
Manual Administrativos UClass 

Login 

Ingresar usuario y contraseña 

 

Al ingresar, le mostrará las secciones de UClass(Clases) y UBooking(Horario y Reservas) . 

 

Al ingresar a UClass tendremos las opciones de ver la asistencia, la asignación de delegados, apuntes 

de clases, notas, reportes y ayuda. 



 

Al ingresar a Asistencia histórica nos muestra todas las asistencias de los alumnos, por curso. 

 

Si se desea “Editar” la asistencia de algún alumno(a), primero seleccionar el curso. 



 

Una vez seleccionado el curso se da click en el botón de “Editar Asistencia” 

 

 

Se activan las opciones para actualizar el estado de Presente o Ausente, según le fecha. 

Seleccionar el curso 

Editar Asistencia 



 

Se actualiza la asistencia de un alumno. 

 

Una vez actualizado, se da click “Guardar” y el estado se actualiza a “P”. 

Sección de 

edición de 

asistencias. 

Se actualiza la 

asistencia y presiona 

en guardar. 



 

Ahora al ingresar a la sección de Notas nos muestra la siguiente información. 

 

 

Seleccionamos el curso del cual se debe editar/registrar notas. 

Cambio 

realizado 



 

Se selecciona la nota que se va ingresar. 

 

Seleccionamos el 

curso que se desea 

ingresar o editar 

notas. 

Seleccionamos la 

nota a editar o 

ingresar. 



 

Se da click en la opción “Registro de Notas” 

 

Desplegamos las 

notas de los 

alumnos. 

Click en registro de 

notas. 



Solicita una validación de cuenta. 

 

Se activan las recuadros para ingresar/editar las notas. 

 

 

Se editada/ingresa la nota. 

Se activan los 

recuadros para el 

ingreso de las 

notas. 



 

Se da click en “Guardar” y se guardan las notas. 

 

Se actualizan el listado con las notas actualizadas/ingresadas. 

Se 

ingresa/edita la 

nota. 

Se  da click en 

guardar. 



 

Si se desean publicar las notas, se da click en “Registrar Notas” y solicitará una validación de cuenta. 

 

Validación de datos. 

 

Listado actualizado. 

Clcik en “Registro de 

Notas” para su 

publicación. 



Al validar la cuenta, el sistema publica las notas y el alumno ya las puede visualizar. 

 

Para ver los reportes, vamos a la sección reportes y nos mostrará reportes de “Notas y lista de 

delegados” y “Reporte de Asistencia” 

 

 

Seleccionamos el reporte de “Notas y lista de delegados” 



 

En la parte inferior nos muestra los vistas que tiene el siguiente reporte. 

 

 

Seleccionamos CLS02_Notas_V1 (Ese reporte muestra la cantidad de aprobados y desaprobados por 

curso) 

Vistas de este reporte. 



 

 

Seleccionamos un periodo 

 

Según cada filtro, el reporte irá mostrando la información. 

 

Si seleccionamos Periodo, curso y sección. El reporte muestra la siguiente información. 

Periodos a consultar. 



 

En la parte superior derecha tenemos opciones. 

 

Si le damos click en exportar datos, nos muestra la siguiente pantalla de confirmación. 

 

Le damos en Exportar y descarga el reporte. 



 

 

Vista del reporte exportado en Excel. 

 

 

Reporte 

exportado. 


