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ACCESO PRINCIPAL: 
  Puede accesar desde la pagina principal de la 
UPBC, https://www.upbc.edu.mx/ seleccionando el icono 

de la parte superior izquierda  
ó directamente en: 
https://www2.upbc.edu.mx/siaax/Defaultx.aspx  
 

 
 
 
 
 
 
Introduzca su usuario y clave asignada. 
 
Si por alguna razón olvidó su clave, puede solicitarla en la 
opción “Olvido su contraseña”. El sistema le preguntará su 
correo electrónico asignado por la UPBC y le enviará un correo, 
y si usted registró un correo alterno también le llegará a dicho 
correo.  
 
 
 
 
 
 

OPCIONES DEL SIAA PARA MAESTROS DE ASIGNATURA 

 
Una vez que ingrese, el sistema le mostrara la siguiente ventana, con 
las opciones a las que tenga autorizado ingresar.  

 
INFORMACIÓN. 

 CALIFICACIONES POR UNIDADES. 
 CAPTURA DE CALIFICACIONES. 
 
 CHECADOR/RETARDOS/FALTAS. 
 DATOS PERSONALES. 
 MANUAL.PDF. 
 MATERIAS. 
 WIFI CLAVE.  

 
SISTEMA 
 

 CAMBIO CONTRASEÑA.  
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CALIFICACIONES POR UNIDADES 

 
 
CALIFICACIONES POR UNIDADES.  
 
Es la forma en que se evalúa la materia según su plan 
de estudios de cada Programa Académico, y esta varia 
la cantidad de unidades y van desde 2 a 6.  
Para cada una de materias asignadas. Puede 
seleccionar la materia para ver el reporte de 
calificaciones. Para aprobar la materia se deben de 
aprobar todas las unidades.  
 
Para acceder a la información de una materia debe 
realizar un clic en el nombre de la materia. 
 

 
 
Al seleccionar una materia se muestran 
las unidades de dicha materia.  
 
Para acceder a la información de una 
unidad debe realizar un clic en el 
nombre de la unidad. 
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Al seleccionar una unidad se muestra una lista de los 
alumnos, aquí puede alimentar la calificación total de 
las evidencias entregadas por los alumnos.  
 

Las evidencias se definen en cada plan de 
estudios por el director del programa académico 

 
El valor de la calificación debe ser entre 0 y 10, en 
caso de equivocarse el sistema mostrará una 
ventana con este mismo mensaje. La calificación 
mínima aprobatoria es 7.  
 
Puede revisar las tareas del alumno entregadas por 
el alumno en el SIAA, esto mediante la realización 
de un clic sobre el nombre o sobre el cuadro de color. 
 
Al terminar de capturar las calificaciones se debe 
realizar un clic en el botón “Grabar”, para que se 
graben las calificaciones. 
 
VER PORTAFOLIO DE EVIDENCIAS. 
 
Despliega la evidencia que tiene la unidad según el 
contenido de la estructura de la materia en el plan de 
estudios, esta información es la que el director de 
programa ingresa para que usted lo utilice durante el 
tiempo que dura la materia. Y es lo que podrá evaluar 
al alumno. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
MATERIAL DE APOYO. 
 
Son las Estrategias, que se utilizan para calificar la 
evidencia, puede agregar las necesarias para lograr el 
objetivo. Estas le aparecerán de forma inmediata a cada 
alumno que lleve su clase. Cuando esta sea realizada 
por el alumno y la suba al sistema le aparecerá en la lista 
de asistencia. 
  
En la ventana de estrategias hay un botón “Ir 
Calificaciones” para cerrar la ventana y regresar al 
listado de calificaciones.  
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MATERIAS 

 
Aquí se encuentra la información de cada una de las 
materias asignadas. Puede seleccionar la materia para ver 
el reporte de calificaciones. 

Seleccione la materia. Aparecen los alumnos asignados a 
la materia y su información de cada corte, la calificación 
final es que se imprimirá en el ACTA al final del 
cuatrimestre, de tal forma que si el alumno reprobó uno o 
más cortes le despliega “NA” No aprobado. Es requisito 
aprobar cada corte. 

 

 

PORCENTAJE DE EVALUACIÓN. 

