VERIFICACION DE DOCUMENTOS

Para todo tipo de inscripcion es necesaria la peticién de documentos al alumno y a la vez un control
de estos: este tipo de control define qué documentos son requeridos de acuerdo al tipo de inscripcion.

Especificaciones:
La verificacion de documentos se lleva a cabo cuando se le realiza al alumno
algun tipo de inscripcion. Cabe sefalar que para cada Dependencia se tendra
al igual que Escolar Central un control interno de los documentos solicitados
para los tipos de inscripcion; esto es que cada dependencia tendra la facilidad
de requerir el documento necesario y adaptarlo de acuerdo a la necesidad del
tipo de inscripcion

Una vez que el alumno se presente al Departamento Escolar de cada
dependencia con los documentos sclicitados de acuerdo a su inscripcion el
personal administrativo encargado de inscripciones, tendra que marcar los
documentos que ya entregd el alumno con el estado de Finalizado; en dado
caso que no llegase a entregar uno o varios documentos se les tendra que
marcar con el estado de Iniciado y al momento de grabar la informacién, se le
dara al alumno una inscripcion Finalizada o Provisional.

Navegacion

Inicio>Creacion de Comunidades>Verificacion de Documentos > Uso>
Verificacion por Persona

> Verificacion par Persona

Datos Vanables
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Instrucciones Detalladas:

Al seguir la navegacion anterior, el sistema pedira que teclee el numero de matricula. Al hacerlo se
desplegara la pagina correspondiente a la Verificacion de Documentos Cerciorese de que es la
persona correcta. Una vez hecho esto vera que |a fecha aparece de acuerdo &l dia en que se asigno
al alumno sus requisitos. En la Funcion Administrativa aparecera STRM que corresponde a los
requisitos que tiene el alumno de acuerdo a su Periodo Escolar actual. En la Institucion Academica
aparece la dependencia en que el alumno cursara su grado académico. EI Codigo Lista Control
debera ser el correspondiente al tipo de movimiento que hace el alumno (1er. Ingreso, Regularizacion,
Cambio). En el Estado se muestra si el alumno ha cumplido con la papeleria; si ha cumplidc con toda
la papeleria tendra el estado de Finalizado, de lo conlraric se le puede otorgar una inscripcion
provisional seleccionando en el Estado, el valor de Provisional En la Fecha da Vencimiento aparece
por sistema la fecha en que el sistema permite inscribir al alumno
El icono de PRINT solo sera utilizado por Escolar Central, para el efecto de Imprimir €l formato de
entrega de documentos para su devolucion en fecha posterior
Importante:

Para los requisitos que pide la Dependencia en cualquier movimiento que el alumno
realice (1er. Ingreso, Regularizacién, Cambio); el Coédigo Lista Control iniciaran con D y los
codigos del Departamento Escolar Central iniciaran con C.

J aparecera la siguiente pantalla

Al dar clic en

Verificacion pol Persona

Datos Variables

Grado Academico: Q& Z] ]
Ciclo: Q i
Aceptar | ancetar |

En el campo Grado Académico se debera ingresar el nivel academico del alumno. En el campo Ciclo
teclee el periodo correspondiente al semestre a cursar

Una vez que se hallan ingresado los datos antes mencionados se debera de dar clic en . Aeplar

Al pasar a la carpeta de Gestion Lista de Control 2, apareceran los documentos que son necesarios
para la inscripcion; estos documentos estan relacionados al tipo de Codigo Lista Control situado en la
primera; donde lo unico que se tendra que hacer es verificar cada documento requerido y asignarle el
estado de Finalizado; esto es si el alumno cumplio con la entrega del documento; si no hizo entrega
del mismo: se le asignara el estado de Iniciado . Una vez de verificar los documentos del alumno; se

le debera de dar clic en Edovadad




Inic.0 > Creacign ge Comunidades » Verfiiaaon ¢8 Documenlos » Use = Verificacion por Persona Nuyzvg vVenlana

