carrera tuvo que 

asignar materias a los docentes en sus respectivos grupos. 

Para verificar esto, el docente debe seguir los pasos: entrar al módulo de Profesores → 

”Evaluaciones Competencia” →Listado de materias asignadas. En donde aparecerá la 

asignación de materias en el Sistema de Control Escolar. Para ver el listado de materias de 

otros periodos distinto al actual, se debe quitar el filtro de “Periodo activo”.  

 

NOTA 3: 

En caso de que la lista sea errónea, el docente tendrá que ponerse en contacto con el 

Director o Coordinador de Carrera para modificar la asignación. 
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Si el docente desea obtener la lista de alumnos por materia asignada puede descargarla. 

Para esto deberá seleccionar y palomear la materia para que aparezca la opción “Imprimir” 

y la opción “Lista de asistencia”, la cual permitirá descargar la lista en formato PDF. 
 

 

 

Para realizar la planeación, el listado de materias asignadas debe ser correcto. Una vez 

revisado se da clic en el grupo de una materia, en donde aparecerán los datos básicos 

correspondientes al grupo. 

 

Si el listado de materias asignadas es correcto, para realizar la planeación se deberá dar clic 

en el grupo de una materia, en donde aparecerán los datos básicos del grupo y la opción 

“Realizar planeación” al que debe dar clic. 
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Aparecerá una pantalla vacía, por lo se debe dar clic en el botón “Crear”. 

 

 

Se desplegará una ventana que indica la etapa en la que se encuentra el docente. En 

“Realizar planeación” aparecen los datos del grupo y la pestaña “Planeación” 

completamente vacía, junto a la opción “Añadir un elemento”. En este apartado se añadirán 

las Unidades de aprendizaje, es decir, los rangos de semanas de evaluación y su respectivo 

nombre. Una vez definidas las Unidades de aprendizaje, se da clic en “Guardar”. 
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El siguiente paso es “Definir los criterios de evaluación” es decir, las evidencias que serán 

requeridas a los alumnos en cada Unidad de aprendizaje, esto se hace seleccionando el 

botón “Definir evaluaciones” y después en “Evaluaciones”. 

 

 

Aparecerá una pantalla vacía, por lo que se debe dar clic en el botón “Crear” y en seguida 

aparecerán los datos de la materia. En la opción de Profesor se debe verificar que aparezca 

el nombre correcto del docente.  

 

Hay 2 formas para definir las evidencias o criterios: 
a. Opción “CARGAR EJEMPLO DE UNIDADES”, al dar clic se cargará un ejemplo por cada unidad 

de aprendizaje que el docente estableció en el paso previo.  

b. Opción “AÑADIR UN ELEMENTO”, para añadir una por una cada evidencia. 
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En cualquiera de las dos formas, se puede eliminar o añadir elementos, para personalizar la 

planeación. En esta etapa de “Criterios de evaluación” se tiene la oportunidad de capturar 

cada una de las evidencias de las unidades de aprendizaje establecidas anteriormente.  
 

 

Cada unidad de aprendizaje debe contener al menos una evidencia del tipo de 

conocimiento, desempeño y producto, para que el sistema acepte la planeación. El docente 

debe estar seguro sobre los criterios de evaluación o evidencias antes de seleccionar la 

opción de “Asignar criterios”, para pasar a la etapa “Evaluar” y que el sistema ligue la 

planeación con los alumnos inscritos a la materia. 

NOTA 4:  

Se debe tener especial cuidado al momento de seleccionar “Asignar criterios” pues si se 

da clic sin capturar las evidencias, el docente pasará a la etapa de “Evaluar” y no podrá 

editar nada, por lo que la planeación deberá ser eliminada y se tendrá que realizar de 

nuevo. 
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El docente sabe que está en la etapa “Evaluar” porque se muestra en la etapa activa, 

además que el número de alumnos pasa de cero al número de alumnos inscritos en la 

materia y aparece la pestaña “Evaluación”. Esto por lo tanto significa que el docente 

terminó de subir su planeación al sistema. 
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Proceso de evaluación 
Cuando el docente se encuentre en la etapa “Evaluar” podrá calificar a los alumnos en cada 

una de las evidencias previamente establecidas. Esto se debe realizar durante el 

cuatrimestre para que el alumnado conozca su progreso en la materia pues desde su 

usuario podrán ver sus calificaciones. 

