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ANÁLISIS DE 

PANTALLA DE ACCESO
1. Para acceder al nuevo sistema MiUCAD,  se deberá hacer uso 
de un navegador en Internet (Chrome / Firefox), en el cual, se 
tecleará la dirección h"p://mi.ucad.edu.mx

2. Una vez en la plataforma, se pedirán un par de 
credenciales de acceso, las cuales constan de un usuario 
(número de empleado) y una contraseña (por el 
momento, el apellido paterno en mayúsculas); después 
se deberá dar “enter” o bien, clic en “iniciar sesión”.

3. En caso de tener dudas en el acceso u 
operación dentro del sistema, dar click en 
el botón “Soporte” para generar un Ecket 
de ayuda en la mesa de servicio UCAD.
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NOTA: Tu número de empleado registrado en la nueva plataforma mi.UCAD.edu.mx será entregado vía correo electrónico. Si aún Eenes alguna duda, acércate al área 
de Soporte Técnico (Sistemas) de la Universidad o bien, con tu Coordinador de carrera.
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ANÁLISIS DE 

MENÚ DE NAVEGACIÓN Y HORARIO

1. Una vez dentro del panel del profesor, se pueden apreciar 
las pestañas de navegación principal, las cuales se acLvan al 
dar click sobre ellas.

2. La pestaña HORARIO despliega, por periodo de Eempo, las 
materias y horas donde el profesor está dado de alta. Para poder 
segmentar por fechas únicamente se debe seleccionar los rangos 
deseados y dar click en “DESPLEGAR HORARIO”. 
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ANÁLISIS DE 

CAPTURA DE ASISTENCIAS
1. Para poder capturar las asistencias del alumno en una 
clase, el profesor deberá dar click en la pestaña de navegación 
“CAPTURA DE ASISTENCIAS”. Después, seleccionar el 
“Grupo” al cual le quiera tomar las asistencias dando click 
sobre el campo con el mensaje “SELECCIONA LA OPCIÓN 
DESEADA”. Por úlEmo, se deberá dar click sobre el nombre 
de la materia.
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2. Después, el profesor deberá poder ir visualizando y 
capturando, en bloques semanales, las asistencias de los 
alumnos. Se recomienda hacer este proceso diariamente. 
Además, toda la columna de asistencias viene seleccionada 
por default, excepto el campo del profesor, el cual, debe ser 
acLvado por el mismo para validar su asistencia.
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ANÁLISIS DE 5

CAPTURA DE CALIFICACIONES

2. Una vez seleccionado el grupo deseado, se desplegará la vista general, donde se podrán 
capturar las calificaciones del parcial actual (el sistema acepta calificaciones con números 
enteros y decimales). Los parciales que no estén acEvos se pueden visualizar pero no capturar. 

3. Para poder capturar las observaciones de cada alumno existe una pestaña al final de la tabla 
llamada “Observaciones”, la cual, acumulará los comentarios existentes por alumno. 
Únicamente existe un campo de observaciones por cuatrimestre, por lo cual, este mismo debe 
ser editado mes con mes en caso de  ser necesario. 

4. Para poder capturar los resultados de exámenes Extraordinarios, existe una pestaña extra, 
la cual, únicamente se deberá usar en temporada de Extraordinarios y solamente a los alumnos 
que apliquen este Epo de examen. 

5. El acta final de calificaciones deberá ser impresa dando click en el botón correspondiente y 
será entregada en el área de control escolar al finalizar el cuatrimestre o semestre, según sea el 
caso.
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1. Para poder capturar las calificaciones del alumno en una clase, el 
profesor deberá dar click en la pestaña de navegación “CAPTURA DE 
CALIFICACIONES”. Después, seleccionar el “Grupo” al cual le quiera hacer 
la captura dando click sobre el campo de selección.
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ANÁLISIS DE 

1. Para poder visualizar el cálculo del pago de nómina del profesor, se 
deberá dar click en la pestaña “MI NÓMINA”. Después, seleccionar un 
rango de Eempo sobre el cual se desea visualizar el esEmo de pago, así 
como las incidencias en ese periodo. Es muy importante seleccionar 
correctamente las fechas y sus rangos ya que estas determinarán el monto 
a pagar y desplegarán las incidencias reportadas por los supervisores 
académicos en el periodo indicado. El rango de fechas seleccionado por 
default es del primero al úlEmo día del mes en curso.
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NÓMINA DEL PROFESOR
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2. Una vez que el profesor ha visualizado sus incidencias y está de acuerdo con ellas 
durante el periodo de Eempo actual, ej. Primer parcial, se deberá dar click en el botón 
“ESTOY DE ACUERDO CON LAS INCIDENCIAS CAPTURADAS”, esta acción debe ser 
realizada antes de finalizar el periodo en curso. Si el profesor no está de acuerdo deberá 
dar click en “NO ESTOY DE ACUERDO CON LAS INCIDENCIAS CAPTURADAS y 
dejar sus comentarios”, para, posteriormente, conciliar sus incidencias con los 
supervisores académicos.
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ANÁLISIS DE 

Intranet h"p://mi.ucad.edu.mx es la nueva plataforma que Universidad UCAD creo específicamente para ayudar a todos los usuarios a llevar 
acabo sus tareas Académico - AdministraEvas de una forma más ágil y eficiente. Mi UCAD es una herramienta de trabajo que permite opEmizar 
Eempos, procesos y en general, dar una mejor experiencia a todos los alumnos, profesores y administraEvos de la InsEtución.
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PREGUNTAS FRECUENTES

‣ ¿Qué es mi.ucad.edu.mx?

Un profesor deberá acceder a su plataforma h"p://mi.ucad.edu.mx usando su nuevo número de docente generado a través de mi.ucad.edu.mx 
y como contraseña el apellido paterno en mayúsculas, ej (Usuario: P000087, Contraseña: PITA). Este número de docente se comparEó vía 
correo electrónico a todos los profesores de la InsEtución, sin embargo, si no se recibió dicho e-mail,  el profesor deberá acercarse al área de 
Soporte Técnico (Sistemas) de la insEtución, o bien, levantar un Ecket de Ayuda dando click en el botón de “Soporte” dentro de h"p://
mi.ucad.edu.mx o también, preguntar directamente a los Coordinadores de carrera, quienes a su vez, Eenen la lista final de usuarios.

‣ ¿Cómo accedo a mi plataforma como profesor?

Todos los profesores de Especialidades deberán iniciar a usar el sistema h"p://mi.ucad.edu.mx a parLr del mes de MARZO 2017, es decir, la 
captura en Academic Manager ya no es válida. 

Los profesores de Licenciaturas deberán iniciar operaciones en h"p://mi.ucad.edu.mx a parLr del mes de MAYO 2017. Todas las asistencias y 
calificaciones del periodo ENERO - ABRIL 2017 deberán vivir en el sistema Academic Manager únicamente hasta el final del periodo actual. 

‣ ¿Debo dejar de usar Academic Manager?
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