3 Geslior ta de Conliot
r 14 D [ 4
Fecha™ora Lista Controk: DSATIZ0T 12 04PH
Funcion Adiminists athva: Ciclo Lecinvo Alurr Estado: Finalzad
nstitucion Académica Esc Preparatona Ho 1 Fecha Estado:  0507/2007
Cédigo Lista Control nscnpoon 1er Ingreso Prap Fecha 0802002

vencimieno:

*Seq “Elem ‘Estado ‘fecha Estado  'fecha Vencimiento ..1J __-J

e Aol TS e
i}' [ 000001 e jFinala "‘ [_J 2002 I:'!F)is\':uufu.‘ DOMDE
D r ! Mom:
Responsabie
‘Sec “Elem "Estado ‘fecha Estado ha Vencimiento _jtJ T ;
A FRCADTeTa TR e =i = e . SlaE
I ! Jouou: 4 | vallZ i | } REC!
[ r KXY Nom:
Responsabie
*Sec clem 'Estado ‘fecha Estado ‘Fecha Vencimiento kf__] o=
i s ————— s — =
[ THAE A | Finaliz :_' ] I} ) ACTAMNAC M
D r ! Nont
Responsable:
‘Suc ‘Elem ‘Estado ‘fecha Estado
lann Nonone Fioaie w1 Ihemiror?
jadt jpaoins s jFinaiz .
D | Q Nom:
Responsable:
,,« wsardar L Volver 3 Busea B afisadl

Precaucion: Si el alumno no cumple con un documento se le asignara en el campo de Estado
el status de Iniciado; finalmente se le otorgard una inscripcion provisional asignandole el
estado de Provisional en la primera carpeta; al momento de grabar se le asignara
automaticamente un Indicador de Servicio para identificar que tiene una Inscripcion
Provisional.

Al terminar, debera regresar a la primera carpeta donde se elaborara un comprobante de recepcion
de documentos

Una vez guardada la informacion se debera de imprimir el Comprobante Recepcion de Documentos;
para llevar un control de un total de inscripciones, es necesario asignarle un Folio el cual se ingresa en
el campo Numero de Folio; después de haber realizado este paso, es necesario dar clic en -7 ]
inmediatamente aparecera la siguiente pantalla




ugig > Leaciun de Lormynivay guhicacior ma2rnlog » » erificacion por Persona {Nigvd Venlana
Peticion Gestor Precesos

D Usuario PARTEAGA 1D Ctrl Ejec ARE(

Nombi e Servidor: IPSJNX 2} Fecha Ejecucibn IU‘J” 752002 Ly
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En la parte superior aparecera el ID Usuario (administrativo) que le realizara este proceso. En el
campo de Nombre Servidor aparecera el nombre de dicho servidor encargado para la elaboracion de
este documento (el contenido de este campo puede variar de acuerdo al servidor que se adapte a las
necesidades de la dependencia). A los campos de Recurrencia y Huso Horario no se les asignara
ningun dato ya que no repercuten en la realizacion de este documento En Fecha Ejecucion aparecera
por sistema la fecha actual; al igual que el campo de Hora Ejecucion aparecera automaticamente |a
hora exacta en que se realizara este proceso. Despues hay que cerciorarse de que la casilla
Comprobante de Recepcion Docs esté marcada En el campo Tipo aparecera por sistema el dato
impresora. En Formato aparecera el nombre de la impresora En el campo Destino Salida aparecera el
nombre del destino cel documento (estos dltimos tres campos varian de acuerdo al equipo que tenga
la dependencia)

Después de haber revisado que los datos esten completos de clic en Aeplar . inmed atamente
después se imprimira el Comprobante de Recepcion de Documentos

Importante: Cabe sefialar que este proceso lo realizara unicamente el Departamento Escolar
Central.

Si se cumplieron los requisitos (documentos necesarios) tanto en Escolar Central como en las
Dependencias se activara automaticamente la casilla correspondiente a Apto p/ Inscripcion.

PARA QUE UN ALUMNO SE LE CONSIDERE COMO APTO PARA INSCRIPCION ES
INDISPENSABLE QUE EN LA VERIFICACION DE DOCUMENTOS APAREZCA YA SEA
FINALIZADO O BIEN PROVISIONAL

16




ALTA EN PERIODO ESCOLAR ]

Es indispensable para inscribir a un alumno en clase, se active en el Periodo Escolar
correspondiente.

