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INTRODUCCION

La Universidad Autonoma de Nuevo Leon, como siempre a la vanguardia en la educacion, se
dio a la tarea de encontrar y adecuar un sistema que estandarizara los procesos escolares,
académicos y administrativos, que la hiciera ser la primera Universidad Publica de Latinoameérica en
conseguirio

El proyecto ENLACE UNIVERSITARIO, es el resultado de la innovacion constante para
integrar la informacion, facilitar las operaciones diarias tarto académicas como administrativas de las
diferentes Dependencias que la componen, asi como de los distintos Departamentos de la
Universidad Autbnoma de Nuevo Leon

Entre los beneficios que encentraremos esta: Tendremos una informacion oportuna, confiable
y de facil acceso, mayor eficiencia y calidad en los procesos, ofrecer un servicio de calidad al
Estudiante, se prevendran errores y duplicidad de Datos, se tendra toda la informacion en tiempos
reales al estar enlazadas todas las escuelas y Departamentos, se dara un mayor valor agregado y la
U.AN.L. seré lider en tecnologia

Admisiones y Registro de Estudiantes es el modulo que se encarga de admitir, matricular y
mantener el registro académico del estudiante. Esto involucra la capacidad de mantener los planes
académicos por medio-del catalogo de curses, permite hacer horarios de clases para cada periodo
académico, activar a los alumnos en el periodo escolar, ragistrarlos en las clases calendarizadas,
pasar lista, dar de baja con derecho, aplicar y registrar las calificaciones de los examenes utilizando
los/ reglamentos académices vigentes, aplicar situaciones académicas, imprimir kardex, co 1stancias,
hacer revalidaciones. examenes a titule de suficiencia, etc

El presente manual esta diseflado para el usuario de Admisiones y tode lo relacionado con
Registros de Estudientes dentro de cada Dependencia de a Universidad Auténoma de Nuzvo Ledn,
asi como para usuarios que pertenecen al Departamento de Escolar y Archivo de la Universicad.

Del mismo modo, servira como guia durante los cursos de capacitacion iniciales, ya que
contienen ejemplos de la funcionalidad del maédulo, perc tambien es una referencia compieta para
realizar los procesos academicos tanto de la dependencia como de los distintos Departamentos de la
Universidad que manejen este tipo de funciones

No todos los temas se tocan en este manual, va que mucho de lo que no se explica es
configuracion que se ha definido dentro del Proyecto Enlace

Especificamente el Uswario debera serd capaz de: Acceder a la base de datos, Capturar,
Consultar, Procesar Informzcién, ‘ademas de’ generar Reportes.




~ HORARIODECLASE |

El horario de clase es sl instrumento mas importante y el que nos sefala la pauta en todo periodo
académico y que constituye el proceso inicial y a la vez fundamental en todo sistema de
Administracion de Estudiantes.
Para la imparticion de céatedra es necesario la elaboracién de Horarios de Clase en el que se define el
espacio fisico, periodo escolar, numero de grupo o aula, hora de clase y de examen , maestro(s), el
modo de la clase y todas las caracteristicas necesarias para organizar académicamente a la
Dependencia y sus estudlantes.
HORARIO NUEVO
Especificaciones:
E| horario riuevo se elabora en el sistema de People Soft cuando se va a car de alta
una ciase de una materia por primera vez, esto significa que en cada Dependencia
existe un Programa Plan de Estudios (Genérico o bien por carrera) que contienen
las materias que se deberan de calendarizar en el Horario de Clase.

Uso:
Constituye la parte medular, es mediante esta pagina donde se migran la mayoria
de los datos que se requieren para hacer los reportes que periodo tras periodo
solicitan a las Dependencias.
Contiene los datos elementales (Materia; Area de Conocimiento, Grupo 0 Aula con
su capacidad y caracteristicas, Periodo Académico, Maestro, dia y hora, fecha de
examen, Tipo de sesion, Modo de ensefianza, Campus, Calendario festivo)

Navegacion:
Inicio>Gestion Registro de Alumnos>Definicion de Cursos>Uso>Horario de Clase
Nuevo

HORARIO EXISTENTE

Especificaciones:
Se entiende por Horario de Clases existente cuando una vez gque se ha grabado un
horario-de una. materia por primera vez o bien se tiene interes por CONSULTAR
alguno que ya fue dado de alta con artelacion Por ejemplo, si ya se grabaron 0
dieror de alta uno o varios grupos y se sale del sistema, al momento de querer
volveria capturar losydemas grupos;, la navegacion sera solo por Horario de Clase,
lo misma.si desea consultar que grupos se han grabado

Uso
Se capturan en pantalla grupo por grupo cada una de las materias, mismas que se
iran agregando renglones dentro de la misma pagina hasta completar los grupos en
los que se imparte laimateria que se esta registrando

Navegacion:

Inicio>Gestién Registro de Alumnos>Definicion de Curso s>Uso>Horario de Clase
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Instrucciones Detalladas:

Verifigue en la carpeta de Entrada de Horario que los datos que aparecen en la parte superior de la
pagina, sean los que corresponden a la Materia y Periodo en el que se va a elaborar el horario

Vaya al campo de Sesion y seleccione lo correspondiente (Regular, Primera Fase, Segunda Fase,
Segunda, efc). una vez seleccionada, presione la tecla de tabulador y las fechas de inicio v fin de la
sesion apareceran automaticamente,

En la fecha de inicio y final, apareceran por sistema una vez que Se ha marcado la sesion
correspondiente. si no coinciden las fechas con el periodo, SE DEBEN MODIFICAR POR LAS
FECHAS REALES. En el campo de Grupo, teclee el grupo en que se va a impartir la materia. En el
Campo de Componente se selecciona Conferencia que significa Teoria. En el campo de Tipo de
clase, seleccione Inscripcion. En el Campus, seleccione el lugar donde se encuentra la Dependencia.

”
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el numero de empleado del Maestro

En el Campo de Administrador Curso: seleccione o tecle
Coordinador, Jefe o Mazstro Responsable de la Academia o dz la Materia en cuestion si la hay, sino,
dejar el campo en blanco. En el campo de Organizacion Academica: seleccione la Dependencia que
corresponda. El Campo de Calendario Festivos, aparecera por sistema { Se configurarcn los dias que
la U.AN.L. marca como asueto oficiales dentro de un calendario acadéemico). Pasando al campo de
Modo Ensefanza. seleccione Presencial (Horas frente a grupo) . Y en la parte de la pagina llamado
Caracteristicas Aula, seleccione los implementos que tiene el aula, en caso de gue el aula retna 2 o
mas caracteristicas, agregarlas presionando 1 una por una, insertando renglones tantos como sean
necesarios . En los Atributos Clase en el Campo correspondiente a Atributos Curso seleccione CARR
(CARRERA) y en el valor Atributo Curso seleccione la carrera en la que se impartira la materia. En
caso de que la materia se imparta en 2 ¢ mas carreras debera de insertarlas dando clic en el E3)
Esto con el propositc Ce que aparezcan en la impresion del horario del maestro y grupo

correspondiente
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| Profesor en el Campo de ID Aulasiseleccione
al presionar la tecla de Tabuladar, aparecera
de Hora Inicic Reunion,

Acto seguido, pase a la carpeta de Modelos de Clasel
el espacio fisico en que se va a impartir la catedra
automaticamente la capacidad de alumnos que posee el auia En el Campo
En-el campo Hora Finalizar Reunion, teclee la hora en
que termina la clase. Marque en cada casilla;-dando cli¢ & los.dias en que s impartira el curso. Si se
trata de horas y dias diferentes, agregue renglones tanlos sean necesarios. Las fechas de Inicio/
Final (correspondiente a la sesion programada) apareceran por sistema Posicionese en el campo de
ID (corresponde al maestro que impartira la catedra), teclee el numero de Emplaado de dicho maestro

nismo ID e insertar renglon ] presione

teclee lahora deiniciow comienzo de-la-clase

(Si son 2 o mas maestros, debera posicionarse en el
tabulador y aparecera el nombre del maestro. Vaya directamente a el campo de Rol de Profesor
En acceso despliegue y seleccicne 10 que corresponda

despliegue y seleccione lo correspondiente




de acuerdo al rol del maestro. En el Campo de Contacto, teclee el nimero de horas que se | \partiran
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En la carpeta de Control de Inseripeienes, vaya al campo deé Estado Clase y seleccicne activo,
en la parte de la carpeta llamado Capacidad Aula Solicitada seleccione la cantidad de alumnos que

soporta el aula, y teclee la misma cantidad de alumnos en el siguiente campo de capacidad de

nscripeion
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v teclee la fecha de examen de la materia que se esta
teclee la hora en que da inicio el examen y en el campo

De la
dando de-alta. En el campo de Inicio Examen
de Fin Examen, la hora en que se lene contemplado terminarle En el campo Tipo de Examen,
seleccione i se trata de un examen PARCIAL o bien de un FINAL En el Campo ID Aulas, seleccione

carpeta Examen de Clase, posicionese

el aula en la.que tendra verificativo dicho examen y al presionar la tecla de Tabulador apareceran en
{ y f

pantalla |68 datos del aula correspendiente. Una vez finalizado y verificado que 10dos los campos se

hayan capturado en forma carrecta Grabe |la informacior dosadadl aste boton se encuentra ubicado
en la parte inferior izquierda de la pantalla

IMPORTANTE: Si sus componentes se califican por separaco, recuerde llenar cada campo
para cada componente, desplazando la barra interior del pane| (laboratorio/ lectura )

Si se trata de.examen(s) parcial (es) y también se tene un final debera de insertar renglon
| posicionaridose en el campo Tipo de Examen .y llenar-solo ese renglon con los datos cue se te

solicar




DATOS GENERALES 7 | |

El Centro de Evaluaciones es el encargado de registrar, evaluar y seleccionar a todos los aspirantes
que deseen ingresar a la UAN.L.. Una vez hecho esio, mediante un sistema llamado Interfase, se
migraran los datos generales del alumno al sistema de cada una de las Dependencias.