Es el valor que le asignara a cada una de las evidencias, eligiendo 
dentro del rango de porcentaje autorizado de los rangos máximos y 
mínimos definidos por las direcciones de programa.  La suma de 
todos debe de ser del 100%. 

Recuerde además que, si se modifica el porcentaje de una evidencia 
y este es cero, entonces todas las evidencias serán borradas.   

Cuando asigne un porcentaje de evaluación a una evidencia, el 
sistema creará una evidencia y esta podrá ser modificada o borrada.  

Ejemplo: Si asigna un 10 a tareas en el 1er corte el sistema creara una 
evidencia de “TAREA”, “INDIVIDUAL”, con alguna fecha último día del corte 
1 y con descripción “TAREA”. Esto le permitirá iniciar con la captura de 
calificaciones de manera inmediata.  

Puede agregar a su materia un proyecto final, por lo cual la calificación final se divide en Calificación final + Proyecto final, 
debe seleccionar los porcentajes para cada uno dentro de los rangos permitidos, completando el 100%. 

 
EVIDENCIAS. 

El sistema agrega una evidencia y esta puede ser modificada, o 
agregar según lo requiera. 

Las evidencias que tiene capturadas actualmente en el sistema, 
puede modificarlas o eliminarlas. Puede ordenarlas por cada uno de 
los títulos según lo requiera, es decir que, si ocupa ordenarlos por 
corte, realice un clic en el título de la columna “Corte”, si desea 
ordenarlos por fecha realice un clic en el título “Fecha de entrega”. Si 
desea agregar alguna otra evidencia seleccione el botón “Agregar 
evidencia”.  
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AGREGAR EVIDENCIAS. 
Para agregar una evidencia debe de tener porcentaje de 
evaluación, al seleccionar el corte deberá seleccionar la 
evidencia, el tipo, fecha de entrega y el nombre. Y finalmente 
deberá escribir una descripción del mismo. En caso de haber 
decido agregar proyecto a la calificación final, este solo 
podrá ser creado en el tercer corte.  

Ejemplo: si asigno a la evidencia PORCENTAJE el 20%, y solo 
tiene una evidencia el 20% será divido entre solo 1. Pero si creo 4 
evidencias de PARTICIPACION, entonces el 20% se divide entre 4, 
y le corresponde 5% a cada una de ellas. 

 

Si se modifican los porcentajes de evaluación o se 
agrega o borra alguna evidencia el sistema 
desplegará en el reporte de calificaciones por corte 
“0”, esto debido a que es necesario entrar al módulo 
de captura de calificaciones y confirmar la suma en el 

corte, al momento de grabar.  

 
 
 
 
 

CAPTURA DE CALIFICACIONES 

 
CAPTURA DE CALIFICACIONES.  
 
Es la captura que se realiza para las materias que están definidas por 
CORTES (IDIOMAS).  
Para esto es primero, se debe alimentar información en la opción de 
MATERIAS. 
 
Debe de validarse nuevamente con el mismo usuario y clave asignados. 
 
 
 
 
 
 
En la opción Materia, le aparecen 
las materias de corte disponibles. Al 
seleccionar una, le aparecen los 
alumnos asignados a esta materia, 
con los promedios de todas las 
evidencias por corte. 
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Cuando seleccione un corte de los 3 disponible, se mostrarán las evidencias a 
capturar 

 

 

 
 

Puede iniciar con la captura de calificaciones, de cada uno de los alumnos y de cada una de las evidencias. Una vez que desee 
ver el resultado de los cambios en el CORTE, puede presionar el botón RECALCULAR. El sistema reflejará los cambios en la 
columna de CORTE. Recuerde que tiene que grabar antes de cerrar la ventana ya que el sistema solo recalculó para darle una 
vista previa.   

 
GRABAR: El sistema reflejará los cambios realizados y se graba al mismo tiempo.  
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CHECADOR/RETARDOS/FALTAS 

 
Cada una de sus materias asignadas, se encuentra registrada en su 
horario personal.  
Estas se deben de registrar entrada y salida en cada horario en los 
checadores disponibles en los edificios 1 y 2.  
Cuando se registra antes o después de su hora o no la checada de un 
horario asignado, el sistema le mostrara un retardo o falta para que este 
pueda ser justificado. 
  