Especificaciones:
Para mantener el control de un estudiante tanto academico COmMO
administrativo, debemos de dar de alta al alumnado en un periodo escolar.

Uso
Esta pagina funciona en base al grado de avance del alumno, conforme éste
vaya creando sus propias situaciones académicas se le ira insertando el
pariodo escolar correspondiente, sera Escolar Central el que genere el primer
filtro para dejar lista la inscripcion a un alumno a su Dependencia, una vez que
se haya cumplido con los requisitos que marque Central. Sera cuando se
verifiquen los documentos en las dependencias, cuando se active de manera
automatica la cajita correspondiente a Apto para Inscripcion.

Navegacion:
Iricio > Gestion Registros de Alumnos > Gestion Regisiros Academicos >

Uso > Activacion en Periodo Escolar

stros Academicos » LJs0 = Activacidn en Periodo Escolar Nueva Venland
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Hive! Fir |—__— %  Sophomore ‘Grado Facturacifn: F\T: Q)
Calcuta Nivel Manual Apto pAnscripcion ~
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Achivacion en Periodo Acad | Limite de Inscnpclén | Sesidn de Alumng | Ciclos Letives en Campus | Fechas Coptigl Perind Acad | Estudios EXtermnos

Instruccion Detallada:

Al acceder a la pagina de Activacion en Periodo Académico posicionese en el campo de Institucion
Académica y seleccione lo correspondiente. En el Periodo Escolar, senale el ciclo escolar de ingreso
del estudiante. En el No. Grado Alumno, elija el grado academico &l que corresponda, En el Nivel
previsto, al igual que en campo llamado Nivel inicio. se debera seleccionar el semestre a cursary en el
nivel Fin, seleccione el periodo proximo por cursar (si es el Gitimo semestre, se deberan seleccionar
los 3 iguales).




REGISTRO DE ESTUDIANTES EN BLOQUE

Una vez que los estudiantes se encuentran debidamente inscritos como alumnos, tanto de Escolar
Central como de la Dependencia, se deberan de inscribir a las clases, para esto es importante asignar
al alumno el grupo o aula determinado, en la que se tomaran las catedras pertinentes Debemos de
tomar en cuenta que ya previamente se programaron los horarios de clase de donde se tomaran los
datos para ejecutar el bloque de materias necesarias

Especificaciones
Para facilitar la inscripcion en el sistema se ha disefiado que los alumnos se
inscriban en blogue

Se debera de teclear o seleccionar el nombre del blogue de alumnos a
registrar

Navegacion
Inicio > Gestion Registros de Alumnos > Gestion Registros Academicos>
Definir > Inscripcion Alumnos en Bloque
Ir = LB nikeqg siry; deAlur 3 > Gesl T gtsiras Aragery > el =ns.‘lipl:mnAlmnrusunﬂ%mam’-!" 1 Vent:
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Instruccion Detallada

Para crear un bloque nuevo de estudiantes: vaya a Anadir un valor y dé clic, seleccione su Institucion
Académica, y en el Bloque Inscripciones Alumnos, teclee un codigo alfanumearico de cinco digitos,

¥




algo que identifique al bloque que esta creando. (Se recomienda asociar el numero del aula, carrera,
edificio y/o periodo escolar ) Dar clic en Anadir

Si se va solamente a consultar o volver a utilizar algin blogue, a la entrada de la pagina aparecera
Buscar un Valor. Teclee ahi la Institucion Académica, describa el nombre del bloque Inscripciones
alumnos y de clic en Buscar

RECOMENDACION: Utilice el mismo bloque de estudiantes para los siguientes semestres, solo
actualice los datos en la Descripcion.