Especificaciones
Scn Gtiles y necesarios ya que se requieren para poder tener el antecedente

del Alumno y poder asi manejar la informacion a traves de su namero de

matricula

Esta pagina sera utilizada mediante la interfase en la que se migraran los
datos de los alumnos que fueron seleccionados a las distintas Deperdencias
Asi mismo Escolar Central, cuando quiera dar de alta & un alumno ¢e manera
individual y que no se encuentre inscrito en el sistema

En fa Dependencia se ulilizara para dar de alta a maestros que no estén en el

sistema

Inicio>Creacion de Comunidades>Datos H/c-[)c/m)gmh-;us>Usa\-'Ua{ S
Personales

Navegacion

Somunigades « Dalgs Bios Demograficos » Uso » Datos Personales
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Instrucciones Detalladas:

Al seguir la navegacion anterior, el sistema te pedira que teclees el numero de matricula. Al hacerlo,
se desplegard la pagina correspondiente a los Datos Generales. Cerciorese que se trata de la misma
persona que esta buscando. Una vez hecho esto teclee la fecha efectiva. En el Pais, seleccione €l que
corresponda (Si no se selecciona no podra visualizar al alumno), en el campo de Nombre Prefijo,
seleccione si se tiene el grado Académico obtenido. En campo del Nombre, teciee el primer nombre si
tiene un segundo nombre, tecléelo en el campo correspondiente Haga lo mismo con el primero y
segundo de los apellidos y por Default, aparecera el nombre completo de la persona a ingresar en el
campo de Nombre. Seleccione el Estado Civil, en el campo de Tipo de Documento de ldentificacion,
seleccione lo correspondiente, asimismo teclee el numero de Identificacion. Selzccione sexo fecha de

nacimiento, deje como estan los datos de Servicio Militar y grupo etnico Si deseas ingresar algun otro
dato (Datos visado/ permiso, nacionalidad, teléfono, correo electrénico) haz clic en la liga
correspondiente, llena los datos que se le soliciten y grabe la informacion que te hara volver a la
pagina en la que se encuenira trabajando

HAncey » > Datos Pei sonales Nygya Yentans
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[:" no Calle y N* r_ R 'j_
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Al pasar a la carpeta de Direcciones, seleccione tipo de direccion y teclee nombre de la calle; numero

(si los datos son exlensos se puede utilizar el siguiente campo) Colonia, Ciudad y Caodigo Postal.
Seleccione el Estado que corresponda. El Campo de Condada no esc ribir nada




Datos Personales

sine o
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Instruccion Detallada

)

sdencia. teclee la fecha efectiva (debe ser la misma fecha de las

En la Carpeta de Escuela de Proc
dos Carpetas anteriores) y seleccione el ultimo centro docente en el que estuvo. Recuerde grabar toda

Ja informacion
Si va a ingresar los Datos de alguien que no aparece en el Sistema, de clic en Afadir un valor yenla

casilla que indica NEW, sobrescriba el numero de matricula que vaya.a dar de-alta, acto seguido dé
| |

clic en 295 _ una abierta la pagina inserte los datos necesarios, hecho esto, grabe la

informacion
Si quiere incluir o bien corregir aun mas datos de los que aparecen en pantalla, active la casilla que

indica Corregir Historial, corrija o incluya lo necesario y grabe la informacion

IMPORTANTE: Solo.el Centro de Evaluaciones y Escolar Central, podran dar de alta las matriculas
correspondientes | Las Dependencias, podran leer y corregir [0s datos capturados




PROGRAMA PLAN DE ESTUDIOS

En toda Institucion Académica existen distintos programas y planes de estudio en los que los
estudiantes se ven inmersos, es importante para el sistema que todo alumno posea un Estatus
durante su estancia en la Universidad en los diversos periodos escolares Con esto se controla su
situacion académica, en caso de realizar cualquier movimiento, identifiquemos el estadc en que se
encuentra

Especificaciones
Para esta pagina es importante sefnalar el seguimiento que se le da al alumno,
manifestarlo a través de esta pagina y sobre todo mantenerla al corriente

Usc
En esta pagina debemos de insertar la accion programa, que indica €l estatus
que tiene el alumno desde que se inscribe y en su caso, hasta que complete
su plan de estudios o bien logre su titulo universitario
Cada accion posee un motivo por el cual se ejecuto dicha accion

Navegacion

Inicio>Gestion Registro de Alumnos>Seguimiento Grados Alumnos>Uso>
Plan/Programa de Estudios

» Plan®rogfama de Alumnos

Mayra Vara
Grado Académico:

Estado

't Efectiva Secuencia Efectiva
*Accion Programa: [MATR ¢ J ANcy facha Accibn:
HMotivo Acclon 4 Prog Cnj Aprobado
‘Insttucidn Académica:

‘Programa Academica: - N
™ Soticitud Origen
‘Periodo Escolar Adimision § W K 02 N* Solicitud:

. N* Programa Solicitud
Periodo Escolar Condic:

Per Escolar Previsto Gead 4 ‘Campus \ Madero'Carga Acad: F" po Cmpl _']

4’)}41« o Histor ) C‘ of fegi Hasl e

Instruccion Detallada

Enla carpeta Programa de Alumno, senale ta-fecha de ejecueion de la accion que se quierd dar de
alta’ En etcampo de Accion Programa seleecione lo correspondiente Recuerde que a toda accion
programa debera corresponder un-motivo accion excepto finalizar programa




A continuacion se muestra en detalle la accion y su motivo

ACCION PROGRAMA MOTIVO ACCION

 Activacion 'Regular, Irregular, Repetidor, Regularizacion, Activar Temp. 5%y 6°
Finalizacion

Programa ‘ ) 7
Aplazamiento | Cambio Residencia, Estudios Temp. fuera UAN.L, Problemas
‘Inscripcion 'Economicos

Interrupcion Reasignacion de Dep., Cambio de Dep., Aprobd 5% Y 6%,
| Abandono

:Expulsic')n | Baja Definitiva )

Permiso | Baja con Derecho ] .

| Matricula | Posible Egresado y Regularizacion |

Cambio de Plan | Indecision 7 )

Cambio de Indecision

i Programa | R .

| Suspension | Reprobar 4ta.Opt., Acuerdo H. Consejo, Reprobo 5ta., Reprobo 6ta. |

Senale la fecha efectiva en que se esta insertando el programa plan de estudios En el campo
Programa Académico, la carrera o programa en el que se Inscribe o se encuentra inscrito el alumno
En el campo Periodo Escolar Admision y Periodo [Escolar Condicionado; seleccionar el periocdo en el
que el alumno se inscribe y en el Periodo Escolar Previsto Grado senalar el semestre proximo a
cursar'( en caso de ser el ullimo semestre, seleccione lo mismo que los 2 anteriores) No se olvide
sefalar el Campus en donde se esta inscrito el alumno. Los demas dalos saldran por sistema
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En lo que se refiere a la carpeta de Plan de Alumno, cerciorese que el Plan Academico del alumno
sea el correcto




RENOVACION DE LOS TIPOS DE INSCRIPCION

Durante su estadia en la Universidad, todo alumno tiene un tipo de inscripcion ( Primer Ingreso,
Reingreso, Regularizaciones, Cambios, Abandonos), que se tendra que actualizar semestre tras
semestre, dependiendo de su situacion academica

Especificaciones
Esta pagina actualizara la situaciéon académica del alumno, ademas de poder calcularle
sus cuotas para el semestre correspondiente.

Uso
Debera de ejecutar este proceso una vez que se ha calificado todas las materias del
semestre actual, selecciondndose el semestre proximo

Navegacion
Inicio>Gestion Registro de Alumnos> Seguimiento Avance del Alumno> Uso>
Tipos de Inscripcion Alumnos

Tipos de Inscripcion Alumno
Nueva Ventana
Tipos de Inscripcion
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1D
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VERIFICAC!ON DE DOCUMENTOS

Para todo tipo de inscripcion es necesaria la peticion de documentos al alumno y a la vez un control
de estos; este tipo de control define qué documentos son requeridos de acuerde al tipo de inscripcion.

Especificaciones

Navegacion

Fechaliora (ista Controfk:
‘Funciion Adrrdnust athva:
‘Institucion Académica
‘Codiyo Lista Contiok
‘Estado:

Fecha Vencimiemno

Impuoite Adeudado:

Comestarios.

La verificacion de documentos se llava a cabo cuando se le realiza al alumno
alglin tipo de inscripcion. Cabe sedalar 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 inscr pcion 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

Inicio>Creacion de Comunidades>Verificacion de Documentos > Us0>
Verificacion por Persona

» Verficacion por Persona

[T Barrar Cita Existente

Nurmies o de follo !

SiF 51

,r A Chdwgo Moneda




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 la fecha aparece de acuerdo al 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 Académica
aparece la dependencia en que el alumno cursara su grado académico. E| Cadigo Lista Control
debera ser el correspondiente al tipo de movimiento que hace el alumno (Ter. 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 conlrario se le puede ctorgar una inscripcion
provisional seleccionando en el Estado, el valor de Provisional En la Fecha de 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 el 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 Codigo Lista Control iniciaran con D y los
codigos del Departamento Escolar Central iniciaran con C.

Datos Vanables .
Al dar clic en . —— J aparecera la siguiente pantalla
Verdicacion pul Persona

Dates Variables

Grado Academico:

Ciclo

En ekcampo Grado Académico se debera ingresar el nivel academico del alumno En el campo Ciclo
teclee 2| periodo correspondiente al semestre a cursar

Una vez que se hallan ingresado los datos antes mencionados se debera de dar clic en/, A=l

Al pasar a la carpeta de Gestion Lista de Control 2, apareceran los documentas 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 Bdvacdal
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Precaucion: Si el alumno no cumple con un documento se le asignara en el campo de Estado
el status de Iniciado; finalmente se le otorgara 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

: } s e Print
el campo Namero de Folio;, despues de haberrealizado este paso, es necesario dar clic en ———
inmediatamente aparecera.la siguiente pantalla




(2] 1 Ly id 2 i i > = \ferificacion por Persona

Peaticion Gestor Procesos

) Usuario APARTEAGA 1D Curl Ejex AREL

Y T oap
Nombi e Senidos PBUNK :j Facha Ejecucion: |V

: -—.——-“.*E] Hora Ejecucion '

Recurrencia

7 |

Destino Salida

§ine

Selec Descripoion Nombre Proceso Tipo Proceso *Tipo Tommato
A s rahanto do - - -
- i JARED036 SOR Report [fmpresore] [AP ~ =F [M74.25818 15HPLASER

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 adaplte a las
necesidades de la dependencia). A los campos de Recurrencia y Huso Horario no se les asignara
ninglin dato ya que no rzpercuten 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 la
hora exacta en que se realizara este proceso Después hay que cerciorerse de que la casilla
Comprobante de Recepcion Docs este 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 ¢el docurmnente (estos dltimos tres campos varian de acuerdo alequipo que tenga
la dependencia)

Después de haber revisado que los datos esten completos de clic en Acepla - inmediatamente

despues se impnmira el Comprobante de Recepcion de Documentos

Importante: Cabe senalar que este proceso lo realizara tinicamente el Departamento Escolar
Central.