Primeramente, se debe seleccionar la catorcena que se desea revisar 
(siempre muestra la última), para lo cual se requiere realizar un clic en la 
flechita al lado derecho de la catorcena.  
 
En la parte de la ventana correspondiente a “Información de registro de 
checadas” se muestran las fechas inicial y final que comprenden la 
catorcena seleccionada.  
 
Reglas para checar:  
Checada Normal - 10 minutos antes y después de cada horario asignado 
Retardo – 15 minutos después de la hora de entrada 
Salida - 30 minutos después de su hora de salida  

 
JUSTIFICAR 
Si aparece una falta, en la última columna mostrará la opción “Justificar”, la cual 
permite poder justificarla. Al seleccionar dicha opción el sistema desplegará otra 
ventana donde se puede introducir la justificación de la falta.  
 
 
 
 
 
“Continuar” permite registrar la justificación en el sistema. Debe de imprimirla. La 
justificación y firmarla para que la entregue al director del programa académico. Esta 
se agrega al historial de justificaciones que se muestra en la parte inferior de la 
pantalla anterior.  
 
 
 
 
En el historial de justificaciones nos da la 
posibilidad de seleccionar una justificación para 
visualizarla, descargarla como un archivo pdf o 
imprimirla, estas opciones se muestran en otra 
ventana al realizar un clic en el icono de impresora 
que aparece al final de cada justificación. 
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Aquí se cuenta con la posibilidad de descargar la justificación 
como un archivo pdf. 

 
Después de justificar la falta en el sistema, se debe imprimir 
desde el archivo descargado o realizando un clic en el icono 
de impresora, firmarla y llevarla con el director de la carrera 
para que la firme también. Como último paso, esta hoja con 
las firmas se debe entregar al departamento de Recursos 
Humanos. 
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DATOS PERSONALES 

 
 
Encontrará su información registrada en Recursos Humanos, 
si algo está mal, deberá de acudir a ellos.  
 Número de empleado. 
 Nombre. 
 Adscripción. 
 Puesto. 
 Programa académico en que fue adscrito 
 
Además, se muestra su horario asignado.  
 
 
 
 
 
 
 
Si se realiza un clic sobre el nombre de una asignatura 
aparecerá una ventana con el listado de los alumnos.  
 
Cuenta con un botón “Exportar Excel” para exportar esta 
información a un archivo de Excel. 
 
Cuenta con otro botón “Cerrar” para cerrar la ventana.  
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WIFI CLAVE 

 
 
Las redes inalámbricas son de acceso libre, pero restringido al uso de un 
Voucher, para ello se le permite obtener una dos para acceder como maestro a la 
red inalámbrica de UPBC: “UPBC”, la cual es utilizada por los maestros de la 
universidad de forma gratuita.  
 
En caso de requerirse desasignar la clave anteriormente asignada, activar la 
opción “Desasignación”. 

 
 
 
 
 

Al seleccionar el tipo de equipo (Teléfono o Laptop) se desplegará la opción 
“Obtener Clave”.  

 
 

Al seleccionar la opción “Obtener Clave” muestra las políticas de uso de la red 
inalámbrica en UPBC. Al final tiene la opción de “Cancelar” para cancelar la 
obtención de una clave y la opción de marcar que ha leído, entendido y que está 
de acuerdo en cumplir con las reglas ahí descritas.  

 
 

 
 
 

Si marca el recuadro que indica que ha leído y que está de 
acuerdo en cumplir, aparecerá la opción “Continuar”. 

 
 

 
Si realiza un clic sobre el botón “Continuar”, regresa a la 
pantalla anterior mostrando la clave wifi asignada, la cual debe 
proporcionarse al momento de desear conectarse a Internet. 
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CAMBIO CONTRASEÑA 

 
La única opción del menú SISTEMA es CAMBIO CONTRASEÑA. 
 
Al seleccionar esta opción 
muestra la siguiente pantalla: 
 
Aquí se debe proporcionar la 
nueva contraseña dos veces y 
luego realizar un clic sobre el 
botón “Cambiar” para cambiar la 
contraseña. 
 
 
 
Aparecerá la siguiente ventana:  
Confirmando el cambio de contraseña. 
 
Al realizar un clic sobre el botón cerrar 
regresa a la pantalla anterior. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