En el campo correspondiente a Descripcion, teclee el nombre que le dara al blogue de alumnos. En lo
que corresponde al Campus, seleccione aguel en el que se encuentre inscrito el alumno; En el Grupo
de Clase, seleccione el grupo o aula en la que el estudiante tomara sus Cursos En lo referente al
Codigo de Repeticion, solo seleccionelo cuando los alumnos tomaran la (s) materia (s} de segunda
oportunidad en adelante (Si se trata de Primera Oportunidad deje el Campo en blanco). En el campo
ID Empleado, teclee el numero de matricula del alumno que inscribira a ese bloque, presione la tecla
del tabulador y aparecera automaticamente el nombre del alumno y el Grado Académico en el que se
encuentre inscrito. Deé clic en +] para el efecto de que aparezca un nuevo campo € inserte la
segunda matricula y asi sucesivamente, hasta registrar todos los alumnos cue se deseen para el
bloque. Grabe la informacion en EGuardar

Si se va a reutilizar el bloque puede utilizar el boton amarillo que indica LIMPIAR y automaticamente

dejara en blanco todos los campos para que se vayan insertando los nuevos estudiantes que desee
inscrbir
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BLOQUE DE MATERIAS O CURSOS:

Una vez que los estudiantes se encuentran inscritos en el bloque de alumnos correspondiente, de la
Dependencia, se debera hacer el bloque de materias o cursos correspondientes, para esto es
importante asignar al alumno un grupo o aula determinado en la que se tomaran las catedras
pertinentes. Debemos de tomar en cuenta que ya previamente se programaron fos horarios de clase
de donde se tomaran |os datos para ejecutar el bloque de materias necesarias

Especificaciones:
En esta pagina se captura y agrupa las clases que se imparten en un
determinado grupo y se asocian para el efecto de facilitar la inscripcion

Una vez que se tengan los numeres de clase de la maternia que fue dada de
alta en el horario de clase, debera de ir insertando cada uno de los numeros
de Curso

Navegacion:
Inicio > Gestion Registros de Alumnos > Gestion Registros
Académicos> Definir > Inscripcion Clases en Bloque

» [nscrincitn Clases en Blogue NUEY

Inicie > Gestion Regustros de Alymne » Yestion ReQIsUos ALagemicos = Lgn

inscripcion Clases en Bloque
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Grupo Cursos Inscripciorn
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Fisq e e Q| i m - o
Motvo  Excl Siinscs Eritrd Cald Ma 10 0102 45
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ID Nota Expt Acait i 3 Repeticion: l A} ID Profeso I
10 Acceso:  Todo el Acceso I™ Vinculos Clase ¥ Permiso Clase I™ Cuin Horario
I” recha Accion ™ Grato [T Unidades Clase T Indicador Serviclo N Carga Unidad
N cita N Limte Clase ™ Sis Calif ¥ Requisttos [ Lista Espera Valida
I™ Modificar Condic Acad F special Opcitn Cong Acad Fspecial -:.I

B vusraw L Voiver a Buscar tEANanor en Lista) P Actuaia (% s
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Infermacion Detallada:

Para crear un bloque nuevo de materias: dé un clic en Adadir_un valor, seleccione la Institucion
Académica, y en el Grupo Cursos Inscripcion, teclee un codigo alfanumérico de cinco digitos, algo que
identifique al bloque que esta creando. (Se recomienda asociar el numero de grupo, carrera, edificio
y/ o periodo escolar ). Dar clic en g
Si solamente es consulta o se vuelve a utilizar algun bloque, a la entrada de la pagina aparecera
Buscar un Valor. Teclee ahi la Institucion Académica, describa el Grupo Cursos Inscripcion y de clic
(=] Ao car_| (Si tiene el nombre completo del bloque a buscar, escribalo en Descripcion)
RECOMENDACION: Utilice el mismo bloque de materias o clases para los siguientes semestres, solo
actualice los datos en la Descripcion

En la pagina desplegada, ir al Campo de Descripcion y poner el nombre con el que identificara el
bloque de materias. En el apartado llamado Criterios para Insertar Cursos nos facilitara el proceso ya
que se podra inscribir la totaiidad de las materias del grupo de clase seleccionado. Vaya a! campo de
Programa Académico y seleccione la carrera que desee inscribir. En el Campo Plan Acadéemizo,
seleccione lo correspondiente. En el campo de Periodo Escolar seleccione el Semestre que requiera
En el campo accion seleccione inscribir En el campo de Semestre seleccione aquel que cursaran los
alumnos gue se inscriban. En el Campo de Sesion, seleccione Ordinaria (En el caso de Preparatorias
también seleccione Ordinaria si va a inscribir todo el bloque de materias modulares). En el Grupo de
Clase seleccione el Grupo que desee inscribir. Los datos de las materias del grupo inscrito saldran por
sistema