Si se cumplieron los requisitos (documentos necesarios) tanto en Escofar 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
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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 COMO
administrativo, debemos de dar de alta al alumnado en un periodo escolar
Usc
Esta pagina funciona en base al grado de avance del alumno, conforme éste
vaya creando sus propias situaciones academicas se le ira insertando el
periodo escolar correspondiente, serd Escolar Central el que genere el primer
fillro 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 I

Navegacion
Inicio > Gestion Registros de Alumnos > Gestion Regisiros Acadernicos >
Usc > Activacion en Periodo Escolal |

fmcig » Geshon R20isiros de Alymn Geshon Reqistros Acagernicas » LUsg = Acthvacion en Periodo Escolar Nueva Venlana
Jittival10n eh Periodo A i dR ARG . Clelosdiactivas en Carmpus >
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r
Nivel Pvio: [_
|___
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Nivel Fuy ] )

Catculo Nivel: Mai
a Catedlo Matnoia

4 Vuives 3 Busoar |

Activacidn en Penudo Acad | Limite de [nscnpclon

Instruccion Detallada

Al acceder a la pagina de Activacion en Periodo Atadémico. |
Académica y seleccione lo correspondien

S Frashmsn

Calculo Carga:

4 Freshmar "Modalidad Estudio:

Carga Acatémica:

Jal Apto pAnscripcion:

‘Grado Facturacion:

PiDefeclo

|—*_ )} Fulk-Tirme

l,'_n,.‘. I Q)

~

Sesitn de Alynng | Ciolos Leilivos en Campus | Fechas Coptrol Period 3 Arad |Estudios

yosicionese en el campo de 'nstitucion
te. En el Periodo Escolar, senale el ciclo escolar de ingreso

del estudiante. En el No. Grado Alumno, elija el grado académico &l que corresponda, En el Nivel

previsto, al igual que en campo llamado Nivel inicio
nivel Fin, seleccione el periodo proximo por cursar (si es el ultimo semestre, se deberan seleccionar
los 3 iguales)

se debera seleccionar el semestre a cursar y en el




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 Impc rtante asignar
al alumno el grupo o aula determinado, en la que se tomaran las catedras pertinentes. Debemos de
tomar en cuenla que ya previamente se programaron los horarios de clase de donde se tomaran los
datos para ejecular el bloque de materias necesar:as

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 bloque de alumnos a
registrar

Navegacion
Inicio > Gestion Registros de Alumnos > Gestion Regisiros Academicos>
Definir > Inscripcion Alumnos en Bloque
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Instruccion Detallada

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

IR




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 algun 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 bloque de alumnos. En lo
que corresponde al Campus, seleccione aquel 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 |a (s) materia (s) de segunda
opertunidad en adelante (Si se trata de Primera Oportunidad deje el Campo en blanco). En el campo
ID Empleado, teclee el nimero de matricula del alumno que Ir scribira 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. Dé clic en +] para el efecto de que aparezca un Nuevo campo e inserne la
segunda matricula y asi sucesivamente, hasta registrar todos los alumnos que se deseen para el

bloque. Grabe la informacion en b Guardar

Si se va a reutilizar el bloque puede utilizar el boton amarillo cue indica LIMPIAR y automaticar ente
dejara en blanco todos 10s campos para que se vayan insertando los nuevos estudiantes que desee
Inscrbir
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BLOQUE DE MATERIAS O CURSOS: | I

Una vez que los estudiantes se encuentran inscritos en el bloque de alumnos correspondiente, de la
Dependencia, se deberd 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 programarcn los horarios de clase
de donde se tomaran Ios datos para ejecutar el bloque de materias necesarias

o [
Especificaciones
En esta pagina se caplura y agrupa las clases que se imparten en un H
determinado grupo y se asocian para el efecto de facilitar la inscripcion

U?.lL'
Una vez que se tengan los numeros de clase de la materia que fue dada de
alta en el horario de clase, debera ce ir insertando cada uno de los numeros

ge Curso
l
Navegacion l|
Inicio > Gestion Registros de Alumnos > Gestion Registros )
Académicos> Definir > Inscripcion Clases en Bloque ‘
|
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Informacion Detallada:

Para crear un bloque nuevo de materias: dé un clic en Afadir un v 1lor, seleccione la nstitucion
Académica, y en el Grupo Cursos Inscripcion, teclee un codigo alfanumeérico de cinco digitos, algo que
dentifique al blogue que esta creando. (Se recomienda asociar el numero de grupo, carrera, edificio

y/ 0 periodo escolar ) Dar clic en ]
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

en J (Si tiene el nombre completo del bloque a buscar, escribalo en Descripcion)
RECOMENDACION: Utllice 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
bloaue de materias. En el apartado llamado Criterios para Insertar Cursos nos facilitara el proceso ya
que se podra inscribir la totalidad de las materias del grupo de clase seleccionado. Vaya al campo de
Programa Académico y seleccione la carrera que desee inscribir. En el Campo Plan Académico
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 nscriban. En el Campo de Sesion, seleccione Ordinaria (En el caso de Preparatorias
tambien seleccione Ordinaria si va a inscribir todo el bioque de materias modula es). 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 1a casilla de Cita, los demas modificaciones necesarias para
el sistema ( Limite Clase, Permiso Clase, Requisitos y Carga Unidad) deberan aparecer
automaticamente. No olviderguardar [a informacion




ASOCIAR BLOQUES DE CURSOS CON ESTUDIANTES j

Al tener ya los blogues de materias o cursos y el de alumnos, debemos asociarlos para establecer los
grupos y poder asi generar l0s demas procesos necesarios para el registro acadeérnico

Especiicaciones:
En esta pagina se capturan y agrupan los alumnos que se inscriben en \
determinado grupo y se asocian para el efecto de facilitar la inscripcior ‘

Uso |
Una vez que se tengan los numeros de matricula de los alumnos se deberan |
de ir insertando uno por uno

Navegacion
Inicio > Gestion Registros de Alumnos > Gestion Registros
Académicos> Uso > Inscripcion de Bioque
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Si va a hacer una union de bloques nueva: En la carpeta llamado Corabinacion

Inscripcion en Bloques, en el campo de Institucion Academica seleccione la Dependencid, vaya al

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

-

Grupo. de Clases, poner el blogue de cursos o materias a asociar . Localice #Lb_”_‘l_ y deé un clic |
para-asociarios. A continuacion localice Presentar | y dar ¢lic para el efecto de traer la informacion de |
los alumnos-a asociai

Si se desea buscar a un alumno en particular, dentro del mismo bloque, utilice los Criterios de Filtro,
poniendo en el Grado Académico, la carrera a la que pertenece En el Periodo Escolar, seleccione el
Semestre a buscar. En el campo del Numero de Clase senale lo que corresponda y en el Campo de

ID, teclee la matricula del alumno a buscai
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Para el efecto de visualizar a los alumnos inscritos a las materias se da clic en la siguiente Carpeta
llamada Detalle Inscripciéon 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

NQTA 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 |0s 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 histonal academico

Especificaciones
En el sistema permite seleccionar la(s) materia(s) que el alumno desee cursar

en el semestre regist

LJL-‘.'
En esta pagina el operador registrara las materias a las que el alumno solicite
inscripcion, apareceran con el grupo, horaro y maesito que previamente se

Navegacion

on Registros de Alumnos> Gestion Registros Academicos>Uso>
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Informacion Detallada

Para crear un nuevo registro de un alumno aparecera en la pantalla Peticion de Inscripcion - Anadir

académico (BAGN, BATC, LIC,

olar al semesire, una

un Valor, el campo para agregar la matricula (1D) del alumno. el grad
ETC), la institucion académica corresponde a la dependencia y el periodo e:

vez ingresados 10s datos se oprime Amadl (

J
(siempre verifique que estos datos sean los correctos). En el campo Detalle Peticion de Inscripcion en
la parte Accion, seleccione el término Inscribir, pasar a N° de Clase y teclee el numero

Aparecerd la paginz Peticion de Inscripcion, con el numero de matricula y nombre del alumno

correspondiente, en caso contrario realizar la busaueda, oprimi Q' (entrada a criterios de busqueda)y
en el campo de Descripcion teclee el nombre de la materia a la que inscribira al alumno

aparecera una pantalla RESULTADOS BUSQUEDA CLASE,

correspondiente, oprima ..t

PR




busque la materia que necesite y oprima v Al volver a la pagina onginal, aparecera ya registrada la
materia seleccionada; El proceso anterior es para dar de alta en una maleria, si se desea car de alta

mas materias se oprime _f_] las ocasiones necesarias y se repiten los pasos anleriores

gig * Geslon Reqiel 03 J& Myviniigs * D89 ealslios Avagemi e, » Peticidn de Inseripeior
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Una vez que se Inscribio al alumno en todas las materias presiona kdouaidal ybhicado en la parte inferior
) ) 7 - Presenla ) . . g Y
izquierda Posteriormente en la parte supernor cerecha oprima esentar ];;dm 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 APROEADO DE
CURSOS ANTERIORES, en la parte superior (azul) viene el total de las materias (1 de 1) que tiene
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 quez regresar a la primera
carpeta y repetir el prccedimiento anterior. Nota: el campo grupo de clase, sesion y el boton de

3¢ y

Cargar; es para hacer un filtro de la materia a busgar, pero solo te traera 1 solo materia a la vez
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MATERIAS QUE SE PUEDEN ADELANTAR

rar, ¢ el Nt er jel seme re de maltena & |
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LISTAS DE ASISTENCIA

La lista de asistencia es usada por el maestro como medio de control de las asistencias e

inasistencias. a cada una de sus horas/ clase

E}_,;_u.g(_ ficaciones

Bajo la siguiente navegacion , se registra por dia, la inasistencia por cada

)
hora de clase ya que el sistema automaticamente considera que todos 10s

alumnos Inscritos en esa ( sten

lase y grupo z

Ust Al registrar en el sistema Ig inasistencia de alumnos por cada hora

de clase

Navegacion s de Alumnos>Definicion de Cursos >

Bajo la siguiente navegacion 1, la inasistencia por cada hora de clase yz que el

3

sistema automaticament'e consi

s alumnos rscritos en esa clase y grupo asisien

Inicig » Seston Reqistros de Alurar » Def ge Cyrsos » Usg = Aststencia a Clase B A O AL

u » & Y 113 Milad I Fr ratana No

elra
000342 Computacion | 24 2100639 v anY
N* Clase: 2251 ¥ Rellenar Alumnos inscritas
Grupt . ¥ Generar Asislencia Clase
N* Olerta: i

" Crear Asistencia

" Actz AsistenciaTodos Alumnos Fecha inicio Asistencia:

" Actz Asistencla’Sélo Actvos Fecha Fin Asistencia:

N* Plamtilla Tipo
-__'.. 14 i by ;lu;;J L el ] [‘—— ‘m—:: e

ws (I - " x ™.
b SRty L Volver 3 Busoor bl Gigoente enLisia) TEAMenor e Lista) G Actualizar)

Informacion Detallada

Para-acceder<a esta-pagina, en el campo de Instifucion Académica se selecciona la dependencia
correspondiente) Er—e! cat ipo- de—Periodo Escolar,seleceione el que corresponda. En Grado
Académico seleccione el nivel que corresponda En el Campus debe seleccionar el de la
dependencia. En Sesior seleccione la que corresponda, y de clic en Buscar | Seleccione el grupo de
clase del cual se vaya a generar el listado y aparecera la pagina relativa a este grupo-matena
Verifique que la matena y grupo sean correctos
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En el campo de Fecha de Asistencia, seleccionar el dia en que se registraran las Inasistencias y/o
retardos

En caso de haberse efectuado movimientos como cambios de grupo, bajas con derecho que ameriten
una actualizacion del listado, sera necesario actualizarlo por lo que se debera activar el campo de
Actz Asistencia/ solo Activos Ademas, el campo de Modificar, al calce de la pagina, debera estar
activo para que se puedan actualizar los datos

Dé clic en (28 | y fin de generar el listado correspondiente al dia seleccionado y despues dar clic
4 Y
en o' ]para visualizar alumnos de este listado
If non Reqish g f Def > 1 = Asistencia a Clase Nueva Vertg
Class Attendance 8
Periodo Escolar 115 F Sesion: 3 Semana
A de Conoc: N° Catalopo (
N° Clase: 2
N° Plantilla: 1 Tipo Asistencia: Clase F Asistencia: 02/04/2002

2/|0 229029 X | Aguila nzalgzCarlos jachillerato General v

.
r

3{[01229007 Q) |cadena Guerrero Felipe Jachillerate General | M o ([Ei=]
r

4 101228978 S ICarranco Ni o Nancy Pamela Bachilleratp General v

-7.“71?'.‘:1’\‘){\:4 l\‘{ Caonstante Gargia laura Nelly Hachilieralo MNera [7 l. +| =

erd en la pantalla el numero de matricula y nombre de cada alumno Por sistema. aparecen

Y
somo alumnos presentes. si el alumno faltd a clase ese dia, se da tn clic er la casilla de

nie y esta des dparecera (sign fica que no as stio a clase)