 

 

 

 

Antes de calificar, el docente debe verificar que la lista de alumnos esté completa y 

actualizada. Para ello se selecciona la evaluación de la materia desde el módulo de 

“Profesores”→ “Evaluaciones competencia”→Evaluaciones, escoge la evaluación del grupo 

que se calificará y se selecciona la pestaña “Evaluación”, en donde aparecerán los alumnos 

de la materia. Si no aparece un alumno en la lista, se selecciona el botón verde llamado 

“Actualizar” arriba de la lista de alumnos, que ajustará el listado y lo pondrá al día.  
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Cuando se verifique que la lista de alumnos está completa se procede a calificarlos. Para 

esto, existen dos opciones: 
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Opción 1: Dar clic en el botón “Exportar a Excel” para descargar el listado de alumnos junto 

a los criterios de evaluación previamente establecidos listo para modificar las calificaciones. 

Para ingresar los datos al sistema, se debe dar clic en “Importar Excel” y seleccionar el 

archivo modificado y guardado, para que el sistema sea actualizado. Esta forma se puede 

hacer las veces que sean necesarias. 

 

NOTA 5:  

En el documento que se exporta solo se deberá modificar las asistencias y calificaciones 

de los alumnos en cada evidencia, de lo contrario el método fallará, pues al momento de 

importarlo al sistema se actualiza de manera automática y si un criterio del documento 

se cambia provocará un error en la importación. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

32 

 

Opción 2: Clic en la opción “Calificar”. Aparecerá en una ventana el listado de alumnos, 

unidades de aprendizaje y criterios de evaluación que se establecieron previamente. 

Primero se deben modificar los porcentajes de asistencia, de lo contrario no se podrán 

colocar calificaciones en las respectivas evidencias. Al terminar, se deberá dar clic en 

“Guardar”. Esta forma se puede hacer las veces que sean necesarias. 
 

 

 

 

Los criterios a tomar en cuenta al momento de evaluar a los alumnos son: 

• La asistencia se captura en base 100. 

• Si un alumno tiene menos del 70% de asistencia, reprobará en automático la 

materia, no importando la calificación final que se tenga. 

• La calificación mínima para aprobar una materia en las ingenierías es de 7 y en los 

posgrados de 8. 

• Si el promedio de una unidad de aprendizaje es menor a la calificación mínima, el 

alumno reprobará en automático la materia, es decir, el alumno deberá aprobar en 

todas las unidades de aprendizaje para aprobar la materia. 

• El profesor podrá modificar las calificaciones en el momento que lo desee durante 

el cuatrimestre activo, siempre y cuando no se haya cerrado actas. 
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Cierre de actas 
Al final del cuatrimestre y en las fechas establecidas por Secretaría Académica, el docente 

debe de terminar de evaluar cada una de las evidencias que señaló desde su planeación. 

Una vez que estés seguro de ya no realizar cambios en las calificaciones de sus alumnos, 

deberá cerrar actas ingresando en la evaluación de su grupo y dando clic en el botón “Cerrar 

acta”. Al realizar esto, ya no se podrá realizar ninguna modificación de calificación en el 

Sistema y con esto se concluye el proceso de evaluación de la materia del cuatrimestre. 
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Actualizar listas de alumnado 
 

Primero se debe entrar al módulo de profesores 

  

Dentro del módulo en la barra superior se seleccionará “Evaluaciones competencia” y 

posteriormente en “Planeación” 
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Se podrá actualizar las listas de las materias que se encuentren en la etapa de “Definir 

criterios de evaluaciones” y en “Evaluar”, para ello se selecciona la materia de interés. 

 

Al seleccionar la materia, el docente tendrá que dar clic en el botón de “Evaluaciones” (el 

que contiene la estrella) y de inmediato seleccionará nuevamente la materia. 
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Aparecerá la planeación de la materia seleccionada y 2 pestañas, “Criterios de evaluación” 

y “Evaluación”, el docente dará clic en la pestaña de “Evaluación” y en el botón de 

Actualizar.  

 

NOTA 6: 

El docente podrá actualizar las listas de sus materias cada que se realicen cambio en la 

lista de alumnado, si ingresan después de tiempo o se retiran de su materia, para que así 

pueda tener una relación correcta de los alumnos en todo momento. 


