
Manual Docente UPlanner 

Login 

Ingresar usuario y contraseña 

 

Al ingresar, le mostrará las secciones de Clases y Horarios y reservas 

 



Al ingresar a UClass si el docente tiene una clase por iniciar, le muestra la clase más cercana y si está 

dentro del rango de marcado de asistencia, se activa la opción de “Iniciar Clase”. 

 

 

Sino tiene una clase le muestra las opciones que tiene el docente. 

 

Cuando el docente tiene una clase por iniciar le da en “Iniciar clase” y con esto ya está marcando su 

asistencia a clase. 



 

Una vez iniciada la clase, se activan las opciones “Acciones” y “Finalizar clase” 

 

Al darle click en “Acciones” se habilitan las opciones de “Registro de Asistencia” y “Registro de 

Contenidos” 



 

 Al darle click en “Registro asistencia” le muestra la lista de alumnos de ese curso y las opciones para 

marcar asistencia/inasistencia de los alumnos. Por default los alumnos vienen con el estado 

“Presente”. 

 

 



 

 

Luego de marcar asistencia el docente puede asignar un delegado (opcional), esta actividad se 

realiza en la opción “Asignación de delegados” 

 

Se selecciona el curso que va asignar delegados. 



 

Lista los alumnos del curso seleccionado para marca el delegado del curso. 

 

Se selecciona un delegado y se da click en “Guardar”. 



 

Para poder ingresar las notas, le damos click en la opción “Notas”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez seleccionado el curso, se muestra en la parte de la derecha la fórmula y las evaluaciones a 

registrar. 



 

Las evaluaciones que tienen el check son porque ya se dio “Enviar” y los alumnos ya podrían visualizar, 

esta funcionalidad lo veremos más adelante. Las evaluaciones que no tienen el check son las que aún 

no se registraron las notas. 

 

Se selecciona que evaluación se ingresarán notas y se muestra el listado de alumnos.  

 

Se da click en “Registro de Notas”. 



 

 

Al darle, saldrá un mensaje de validación de usuario y password. 

 

Luego muestra las notas para poder ingresar o editar (solo se puede editar si no se dio click en 

enviar) 



 

Una vez ingresado las notas, se da click en guardar. (Con esta opción solo se guardan las notas, aun 

no se publican para el alumno) 

 

Si como docente ya se está seguro del envío de notas, se da click en “Enviar” y con esta acción se 

publican las notas para el alumno, si se desea realizar alguna corrección, se debe enviar un ticket para 

que el equipo de SA lo pueda editar. 



 

Muestra el mensaje de validación. 

 

 

Solicitará una validación de usuario y password 



 

Muestra mensaje de validación y se da click en “Aceptar”. 

 

Para el registro de contenido, vamos a la sección “Apuntes de clases”.  

 

 

 



Para registrar los apuntes, seleccionamos el curso, el día/hora y damos click en “Registrar apuntes”. 

 

Ingresamos el contenido y le damos click en “Guardar”. 

 

De esta forma se muestran los apuntes guardados. 

 



A continuación veremos la sección de “Horarios y reservas”. 

 

Para ver el horario vamos a la sección de “Mis reservas y horarios” 

 

En esta sección vemos de color azul todas nuestras clases asignadas. 

 

 



La otra opción es la de “Reservar”, en esta opción podremos reservar: Computadoras y cubículos del 

Centro de Información. 

  

 

Ingresamos los datos de la reserva: “Nro Asistentes y Nombre evento” y damos click en “Siguiente”. 

 

Se muestran los datos para registras la reserva 

 

Ingresamos los datos de la reserva: Fecha, Hora Inicio, hora Fin, Campus, Tipo de recurso y “Buscar”. 



 

En la parte inferior nos muestra los recursos disponibles. 

 

Seleccionamos uno y la damos click en “Reservar”. 

 



Nos muestra el mensaje de confirmación. 

 

Al ir a la sección de “Reservas” veremos nuestra reserva. 

 

 