Si elialumne-Hlegd tarde déwn chcyen la casila-Tarde, de-esta manera seJegisirara su retardo. Dé un

clic fen A81a | navez terminado dé pasar asistencia en ese dia Para las clases, subsecuenies
repetir-el procedimierto
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BAJA CON DERECHO

4 Baia con Derecho. es la que solicita el alumno en un término de 30 dias contados a partir del Inicio
- 1

del Semesltre correspondiente
Para realizar este tramite, el alumno debera solicitarlo por escrito ante el D partamento Escolar de su
Dependencia, cumphendo con los requerimientos ne

=( ecesarios

Especificaciones

Este tramite sirve para llevar un mejor control del alumno y asi saber la

situacion actual en la que se encuentra

Ya realizado el tramite se agrega en el campo Accion Programa (1 EAV)
Permiso y en Motivo Accion, Baja con Derecho
Navegacion
nicio> Gestion Registro de Alumnos>Segl

> s>Seguimiento Avance del Alumno>
Uso>Plan/ Programa de Alumno

119 2UolUN Xeqislios U8 MU NIS 2 Sy ey Ayan(i de o J PlanPrograma de Alumnos gV veridni

V] \ Pland2Alumne PlanSecundano deAluning Alnby

g Aluming = Tiuics de Alumnt

a0 Ayulla ()

Gi ado Académico: Eact 10 Genera 21109C § ')

Estado
'f Eectiva ’ ¢ A Secuencia Electiva
*Accion Programa I k 4 Par Fecha Accion 0551412
Motivo Accite ﬁi 9 'y Batscon Dere Prog Cnj Aprobado: I
‘Instilucion Académuca !- B A i “arat
‘Prog arme Académico { A al
—y" ™ Sohcitud Origen
‘Periodo Escola Avmiston: [w 15 ‘Y f1s N* Solicitud
: T N Programa Solicitud
Periode Escolal Condit l 4
e = — "’f“_:]
Pes Escolar Previsto Grad { 4 Campus: ' Mauero*Carga Acad: | Fmpo St X
Q ik i {votyes aBUtcw | T Astuakes WA f‘i il Hestofrial C:I[ e Histot®
F arra de Alur 3 A 3 y 3 A Al ' ge A

Informacion Detallada

En la_carpeta Programa dé Alumno, Posicidnese ¢n el eampo F Efectiva (Fecha Efectiva), e

INSERTE RENGLON dando.clic en +] En el misme F E

. | g =

sctiva, senale la fecha en que se ejecuta la
a seleccione LEAV (Permiso). En el campo Motivo Accion,
En el Periodo Escolar Académico se indica el semestre en que el

Baja con Derecho. En Accion Program

seleccion

)18 (Baja con Derech

alumno ingreso por primera vez (NO DEBE MODIFICAR LA INFORMACION) . En el Campo Periodo
seleccione el semestre en el cual el alumno se esté dando de Baja. Deje en blanco el

Periodo Escolar Previsto Grad Favor de dejario en Blanco. Guarde la informacicn en b G dar

Escolar Condic
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||
Para concluir con el proceso de tramite de Baja, continue con la siguiente [

|

o “

Navegacion |
|

Inicio>Gest s de Alumnos>Gestion Registros Academicos !
Uso=>Historial del Periodo Escola
1
]
{ )
|
nicQ » 2eshon ReQISU0S Je AUMI0s * L2381 20 25 AL gger ¢ » Historial gel Perfodo Escolas Nugys vVenlana |
!
A - n
Estadistichs da Penodo Arad: + Estadistitas ALmuiatas lald 0 t

Grado Académico: e1al |

R e 1 e 2 b it R B o Vet T it Biagro 0 e 2
f L

Institucion Academicac aralonag No o L l

|
Ciclo Lectivo 2 2007 “
Nive! Acadérmnico indcio Cel { wvo 6 i

; ¥
| | L

Profrateo Reembolso r —— ‘_J ¢ a9
S— ! ‘

‘BajaLancetacion [:‘ ija j !
Motivo Baja'Cancelacion: r 113 von Dt It Itb i

D)

—_—— T W
f BajaC ancelacion r O 14 ! |‘
Onima fecha Asistencia o . g
e [

Maodf Prog ama Baja: r %‘
2l

y 11

A Guarda L Yolver 3 Buscar | bstona) -
H

"n

5 35 ge go ALad B stad 35 A s 314 Aca de Ses 1 2 ¢ 18

1
Nota Verificar que la casilla de Prorrateo Reembolso se encuentre Desactivada
l= < - A y - e : ; > . |
En la carpeta Baja de Periodo Académico despliegue el campo Baja/ Cancelacion y seleccione Baja .l i
y después en ehcampo Motivo Baja/ Canceladion, seleccione BAYA CONDERECHO, Los campos ]
F Baje y Ultma Fecha Asistencia /aparecen por sistema, pero tienen la opcion de |
.
:
:
|
|
|
|
|
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tistonal del Perlodo Escolar

Estadislicas Acumuladas y Bala de Par . ) \
= - - — "t | L

Bajade Sesions »

in: 01

Usl Toun  Primero (4 13a 4 (8] Uhtirro
Grado Académico: sralo Ganetal

6 A A AT S T e
[ Py t Ho 1 Mo g

- v

Institucion Academica

aralona

Ciclo Lectivo:
Nivel Académico Inicio Cel Lvo

Proir ateo Reembolso:
‘BajaCancelacion
Motrvo BajaCanc alacion:
f BajaCancelacion
Ultima Fecha Asistencia

Modr Programa Baja

NO OLVIDE correr e ceso para que el sistema lotome como Baja automaticamente, dardo clic en

Perindo Es ;

ez efectuado el proceso, debera aparecer en la pantalia la le yenda de




i
BAJA DE MATERIA(S)

|
Esta opcion se da, cuando el o los estudiantes no deseen tomar el curso, que por alguna causa
soliciten que es su deseo no llevar la o las materias en las que se inscribieron

-

L‘.':*{":‘t ficaciones

nportante para el sistema que se cancele la materia o matenas, para el efecto
de no crear conflicto cuando

se vaya a calificar al estudiante

En la pagina de peticion de inscripcion es donde se debe de dar

jonde baja la I
materia (No importa que el

jlumno se haya dado de alta en Bloque), esto se debe It
realizar dentro del tiempo estipulado para tal efecto. Se ejecuta en el bloque de [
alumnos y/ 0 materias en el campo Accion seleccionar Baja, en caso de que se Il
quiera h r en forma masiva [

‘I |
Navegacion

Inicio>Gestion Registro de Alumnos>Ge¢

de Registros Academicos> Uso>
Peticion de Inscripcion
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Instruc

Para la baja de un alumno aparecera en la pantalla - Anadir un Valor, el campo matricula (1D) del
alumno, teclee la metricula del Alumno. el grado academico (BAGN, BATC, LIC ETC.); la institucion
académica corresponde a la dependencia y el periodo escolar al semestire, una vez ingresados los

datos se oprime  Anade I

IMPORTANTE: Al entrar en el sistema, por default nos trac la Carpeta de Cursos no Acreditados, de clic
en la Carpeta de Peticion de Inscripeion.

Aparecera la pagina Peticion de Inscripcion, con el numero de maltri ula y nombre del alumno
(siempre verifique que estos datos sean los correctos). En el campo Detalle Peticion de Inscripcion en
la parte Accion, seleccione el término Baja, pasar a N° de Clase y teclee el numero correspondiente,
en caso contrario realizar la busqueda, oprimi A (entrada a criterios de busqueda) y en el campo de
Descripcion teclee el nombre de la materia a la que inscribira al alumno correspondiente, oprima

clstd_, aparecera una pant RESULTADOS BUSQUEDA CLASE, busque la materia que necesite

— '

y t);_lv,(ﬁ 3 v

ginal, aparecera ya registrada la materia seleccionada; El proceso
anterior es para dar de Baja la materia 0 materias , s > desea dar de Baja mas materias se oprime
L+ | |as ocasiones necesarias y se repiten I y es

: C ) de clase, vaya a la inscripcion de alunmnos en
plogue y veriiigue xiste el grupo correspondiente, (Si no se encuentra en la busqueda, agregue un
nuevo blogue de alumnos) Si‘asi es, solo tendra que crear el bloque de cursos con la (s) materia (S)

er la_combinacion tanto de cursos con alumnos para que la matera guede

i desea CONSULTAR nateria que fue dada de Baja correctamente, vaya a la pagina de Resumen
ripcion Al abrirla, verifique que la materia que ba cdado de Baja, ya nc se encuentr2 inscrita
Esto signitica-que solo apareceran las materias que en realdad cursara el Estudiante

if
5
Z
4
U

oy § b

B

Navegacion:
Inicie>Gestion eg de Alumnos>Gestion de Registros (Academicos>

>Resumen de

,ulta = Resumen de hsciipcion

ur Lis jgigs  Gestor Informes

RESENEEA S 5 HHirhIs: L o L Primen [ ce s B itimo
N*Clase A de Conoc Catalogo Sesién  Grupo Estado EstadoMottvo Sistema Calif  Uni Matid

Insrrit r ! CalifMcado B0
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CAMBIO DE GRUPO

0JO: Para que pueda darse el cambio de grupo, es necesario que el alumno no tenga calificada
ninguna materia del semestre en que esta solicitando su cambio.

Especificaciones: omienda para facilitar el proceso de cambio, se

tengan a la mano los

de clase, esie lo obtendras cada vez que des de alta una materia

Uso: Cuand

do al alumno se le autoriza por las autoridades correspondentes el
aar de baja en listas del grupo actual y darse de alta 2n otro En el sistema |
se lendran que dar de baja las clases del grupo anterior y dar de alta en el
grupo que se le haya asignad
Navegacion:

inicio > gestion registro de alumnos> gestion registros academicos
uso >peticion de inscripcion

g
. A E
En el ID. teclee el namero de matricula del alumno Marque er el Grado Academico, lo que 1
corresponda. En la Insttucion Académica, seleccionar la dependencia. En el campo del Ciclo Lective :
(Periodo Escolar), indgicar el que corresponda Dar clicen Afadir, para ingresar el vator 5 J
i - )’ 3
it
*
1
m‘
il
i
| Peticion de Inscripcion B
| Anadir un Valol i
|

28U7n
|
|

| Institucion Académ) Q

s

[o12
adadioad [BA5n Q
52775

Nota (

Suando se desesé-buscar un valor antes datio; se da clie en'Buscar un Valor: despues tendras

queingresarios datos-antes mencionados para-efectuar la husqueda




Después de realizar 10s |

Paticlon de Inscripcion

10 Frethe e INSCY it

1D Usuano.