En el apartado de Modificaciones active la casilla de Cita, los demas modificaciones necesarias para

el sistema ( Limite Clase, Permiso Clase, Requisitos y Carga Unidad) deberan aparecer
automaticamente. No olvide guardar la informacion




ASOCIAR BLOQUES DE CURSOS CON ESTUDIANTES

Al tener ya los blogues de materias o cursos y el de alumnos, debemos asociarlos para establecer los

grupos y poder asi generar los demas procesos necesarios para el registro academico

Especificaciones:

Uso:
de ir insertando uno por uno.
Navegacion

Académicos> Uso > Inscripcion de Bloque

= Usg > Inscripeidn en Bloques

nen Biogue o Delalled Datalle 2.~

f—T mbina
ID Peticion Inscripcion: 0ooo 000 Estado Peticion: Pendiente S
mstitucion Académica: |l— 15 Q) I Preparatona No 1°

Gp Alumnos:

Gp Clases:

[ Cuardar) 4 Actuxizar)

atlon Inscr en Bloques | |

Si va a hacer una union de bloques nueva:
Inscripcion en Bloques, en el campo de Institucion Academica :

Inicio > Gestion Registros de Alumnos > Gestion Registios

En esta pagina se capturan y agrupan los alumnos que se inscriben en
determinado grupo y se asocian para el efecto de facilitar la inscripcion

Una vez que se tengan los nimeros de matricula de los alumnos se deberan

Nyeya

En la carpeta llamado Cornbinacion
- seleccione la Dependencia, vaya al

Grupo de Alumnos, seleccione el bloque correspondiente de los alumnos que desee inscribir. En el

Grupo de Clases, poner el bloque de cursos o materias a asociar . Localice

para asociarlos. A continuacion
los alumnos a asociar

Si se desea buscar a un alumno en p
poniendo en el Grado Académico, la carrera a la
Semestre a buscar. En el campo del Numero de
ID, teclee la matricula del alumno a buscar

_ y dé un clic
localice Fresentar | y dar clic para el efecto de traer la informacion de
articular, dentro def mismo blogue, utilice los Criterios de Filtro,

que pertenece. En el Periodo Escolar, seleccione el
Clase sefale lo que corresponca y en el Campo de

venlarna




Inicio > Gestian Reqistros de Alumnis » Geslion Reqistros Academ > Uso = Inscripcion en Blogues Mueva Venta

sBhinifEs AN ASe B BIOGHIETY Oetalle Inscipcion en Bloque 7 Detalied 77 - Ostalias 7,

ID Peticion Inscripeién: 00000000049

Estado Detalle

Accion

Nombre Grado
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olnomafa

"'" Ayl d ~ r {
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~ Qa7 vaid Lon Z Mayra L] - 5 it
3 012289 : 1 BAGHN Inscribir Correcto Delalle
omara L
. ~1 7 3 Gonzalez Mayra = 2 -
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Sihomara
- A AAAATA Vara Gonzalaz Mayra - . - . o
5 12289 J 0117 BAGHN Inscribir Correcio Detalle
ira
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122897 R . BAGN 2270 Inscribir Correclo Detalle
b .J'-j
5 I Vara Gonzalez Mayra i, i PO ~ o ~ ntall
12289 3 0115 BAGHN 2272 Inscribir Correclo Detalle
ara
r - vVara Ganza Ma
B C Bg97 ; = BAGN 2254 | bir Correct
ihomara
9 0122897 Carranco ) Nancy 3 O BAGN 2246 1scribin Correcto
1 £122897 C 3NC0 ancy Par 3 0 BAGN 225 ribii Carrect
C122897 ( anco Nancy Pamela BAGN 1252 | Correcio
12 0122897¢ Carranco Nig, 0o Nancy Parnela 0114 BAGN 2248 In Correclo
13 01228975 Carranco Nigo,Nancy Pamela 0115 BAGN 2251 Inscribir Correclo
14 ( anco Nipo Nancy Pame 270 Correcto
Catranco I Pamela 011 2211 Correcio
Carranco Ni,o amela 01 2254 Correclo
1] Reyna Lazo Manu gjandro 224¢ Carrecto
113 Reyr azo Manuel Alejand BAGI ] yscribir Carrecto
{19 Reyna Laz g BAGP y Inscribir Carrecto
20 Reynala 0115 BAGHN 2253 Inscribir Correcio Detalle
£ Reynal Manuel Alejangro 0114 BAGN 72252 nscribir Correcto [Detalle