N Secvancia

asos antes mencionados, aparecera la siguiente pantalla
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Informacion Detallad

intalla aparecen

)ependencia). |

el cambi En

de marca

la_caja
Enel campo No C

15e sele

campo Cs
R(:': | y Z ID Profesor
Calificacion aparece por d

smbio A seleccions

jet
Matrd aparece el numero de
campo No. Clase. Cerciorest
En el agrupamiento de Otra

Clase, (

soincidencia Horario
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at'comienzo delregistro (Matricula, Nombre,
Jespués aparece el ID Usuario, este campo Iindica que ustano esta
1 seccion Detalles Peticion Inscripcién aparece por default el No
Accion

seleccione la opcion deseada; en este caso es Cambiar Cursos
ia | 1

sione la clase del grupo de

j2n del alumno que desee cambar y en el
\al el alumno partenecera Los siguientes campos (Clase

Cd Repeticion) quedaran sin ningun dato. En el campo de Sistema
wult GRD (Esquema de Calificaciones UANL 0-100). En el campo de Uni
unidades (.'.~ﬁ1Hl(:‘,;v:‘rlx:‘}.“ll"é;:} a la materia seleccionada anteriormente en el
> de marcar la caja de No. Permiso
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Postenormente se da clic e ' para que se procesen los cambios solicitados, si esle proceso
se ha realizado sin contraliempos el estado de la peticion cambiara a Correcto, como lo indica la
pantalia que se muestra a continuacior
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En la pagina Entrada de Curso Convalidado (Curso Revalidado) aparecen los datos del
alumno a quien se le revalidaran matenas. Esto significa que las matenas que ya cursd en ofra
Institucion se le tomaran en cuenta si se consideran afines al Programa Plan de Estudios que cursara
enlaUAN.L
Especihcaciones
El tramite de Revalidacion debe cumplir tanto con los requisitos que indica el
Reglamento de Equivalencias y Revalidaciones de la U.AN.L. como con el
visto bueno de la autoridad correspondiente
]
Ust

xisten diferentes motivos por los cuales un alumno E

3

fectua un tramite de
ya sea por Cambio de Dependencia, en Nuevo Ingreso
inclusive por Cambio de Carrer

Segunda Carrera e era en la misma

-

evahdacion
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yahg gty » Uso » Créditos de Curso - Manual Myeva ygnlala

Rosa Kamirez

ma Crédito Convalidado | |

¥ ' 1551 e
Hpriraero [€] 464 1 T8 Divmo |
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£ A N
informacion Detallada

En el Apartado de Informiacion Destino » Ingrese el Progranta’y PlafAcadémico al que esté Inscrito el
alumno. En el Apartado Informacion Ongen : En el campo Tipo ofigen crédito. seleccione Ia opcion
manual. Pasando al campo de Institucion Qrigen, se da el nombre de la Institucion en la que €l alumno
Curso la(s) materia(s) a revaldar

El'v el

siguiente apariadc Permiso Académico Credito Convalidado (Credit Revalidado): En
Articulacion, sefale el periodo escolar en el que quedara reg) slrada la revalidacion

De un clic en Detalles y aparecera la siguiente pantalla




» Créditos de Curso - Manual Nyeva venla

Informacion del Curso Equivalente

’ ______ ’ . {:

I AUt [ “‘ ] 3 3 AN Notas Uni:
ma Calficacion [SPD Eoi nesuanL D P
won 1 I_' e i v
[__ Examen:
Cond Esp ’ N 4

Vaya al Apartado, Curso Entrante; En el campo Afo: ingresa el ano en que fue cursada la materia

que sk revalidara, en el campo de periodo externo, seleccione la temporada en la que el alumno cursé
la materia ( en el sistema solo aparecen las estaciones del ano), en el campo de materie favor de
poner/la fecha en que fue acreditada la materia, €l campo de No. de curso, déjelo en blanco. En el
campo de Descripcion, escriba el nombre original de la materia cursada y teclee la calficacion que
obtuvo (alfanumerico)

Pasando al Apartade Curso Equivalente (corresponde a las materias del Programa Plan de Estudios
de Ja Universidad Auténoma de Nuevo Leon): En el campo ID Curso , se selecciopa I2 materia
equivalente que se imparte en la'Universidad En el Plan de Calificaciones, se selecciona el esquema
de calificacion de

i 3
Si se desea hacer algun comentario dé clic en Come

Ia Universidad y finalmente se captura la calificacion equivalente

nt v escriba lo conducente
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Urddades Matlsicuiadss

Unidados Revalidadas

eta de Créditos de Curso por/ Per Acad, verifique que los datos correspenden a la

informacion que se caplurd en la hoja de Entrada de Curso Convalidado y una vez hecho esto En la
Carpetarde Créditos de Curso por p/ Per Académico grabe |a informacion en Bdourdad ya guardada la

informacion deé clic en .=
alumno

para el efecto de que las calificaciones apart
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Fa T 1Y)

il




EXAMEN A TITULO DE SUFICIENCIA

En este proceso donde el interesado se siente con la capacidad suficiente para sustentar este tipo de
Evaluacion debe cumplir con ciertos requisitos tanto de la Dependencia como de Rectoria, con la
autorizacion correspondiente. Es en esta pagina donde se registra dicho proceso

Especificaciones
siema yd que se requ eren para p( der tener

Son atiles y necesarios para el sis
el control de dichas evaluaciones cocmo antecedente del Alumno y poder asi

manejar una inf ion del alumno mas integral

M Al

sta pagina se pueden dar de alta todos los examenes necesarnos en el
mo varios periodos, st asl se requieren

MO periodo, asi C Vi
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de Alumnos>Froceso Revalidacion + Crédito
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Creditos de Test - Manual

Gf ado Académico:
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-
N Modelo: [

"Nivel Expedienta Acad




Informacion Detallada

En la Carpeta de Entrada localice el campo de Programa Academico y seleccione la clave para el

mismo, puede teclearlo o bien con n de bisqueda M. En el campo Plan Académico teclear o

1 de bt
y de Articulacion seleccionar el semestre en el cual se va a

seleccionar el correspondiente. En Period

llevar a cabo el Examen
El sistema va asignando los campos de Grupo y No de secuencia, posteriormente presionar el boton

de Editar Curso Equivalente = para los detalles del curso a calificar

= Créditos de Test - Manual

Informacién del Curso Equivalente

Aceptar J

ID Examen: f T 3 [ PR it

5 ekl Cancelar
Cpte Examen: [. A xamen a Titulo de Suf ¥ --:——[‘——}
Origen Datos: [ " Puntuacion ) 00 Borrar

Examen: ey
Fecha Examen: 2042002 Percentik

ID Curso:
N° Oferta:
Revalidacion: g , 3
Plan Calificacion: funi @ .q Calficaciones UANI [

Sistema (Ialﬂu-acu)n:ﬁ’f Y Esquama o - LIAN F

Calificacion Oficial; r‘ N i Notas Uni:
Cd Repeticion: ) Examen:

Cond Esp:

Informacion Detallada

En la parie llamada Entrada Crédito Examen, teclear o seleccionar la opcion de ETS que significa
Examen a Titulo de Suficiencia, Teclear la Fecha del Examen en el campo correspondiente, asi como
la calificacion obtenida en el campo Puntuacion Examen

En los' campos 1de Cursc Equivatente; tectear .o selecciopar el numero de ID Curso, Y
automaticamente aparéceran los datas de: No Oferta,/ Revalidacion, Plan Calificacion Sistema
Calificacion; Ahora teclear la calificacion obtenida en el examen. Presionar desp .

Si ya lileno los dates, pero no se ha guardado ain la informacion y desea hacer un can hio en el
llenado, presione Borrar v vuelva a llenar los datos solicitados

IMPORTANTE: Si al hacer el Examen a Titulo de Suficiencia, la materia no es acreditada no
OLVIDES marcar la oportunidad el Codigo de Repeticion ( 2da.)




Nos lievara de nuevo a la pantalla anterior Entrada, donde apareceran ahora el Estatus de |a materia
ID Examen, Componente y Catalogo de Materia Equivalente

Presionar la carpeta de Crédito por
Periodo Acad
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» Créditos de Test

Grado Academico:
Institucion Academica
N° Modelo:

Programa Académico:

Periodo Escolar Admision:
g 5 TRR TS
e A T
Periodo Articulacion eb-Ju F Comtzn:

Estado Modelo: Usuarlo:

Tot Uni - Ccl Lvo Articutacion:

Total Uni - Modelo Cortzde:

w S 3k

Entrada | Créditos por Penouo Azad

© Wer Todo

Manual

| Plitnero

Abra la Carpeta de Crécitos por Periodo Académico, es donde se va a contabilizar los
+ !

le han asignado al examen a Titulo de Suficiencia

El primer paso es dar clic en B cuarca y luego para contabi
Gor

calificacion o crédito obtenida en el examen presionar el botor

1=t
Habil

iza

(4] 1 s

creditos que se

izar en el expediente del alumno la




Una vez que se haya realizado el proceso anterior, aparecera la misma pantalla, solo que el Estado de
modelo tendra el estatus de Contzdo (Contabilizado) lo cual significa que el se ha llevado a cabo
correctamente

Si por algiin motivo, se desea hacer alguna modificacion, o agregar mas materias, presionando el

boton de  ZtU se desafecta el expediente del alumno y al finalizar las modificaciones, se

procede a iniciar ofra vez el proceso para contabilizar

eqislios ge Algymngs * Pracese Conygligacor Cregiy ¢ > Créditos de Test - Manual Nueva Ventar

: {Primero [0 m
S (#1=]1

Grado Académico: BAGN
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CALIFICAR ESTUDIANTES EN PRIMERA OPORTUNIDAD

La evaluacion del alumno es la elapa con la que concluye |a clase en U‘fl’(f'«il

Eg;,eu; ficaciones
La captura de calificaciones es la culminacion de un ciclo academico er el cual
hay que evaluar al alumno. El sistema funciona como una minuta en la que se

incluyen, la materia a evaluar, grupo, periodo escolar etc

Instrumento por el cual el maestro concentra las calificaciones obtenidas por los
alumnos dentro del ciclo académico. Por seguridad se tiene 2 fases para poder
crear una calificacion” 1) Una calificacion final en la que su eslado es Sin
Revisar y 2). Una calificacion final en la que se Contabiliza la calificacion que

y &

sera la definitiva

Navegacion
n Reaqistro de Alumnos > Definicion de Cursos > Uso > Caplura

esu0n RAQIstros de A i’ AWV ! Capiura de Calificaciones

D Curso’ 10 14 2 )t 43t 101 N* Oferta | t Preparalora N
Calalogo 24 \ Grupo de Clase. ¢
{7 Usar Calif Confidencial N Clase - emanis, 17a Milao

Una vez en la pagina Captura de Calificaciones, dentro de la Carpeta Tipo de Listado, ver fique que la
materia y el grupo sean los correctos, En el campoide Descripcion, seleccione 2| tipo de calificacion a

usar En el campo de Lista de Calificacion, senale también el tipo de calficacion que se va & utilizar
slija Sin Revisar (esto para el efecto de que primero se impfiman los

En el Campo de Aprobacion e €
resultados y se publiquen por si hay alguna modificacion que hacer) NO OLVIDE marcar la casilia del

campo Modificar (por si hay alguna modificacion posterior que sea necesaria). Presione 2= y

pase a la Carpeta de Listado
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Informacion Detallada

Ya en el carpeta de Listado verifique que el total de alumnos a Cd ficar aparezcan en el
listado, si todo es correcto, califique cada uno de los alumno

Si los resultados son ya los definitivos, vuelva a la pagina de Tipo de Listado, en el Campo de

[\Lq ybacion seleccionar /\[l!\l'u'd'l"‘r y dar clic en ———— J
NOTA IMPORTANTE: Si tiene calificados a los alumnos y se encuentran en el Tipo de Listado

3 Aclivacion

con el estatus de Sin Revisar (solo Grabado) podra inscribir y agregar alumnos quitando
de Modificar y dando clic en Crear Esto con el proposito de que al agrega al alumno no se nos
horren las calificaciones que habian sido capturadas

Pero al contrario, si deseamos eliminar alumnos y la minuta no se encuentra Conlatilizada, al

gjecutar la accion nos borrara todas las calficaciones gue ya habian sido capturadas

5()




MODIFICACION DE CALIFICACION

Este es un proceso que se utiliza en la UANL cuando se requiere hacer una modificacion de

calificacion que ya fue asentada en minuta

En el sistema la calficacion se registra y aprueba por el maestro, pero cuando
por aiguna situacion se requiere realizar un cambio de la misma, s necesario

dingirse a la pagina de Inscripcion para realizar dicho cambio

En esla pagina ya existe una calificacion por materia y es en el unico lugar

donde se puede realizar una modificacion

13 ’Q'. Sl Reqg / de Al > Geslio 05 Académin >
Usc > I jel
wwane el
( eslign Keggist ig A ; > Registt ' ’ s Inscripcion Nygva Ve !
f ) de A r prionde Alumno 2 Inserpeion dedlumng 3 (ngcnpcionde Alumno 4 3
Cart 3l 0: v1229029
Gt ado! Bach Gra nstitucion Est Preparal

i =
‘N Claser 2240 Pescripcion: Matemat Componente:  Conferer ,ﬂ_J +J

A de Conoc: Kal ’ N* Catalogo ) 301 Grupo de Clase: 45 :
Grupo Académice: Ba hillera! ereral Grado: Bach (iral Sasion: g Semana :
Estado Inscr Motivo Ir 10) fecha Estado: 05 [
Accion: I'_-A‘r ] Motivo: r 4

i

™ Modificar Sisteina Calificacion Uni Matrd: {‘— 0o Uni Obtenidas: ‘ 5

| Cailficad Recuento r'.un;u,F v Progreso: r JU
5 =i a5 F cLeon P [ FA: ‘
Calif /Ol I_ ) 4 Cd Repeticion: X Unidades Fact: r 0 Progr TA: r 1]

Informa 16N Detallada

RECOMENDACION Por'ser ésta una pagina de acceso resitingido,.se sugiere el uso de una s olicitud
de” Cambio de-Calificacion la“cual debera ser foliada-y firmada-tanto por el o los maestros que
impartieren la catedra, asi como por las autoridades correspondientes de la Dependencia

En la pantalla Inscripcon Busca Val teclee el numero de matricula del alumno (ID)
Seleccione el Grado Académico, lo que corresponda (BAGN, BATC, LIC, etc); en la Institucion
Académica, seleccionar la dependencia. En el Campo de Periodo Escolar, indicar el que corresponda

al semestre. Oprimir ._BL8%@__ v debe aparecer la pantalla correspondiente al cambio de calificacion

1145033




Estando en pantalla Inscripcion, verifique si es la materia que se cambiara de calificacion, sino es asi,

en la barra azul oprime en \ [odo vy apareceran todas las materias que el alumno curso en ese

f
semestre, una vez |ocalizada ia matena, vay

a al campo de Calficacion y realice el cambio a la nueva
calificacion

RECUERDE QUE: Si ata de materias que son de Segunda Oporlumdad en adelante debera
verificar que en el Campo de Codigo de Repeticidn (2da, 3ra, 4ta, bla, 6ta) aparezca la oportunidad

espondiente. En caso contrario asignelo (esto con el proposito de que la oportunidad aparezca en

De clic




CONSULTA DE CALIFICACIONES POR ESTUDIANTE EN PERIODO

Especificaci

Uso

Teclee el

al alumno

(Periodo Es

N L R S 5 SR S

Informacion

Si se de

impartio, g

materia consultada

numero de matricula (1D) del alumr

ea consultar datos acerca de alguna matena en particular, (n

ACADEMICO

Es |3 consulta de las calificaciones de un alumno en periodo escolar

mnes
{

A menudo se requiere conocer el desarrollo academico de un ail

periodo escolar determinado que se encuentra como alumno at

que desea re

escolar
Inicio>Gestion Registros de Alumnos> Gestion Registros Academ

ge Alumno

Consulta> Calificaciones

En la Institucidn Académica, seleccione la dependencia

colar). seleccione o capture el periodo escolar que desee consultar y dar clic en

 ESiis s os F engdd Aca

i

Detallada

upo, fecha de e

y aparecera la pantalla

\gresar como abandono o bien solicitar algun tramite

iciones de un alumno en un peti

iclo Lec

amen, etc) se debe dar clic en Detalle correspondiente a 13

mno en un
tivo o bien

ydo

)

En el Grado Académico seleccione el correspondiente
En el campo del C

{ro horario en que se

linea de/la

L

o !




Es una pagina de

alumno por periodo

Ao |

ae |

Navegacion:

Ciclo:

A de Conoc Catalogo

Informacion Dets

Fgt-

materia

califica

} maleria

Su area de cont

pagina jpresent
peringo escolare académico

Los datos que-$e muestran-son’ No—de Clase, Area de conoeimiento, Sesion en que se imparte la
matera

RESUMEN DE INSCRIPCION

presentativos

grupo de « lase

» Alumn

& V(»(‘H’U" 101

Estado

ins

dicha

Resumen de Inscripcion

EstadoMotivo

naterias 0 cursos en que ha ¢

» esta consulta son el numero ¢

s>Gestion de Registros Acadeémicos

3| !primers [ o de & (] Uiimol
Sistema Calif  Uni Matrd

a

wany

en

10 Ingcrito un

determinado



CONSULTA DE CALIFICACIONES PARA REVALIDACIONES, EXAMENES A
TITULO DE SUFICIENCIA Y SISTEMA ABIERTO

Pagina de consulta para alumnos que hayan realizado Revalidacion de Estudics 0 Exarenes a Titulo
de Suficiencia, donde se debe seleccionar el tipo de expediente (preferentemente No Oficial), dicha

consulta puede ser para un solo alumno o para un grupo de alumnos. Los datos mas representativos
iIstrado,

de esta pagina son matricula y nombre del alumno, programa y plan en que se encuentra re

escuela de la que proviene en el caso de la revalidacion, semesire en que se realizé 1a revalicacion 0

el examen. asi como materias y calificaciones obtenidas

Navegacion: Inicio>Gestion Registro de Alumnos>Gestion Registros Academicos>

/

Consulta>Peticion de Expediente

Alurr > 1 : Acaden > It3 = Peticion de Expediente  MJgva VEnld

Cabeccra de Petgion Y 'Delalie de Petition Resullados deinforme Errorgs.de Informe

N* Peticion Informe: 00 Fecha Peticion: D¢ 2007 ID Usuarnio:SORTA
‘Institucion I 13 X {
"Tipo Expediente ' et RARLDEX N FICIA
I Blogueo Registio
[ Modiicar indicador Senacio
‘Desting Salida: imm_'_’
Sol Antp Expt: [_ OCES ‘f_]
—
@ |
f [ e
Motvo Peticion: ] '_1
r Cancelar Peticion
y' st dar P Riad | Ao act atizac/ Visuabzar)
b ‘ !

En la,Carpeta-de Gabecera de Peticion, vaya-al.campo-de Institucion y seleccicne lo correspondiente
En el campo de Tipo de-Expediente es importante - que opte por KARDEX NO OFICIAL (Si se senalara
t f I { f :
OFICIAL/ no podra visualizar ld calificacion). En_el Campo de Destino Salida, prefiera pagna, en el
f I

campo Sol Antp Expt Seleccione Proceso Pase a la Carpeta de Detalle de Peticior




SI0s Academicos » Coizylg » Peticién de Expediente Nueyd yarlana

g5 Ade Inforne
Poticidn Proceso ]
N* Peticidn Informe: 0000 i Mokt cbecd i

Tipo Expediente: WOOF

riormiente, cambiar a la siguiente Carpeta llamada, Detalle de Peticion

En esta pagina, solo se tiene que teclear o buscar Ql'el niimero de matricula del alumno que se vaya
a consultar Una de las ventajas de esta pagina es que se pueden agregar
matricula. si se desea consultar varios alumni

i. varios NUMeros

s al mismo tiempo




Para ver el expediente solo presionar el boton de Peticion Proceso —2PlI"00 | al finalizar el
!

proceso no es necesario gu irdar 1a infermacion

ssgx_n%lm% pantalla

automaticamente lo hace el sistema y nos mostrara la

nsylla = Peticion de Expediente JEVA YEnlara

if » (3

BT T IR T R S I

VN2
KARDEX HO (WICIH

| I T \ Gest
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i i
armaoe®
¥ame Ramires Map 2 A
-
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ABANDONOS

Cuando un alumno no realiza la inscripcion para el siguiente periodo academizo, se considerara que
ha abandonado sus estudios, lo cual se debe registrar para el control de 1a situacion acagemica y su

expediente

Especificaciones

Para esta pagina es importante senalar el seguimiento del alumno 'y
actualizarla cuando se requiera

Uso
En esta pagina debemos de insertar la accion programa Int2rrupcion
con tatus en que se encuentra el alumno, ademas dz la razon

de la accion donde se especifica que es un abandono. La cual es modific able

si el alumno regresa a continuar sus estudios

cion
Inicio>Gestion f stro de Alumnos>Sequimiento Avance del Alumno> Uso>
Plan/ Programa Alumnos
En esta carpeta vernficar quelos dat fe nombrey.numere.de.matricula.sean los correcl

posicionarse en el campo de Fecha Efectiva Inserte un renglon presionando el boton de agregar
2 IMPORTANTE- NO SOBRESCRIBA SIEMPRE ES INSERTAR = |

» Sequimisnlo Avan e gl Alumng s = PlanProgr ama de Alumnos Nyeva venlan

Titulos de ﬂlx.‘:nju

Programa ds Aluming ( Plati geAlumnc Plan Seclndaite de Alumng Atributos de Alury

S 4. ar "l_" ID '.‘
Grado Académico:

N* Grado Alumno: [
o | Pumaro 4]

3 e 2. O Usitimo
Y O

Estado: ALt LJ.:.J

t Electiva: hu Secuentia Efectiva: [
‘Accion Programa: F‘-*"' A Matrcuia Fecha Accién; 10267201
Mol Acciom: [ S Prog Cnj Aprobado: I
‘Institucion Académica: [ P11 S £t eparalnfia Ng 15
‘Programa Académico l 0 3 Bachille 2nel
. I Solicitud Origen

Petiodo Escolar Admision [ 4 1S y N* Solicttud:

pr—— N° Programa Solictud:
Perivdo Escolar Condic: | ! 4 ¢

Peai Escolar Previsto Giad [ 4 ‘Campus: ['J 00, ‘XY Madern*Cal ga Acad: | Irapo s —__]'

- 1 By y H A ¢ () X orce i Histonat)
&" J3F A - Volwer 2 Buscar &r Actualizar A% 'j incluir Hstonat) Correg _Hwi.o{ al)
Pre ) "\ e . ‘:4, ) - { At L] e Alyrnr I




d S J 4 Avd Ay Ly - Pl ogn ama de Alunuios
jrat Elat e Allinne Plan Secundaiio.di Aunn Alli10 5 deAlumn Titiilog deAlumi
i
Gt ado Acadeimico 4 2U0d0 Heg ALy i N Gt a6 Alingo
Exrad
f FlecIva | X |
. = ) Secnencia Efecivg :
*Accion Progr ania S Fecha Acclon
R, \
Mothvo Acclon = N ADa Prog Ciy Aprobado
‘nstitucion Acadendcy A
Proge onia ACaderiuce . 3 ¢ ‘
; [T Sohcitud Origen
Petiodo Escolar Adnusiore | A N’ Solicitud
[ N Progtama Sohciiud
Peatiodo Escolas Cotwlic | E 5
Pet Escolar Previsio Gi ot S Campus. | - ' meCarga Acad [ i n _'-]
0 o “ab o s T L #
F 31 J i