Para el efecto de visualizar a los alumnos inscritos a las materias se da clic en la siguiente Carpeta
llamada Detalle inscripcion en Blogue, en la que se desplegaran sus datos, sus materias y el estado
que guardan cada alumno con cada materia al que fue inscrito

NOTA: Verifique que el Estado del alumno sea el de Correcto, si aparece Errores, busque
dando clic en Detalle que se encuentra al lado Derecho de cada alumno y materia.
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REGISTRO DE ESTUDIANTES EN FORMA INDIVIDUAL

En la Universidad existen modalidades de registro de materias para 10s alumnos: una de ellas es en
forma personal, donde el alumno selecciona las materias que cursara, de acuerdo a su Plan de
Estudios y su historial académico

Especificaciones:

En el sistema permite seleccionar la(s) materia(s) que el alumno desee cursar
en el semestre registrado. g

Uso
En esta pagina el operador registrara las materias a las que el alumno solicite
inscripcion, apareceran con el grupo, horario y maestro que previamente se

asignaron

Navegacion
Inicio>Gestion Registros de Alumnos> Gestion Registros Académicos>Uso>

Peticion de Inscripcion
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Informacion Detallada

Para crear un nuevo registro de un alumno aparecera en la pantalla Peticion de Inscripcion - Anadir
un Valor, el campo para agregar la matricula (1D) del alumno, el grado académico (BAGN, BATC, LIC,
ETC.); la institucion académica corresponde a la dependencia y el periodo escolar al semesire, una
vez ingresados los datos se oprime  Afadr |

Aparecera la pagina Peticion de Inscripcion, con el numero de matricula y nombre del alumno
(siempre verifique que estos datos sean los correctos). En el campo Detalle Pelicion de In 'C'i;}cn‘on en
la parte Accion, seleccione el término Inscribir, pasar a N° de Clase y teclee el numero

en el campo de Descripcion teclee el nombre de la materia a la que inscribira al
correspondiente, oprima _BUSt" _ aparecera una pantalla RESULTADOS BUSQUEDA CLASE,

correspondiente, en caso contrario realizar la busqueda, oprimir Q! (entrada a criterios de busqueda) y

alumno
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busque la materia que necesite y oprima ¥ Al volver a la pagina original, aparecera ya registrada la i
materia seleccionada; El proceso anterior es para dar de alta en una materia, si se desea car de alta
mas materias se oprime +]las ocasiones necesarias y se repiten los pasos anteriores
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Una vez que se Inscribio al alumno en todas las materas presiona kdouadar) ybicado en la paite inferior
Proapniz 5 X S
izquierda. Posteriormente en la parte superior cerecha oprima it | para que se corra el proceso
de inscripcion del alumno en la materia y grupo correspondiente; aparecera la leyenda de Correcto a
un lado de N° de Secuencia en donde en un inicio decia Pendiente
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! CURSOS NO ACREDITADOS

En la carpeta de Cursos no acreditados, apareceran las materias que NO HAYA APROBADO DE
CURSOS ANTERIORES, en la parte superior (azul) viene el total de las materias (1 de 1) que liene
pendientes, solo tiene que seleccionar la materia deseada dando clic en la palomita correspondiente,
Al seleccionar una materia, cambiara automaticamente a la carpeta Peticion de Inscripcion (que ya
conociamos) y para seleccionar otra materia de cursos no acreditados, tiene que regresar a la primera
carpeta y repetir el procedimiento anterior. Nota: el campo grupo de clase, sesion y el boton de
Cargar; es para hacer un filtro de la materia a busgar, pero solo te traerd 1 solo materia a la vez
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