Al agfegar un nuevo registro, pesicionarse en el campo de Fecha Efectiva, teclee la fecha INICIAL
DEL/SEMESTRE en la que el alumno ya no se inscribio. En el campo de Accion Programa puedes
teclear_o_presionar el boton de Q| para buscar la accion DISC (Interrupcion). En Motivo Accion
seleccione 0017 correspondiente a la situacion de Abandono Verificar que los campos
correspondientes a Institucion Académica, Programa Acedemico, sean los carrectos. En el Campo
Periodo r Admision no dejarlo como esta ya que corresponde al Semestie en el cual e alumno
SE NS¢ jicionado debera seleccionar EL SEMESTRE EN EL

QGUJY ar

En el campo Periodo Escolar Con

CUAL EL ALUMNO YA NO SE INSCRIBIO. Grabar la informacion con el boton Ce

Se recomienda gue en la fecha efectiva, se ponga el primer dia de clase del semesire niciado, en el
ok 1e :Nda que en la fecha efe . Se ponga el pnmer dia ge clase Je! >

que el alumn

0 ya No se inscribio

/




Para completar el Abandono del Alumno debemos de pasar @ su Historial a fin de Cancelar su

Registro

Inicio>Gestion Registro de Alumnos>Gestion Registros Académicos> Uso >Hist nal de Periodo

Academico

.0 » Histotlal del Periodo Escolar

Grado A< ademico: schilierato T 1 o
T L A e e b R Vet rimero L e 0
: " N [ <

mstucion Acadanca Prepa la 3 Me

Cicto Lecino:
Nivel Acadeamico inicto Ccl Lwo

Prot1 ateo Reembolso:
‘Bajad” ancelacion
Motivo Baja/C ancelacion
F Bajo/C ancelacion
Ultena Fechia Asistencla
Modf Progi ama Bajae
';“".v'l" (L Vol A reruaky arf\Husiioan) AW vk st rial

L -1 MR

A la entrada de la navegacion se activara la Carpeta de Estadisticas de Periodo Acadéemico, Vaya a la
Carpeta de Baja de Periodo Acadéemico y en el Campo de Baja Cancelacion, seleccione Cancelado
En el campo Motivo Baja Carcelacién seleccione nuevamente Cancelacion en el Campo de Fecha

B?’J' Cancelacion teclee la fecha de Inicio del Semestre en la que el alumno ya ro se Inscr hid v |3
misma fecha en.el campoe de Ultima fecha de-Asislencia
Una vez heche lo anterior presione el boton Contabilizar Baja Periodo Escolar, a correr el proceso

aparecera la leyenda de Correcto, lo cudl significa que ha concluido y por lo tanto el alumno ha sido

considerado como abandon




SISTEMAS ABIERTOS

== = ) S— R £2-x — — — e

En la pagina Entrada de Curso Revalidado aparecen los datos del alumno & quien se le
calificaran materias. Esto significa que las materias que el alumno vaya acreditando, se podran ir
capturando en el Semestre en vigencia. Esto significa que se mantendra la activa pagina para poder
calificar a los alumnos, todo el semestre.

Especificaciones
La Dependencia podra cargar los resultados de los alumnos en el sistema en
cualquier momento del semestre en el que contabilizara las calificaciones y sl
se desea capturar mas materias, se podra hacer sin ningun problema

Navegacion:
Inicio>Gestién  Registro de Alumnos>Proceso Convalidacion — Crédito>
Uso>Créditos de Examen- Manua!

iniclo > Gestion Reqistros de Alumnos > Proceso Convalidacidn Crédito > Uso > Craditos de Test - Manual Nugya Yentana L
Entrada Y ICrSgnospar Penoys LT i
Claudia Guzman ID: 01229033

+ =
Giado Académico: BAGHN Bachillerato General —J
Institucidn Académic x 02114 Esc Preparatoria No 1§ \
‘W Modelo: {'

No Of

“Nivel Expediente Acst Jicla -
= v 3 B y fuid .~ = 3 o i Y 2 2 “!: !
- HEQ MENE TR SN b€ b == ]
! "Programa Académico: [02100 QJ gactin Sers!
Pian Acadeémico: ';_‘_7‘ AR - Q) Bachillerata General

| *Periodo Articulaciom
BEETED T

W ouarda) Ep aiiags) Bacostear/vissala)

Enfrada | Crégitos por Pernodo Acad

Informacion Detallada:

En la Carpeta de Entrada localice el campo de Programa Académico y seleccione la clave para el

; Q| i -
mismo, puede teclearlo o bien localizarlo con el boton de busqueda Q) En el campo Plan Académico
teclear o seleccionar el correspondiente. En Periodo de Articulacion seleccionar el semestre en el cual
se capturaran las calificaciones de los alumnos inscritos a la modalidad de Sistema Abierto.
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El sistema va asignando los campos de Grupo y No. de secuencia, posteriormente presionar el boton
®

)

de Editar Curso Equivalente ** para detallar el o los cursos a calificar.

(510 > L2gshon HeQIsuss 98 AUMNes » Froceso Revalldacion v Credile » Us9 » Urédros de bxamen - Manual NUMG VEIILY

Informacion dal Curso Equivalente

¢ PPN SN R (R SR Y & 6 o b T 3 3 AR
IRTOUS SIERRD BRI | ,u.ﬂf ‘:ée"ﬁk»_mﬁugﬁyff:}- SNETNE {ep Acaplar
| 1D Examen: [eizas Q)  sisas -
. T TTR 6 . ~ . Cancelar
| Cpta bxaman HINAH W4 Examen ¢n Sislema Abierto
| Origen Dotos: m Murmuacion |75 00 Dorrer
SLE [xamern A
recha Cxamern: f_‘: 02003 Percentit:
VT RN 557 T e = L 3 R SHIIRIERRY © gy o
O \'g | Ry S S = R A T & A TR
| D Cuasuc '12'06'97[‘ “—\ NatamAns s Dorrar
N Ofaris ey 37 000370 1
| nevesdacion: [fooco 3
pian Cameactan [N Q) gsq Latmcaciones UANL &
Sigtema Calificacion: [ORD Y] Ezquema de Coificactones UANLD |
100
Cafiicackdn Oficiat (00 Al Octienta Notas Unk 80 000
! 4 Rapanvidn Y Framan' Y

.‘ Cond Csp: [ 4

Informaciéon Detallada:

En la parte llamada Entrada Crédito Examen, teclear o seleccionar la opcion de SISAB que significa
Sistema Abierto, Teclear la-Fecha del-Examen en el campo correspondiente ya que sera esta la que
aparezca en el kardex del alumno, asi como la calificacion obtenida en el campo Puntuacion Examen

En los campos de Curso Equivalente, teclear o seleccionar el numero de ID Curso de la materia que
se pretende calificar v automaticamente apareceran los datos de: No. Oferta, Plan Czlificacion,
Sistema Calificacién; Ahora teclear la calificacion obtenida en el examen. Presionar después

Aceptar I
Si ya llené los datos, pero no se ha guardado aun la informacién y desea hacer un cambio en el
llenado, presione B°T®" |y vuelva allenar10s datos solicitados
Si la materia se present6é en varias oportunidades, no olvides que tendras que capturar oportumdad
por oportunidad sin olvidar seleccionar el Cédigo de Repeticion dependiendo de la oportunidad de que
se trate.
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Nos llevara de nuevo a la pantalla anterior Entrada, donde apareceran ahora el Estatus de la materia,
ID Examen, Componente y Catalogo de Materia Equivalente. Presionar la carpeta de Credito por

Periodo Acad

iniclo ~ Gestidn Reqistros de Alymnos > Procesy Convalidacion Creditg » Wsg » Créditos de Test - Manual

[T SR R

Claudia Guzman

M i

Bachiliersto General

Grado Académico: BAGN
Institucion Académica 02115 Esc Preparatona No. 15
N Modelo: l

‘Nivel Expediente Acad: No Oficlal %

o O BRI T SR LS MR TR E
*Programa Académico: [.2'-!.0 4 Bachilerato Genera
Plan Acavémico: [\‘CICUL_AF ':jj Bachineran General

Nugva Venigna

(¥ illimo

Prme fi’ gae

=1=]

T

L
Entrada | Créditos por Penodo Acad

B ABade) 2D Acoaisan Visuk]

<

Si tiene algun comentario que hacer vaya al icono de comentarios que se encuentra al lado de =




[niclo > Gestion Realslios de Alumngs > Procese Convalidacidn Crédilo » Ugg > Créditos de Test - Manual

réditos por Periodo Acad \_

Periodo Escolar Admisidn:

(
|
|
|
|

i: 01229033

Grado Académico: BAGN Bachillerato Genera
Institucién Académica: 02115 Est Preparatoria No 15
N* Modelo: 1

Programa Académico: 02100 Bachillerato General

| Periodo Articutacién:  Feb-Jul 02 F Contzn:

‘ l Estado Modelo: Usuario:
i

| | TotUni-CclLvo Articulacion: 0.000

| !

l’ Total Uni - Medelo Contzdo: 0000

B &xiqxf

Entrada | Créditos por Periodo Acad

3 __F-"l_nrn._:'te,“» Lﬂ 1 dé

[ueva ventana

i [!j ':l!llfl](:‘

=]

P ARad) | A Actualzar/ s aszar)

Abra la Carpeta de Crécitos por Periodo Académico, es donde se va a contabilizar los creditos que se

le han asignado al examen en el Sistema Abierto.

El primer paso es dar clic en cusraar) y luego para contabilizar en el expediente del alumno la

calificacion o-crédito-obtenide en el.examen-presionar el botéon
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Una vez que se haya realizado el proceso anterior, aparecera la misma pantalla, solo que el Estado de
modelo tendra el estatus de Contzdo (Contabilizado) lo cual significa que el se ha lievado a cabo
correctamente

Si por algin motivo, se desea hacer alguna modificacion, o agregar mas materias, presionando el

boton de . O5€°"Z | se desafecta el expediente del alumno y al finalizar las modificaciones, se
procede a iniciar otra vez el proceso para contabilizar

Inicio > Gestion Reqistros dg Alumngs > Proceso Convalidacion Crédip » g0 » Créditos de Test - Manual Hueva Yentana

£ TEESHEESy  Créoitos por Penodo Acad |

Claudia Quzman ID: 01229033

Ver Todo] | Prmern (43 {da + B8 Oitimo

—_——
Grado Académico: BAGN Bachlllarato General Lﬂj :
Institucién Académica 02115 Esc. Preparatoria No 15

N* Modela: 1

Programa Académico: 02100 Bachlllerato General

Periodo Escolar Admisién

+ B

Feb-Jul 02 F Contzn: 0511 4/2002 B

| Periodo Articutacion:
Estado Modelo: Contzdo Usuario: f..alc:.‘al- 4
——— ot
{ Cof z:n'.iii:JJ
| Tot Uni - Ccf Lvo Articutacion: 10.000 & UnuJ
Totat Uni - Modaig Btz do: 10 000
- B avas) A onatcarVisyaea)

Ertrads | Crédios por Periodo Acad




COPIAR HORARIOS DE UN PERIODO A OTRO

IMPORTANTE: ANTES DE CORRER EL PROCESO DE COPIA DE HORARIOS ACTUALICE
LOS DATOS DEL PERIODO ESCOLAR / SESION Esto con la finalidad de que los valores de fecha
de Inicio y Fin de Semestre salgan por default . En la siguiente navegacion

Inicic> Disefo Gestion del Alumnado > Diseno Estructura Académica > Definir> Tabla

Periodo Escolar / Sesion

Este proceso se lleva a cabo con la finalidad de facilitar el llenado de horarios de clase
Especificaciones

Esta pagina es muy util y necesaria para cada una de nuestras Dependencias
porque el sistema tiene la capacidad de realizar una copia de Horaros de un
Periodo escolar a otro

Usc
Desde luego su uso sera decision de cada Dependencia, ya que el Horario de
Clases es una pieza fundamental del sistema y el realizar la copia de dichos
Horarios es una facilidad que nos brinda, cuyo objetivo es optimizar sobre

tode el tiempo que nos torara volver a realizar otro horario, cada sermestre

Navegacion
Inicio > Gestion Registros de Alumnos > Definicion de Cursos >
Proceso > Copia Periodo Escolar Anterior

060




Inigie > Sestion Reqistros Je s = Refinicion de L ursQs o » Copia PeriodoEscolar Anterior Nyeva Ventana
T Copial \& Gopiag
R L
DGuihec Gesiorinloimies Montor Progesos _EJecetar |
nstitucion: Q Escuelay Prepa Técnica Médi
*‘Perfodo Escolar Inic Renov: (0115 Q) 115 Febrero-Julio 2002

Secuencia:

Grupo Académico:

Area de Conocimiento: 4

pesde N° Catalogo I~ - Hasta N° Catalogo [——— T
Campus: I——' - Preparatoria Técnica Medica

Sesion: r_ __:—J Frecuencia Validacion: IT_‘

Informacion Detallada
es necesario seleccionar 0 teclear la clave de la Dependencie, que al
ismo en Periodo Escclar Inicial Renov, teclear el periodo que se

presionar la tecla de tabulador, asi m
desea copiar, y en el Perlodo Escolar Final Renov: teclear el periodo al cual se desea hacer la copiar
a la

en el Grupo Academico y Campus seleccionar la informacion correspondiente, de acuerdo a la

En la Carpeta Copia 1,

i - Ejecutar e
le presiona a la casilla de ——, para

correr el

Institucion. Una vez realizado este proceso se
proceso y que aparezca la siguiente pantalla




¢ . Nutva venlana
50 > Copia PeriodoEscolar Anterio ?

Peticion Gestor Procesos

D Usuario:

RTA 1D Cirl Ejec: :
s SE ST o

Nombre Servidor: |F :J Fecha Ejecucion: 151472002

Recurrencia: f _'_J Hora Ejecucion: f 2171 287°M

Huso Horario [ | Rastat

gslablecer a F/H Aclua ]

Selec Descripcion

Nombre Proceso  Tipo Proceso ‘Tipo ‘Formato Destino Salida
p - id ~opia Fer Acad An! SRF

, Informe SQR [Archivo —:] ror ™[
% 158 nia Fer {

C cadA SRR & }

S TTE | A | D

Al aparecer la pantalla aparece el Nombre

el Servidor en el cual corre
fecha y 1a hora en la «

ra el proceso de copia, la
que se ejecutara, En la Lista de Procesos, en Selec. actvar las 2 casillas de
Clase-Copia Por Acad Ant SRROLL y presionar _A%et

{




SEGUNDA OPORTUNIDAD
HORARIO DE EXAMEN

El Horario de Clases de Segunda Oportunidad es recomendable darlo de alta al inicio del semestre, es

decir cuando se carguen al sistema los horarios de clase correspondientes

Especificaciones

odo alumno que mantenga su estatus de activo. tendra derecho a presentar su

segunda oportunidad. dentro de un horario que la Dependencia estipule

Se capturan en pantalla grupo por grupc en cada una de las materias, mismas que
se iran agregando renglones dentro de la misma pagina hasta completar los grupos
en los que se imparte la materia que se esta registrando

Navegacion

Inicio>Gestion Reqistro de Alumnos>Definicion de Cursos>Uso>Horario de Clase

(HY




nile . puisl PLgs ) L ‘N d " Hotanwo de Clases Lt AT NS

Entrad Hota \ G 8E10E S CIaeiRionsnn o orial gu Ebdone s e C apatinad B Russtve v aEess L olasle vlnse b ¢
i Cuonsu 4 N (fgna Cueso

struciin Acadomica ut ol '

G =y

Arey te Conocmeent 'y " PN i AN et aat])

N Conaiogo.

[ N Clase k +]-]
- . == —
*Grupo 00 Clase ]t«' 1 e # fotuad
r
Compunmie | “ 10 Evantc
a finser v
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Instrucciones Detalladas

Verifique en el Panel de Entrada de Horario que los datos que aparecen en la parte superior de la
pagina, sean los que corresponden a la Materia y Periodo en el que se va a elaborar el horario

Vaya, ai campo_de Sesion y seleccione 2 \5"3:&;»:}1 ia Oportunidad), presione la-tecla de tabulador y las
fechas de inicio y fin de la sesion apareceran por default

Una vez que ha aparecido la sesién correspondiente si nd coinciden las fechas con el periodo, SE
DEBEN MODIFICAR POR LAS FECHAS REALES. En el campo de Grupo, teclee el grupo en que se

va a presentar la maleria. En el Campo de Componente se selecciona Conferencia En el.Campo de

Tipo de clase, selecciona Inscripcion. En el Campus, seleccione 10 orrespondiente

Curso eccione o teclee el numero de empleado del Maestro
Coordinadar, Jefe o Maestro Responsable de la Academia o de la Materia en cuestion si la hay, si no,
dejar el campo en blanco, En el campo de Organizacion Académica: seleccione la Dependencia que
se debe seleccionar la carrera correspendiente. EI Campo de
configuraron los dias que la UAN.L. marca como
ando al campo de Modo Ensenanza, seleccione

o Caracteristicas Aula, seleccione los

En el Campo de Administrad

corresponda, en caso de Facullade

Calendario Fe stivos, aparecera por

asueto oficiales dentro de un peris escolar). Pas

Presencial (Horas frente a grupo) . Y en la parte del Panel llama
implementos que tiene el aula, en caso de que el aula retina 2 0 mas carac teristicas, posicionese en el

~—J+ dei mismo nivel vaya dando de alta una por una, insertando renglones tantos sean necesarios

pase ahora a la Carpeta de Modelos de Clase/ Profesor
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En esta carpeta en el Campo de ID Aulas, Hora Inicio Reunion, Hora Finalizar s/Reunion,: se

recomienda dejarlo en blanco para que no cree conflictos con los horarios esiablecidos Posicionese
en el campo de ID (corresponde a el maestro que calificara 'a segunda oportunidad), teciee el niumero
de t'“‘(“'"tfﬁalzgzr de dicho maestro. (Si son 2 o mas maestros, debera posicionarse en el mismo ID e

Insertar renglon +] presione tabulador y aparecera el nombre del maestro. Vaya directamente a el
campo de Rol de Protesor de pliegue y seleccione lo correspondiente . En acceso despliegue y
seleccione lo que corresponda de acuerdo al rol del maestro
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De la carpeta Examen de Clase, posicionese y teclee la fecha de examen de la materia_que se
presentara en segunda oportunidad. En el campo de Inicio Examen, teclee la hora en que da inicio €l

examen y en-el campo-de Fin Examen, la-hora.en, que-se liene centemplado terminarlo. En el campo
Tipo dé Examen, seleccione FINAL En el Campo ID Aulas, favor de dejarlo en blanco Una vez
finalizado y verificado-que-todos los’ campos. s€ hayan. capturado en forma correcta Grabe la
informacién en i Gundar




SEGUNDAS AUTOMATICAS

Este proceso se correra después de que se haya calificado la materia en Primera Oportunidad
Cerciorese de que se encuentran debidamente contabilizadas todas las calificaciones de
Primera Oportunidad, para que el proceso pueda ejecutarse de manera correcta

Navegacion:
Inicio>Gestion Registro de Alumnos>Gestion Registros Academicos>
Proceso>Segundas/ Cuartas Automaticas.
ni¢io ton Reqisl de Alumnos > Geslon Registios Acaden 0s = Proceso ~ Segundas/Cuartas Automaticas
O . Nueva Yenlena
SegundasiCuartas Automaticas
I
ID Ctrl Ejec: H Gestor informes Monitor Procesos  _El€ _‘:l‘_’,j
Institucion Académica {4 4 Esc Preparalona
*Grado Académico: BAGN Y Bachillerato Ger
x A1 90 O
*Ciclo Lectivo: (U120 5S) ne 0
‘D Curso: (000218 K inloala
'N* Oferta Curso. N
‘Giupo de Clase: [EXT & ™ Ungrupo
'Tipo de Sesion: 2.4 ,',
Bovarda) Qv iver 3 Buscar ) 43 Sigulente en Lista i LT

Informacion Detallada:

En el campo de Institucion Académica, sefale la clave de su Dependencia; En el Campo de
Grado Académico, seleccione también la que corresponda. En Ciclo Lectivo seleccione el
periodo escolar que corresponda . En el campo de ID Curso escriba el nimero de Identificacion
del Curso o Materia a correr, dado en el Catalogo. En el No. Oferta Curso senale el numero de
Oferta del Curso dado también en el Catalogo en la Carpeta de Oferta de Catalogo cuando se
dio de alta la materia. En el Campo de Grupo de Clase, seleccione el mismo numero de Grupo
que se seiial6 en el horario de Clase para la materia en sesion Normal. Y en tipo de Sesién deje

24. Acto seguido de clic en el icono de Ejecutar




Si desea comprobar que efectivamente corrié el proceso, vaya a la pagina de Captura de
Calificaciones, en la Carpeta de Tipo de Listado, active la casilla de Modificar y dé clic en el

icono de Crear.

Captura de Calificacwones

I Curso N' Oreita

Catalogo Giupu de Clase

7 Usar Callf Confidencial N* Clase

‘Cantan Parcial

Si aparecen los alumnos, querra decir que se ha ejecutado correctamente.
IMPORTANTE: Verifique que salgan todos los alumnos que no acreditaron la oportunidad

anterior a la que se esta solicitando

Capgtura de Calficacionas

N* Clase Grupo
N’ Sec:

Sesion Cataloge

~ Mostrar Solo Alum s Calific at




SEGUNDA OPORTUNIDAD
CALIFICAR ESTUDIANTES

Es la etapa en la que se tiene que evaluar y calificar a todo aquel alumno que no haya acred tado la
maleria en primera oportunidad

Especificaciones
La captura de calificaciones en segunda oportunidad se debe dar dentro del
J f
academico correspondiente. El sistema funciona como si fuera una minuta

en la que se incluyen datos como la materia a evaluar, grupo, periodo escolar

etc )
IMPORTANTE: Respetar los tiempos del sistema para la caplura de

calificaciones, para que este funcione correctamente

Instrurnento por el cual el maestro concentra las calficaciones oblenidas por los

alumn que no acreditaron la materia en primera oportunidad. Para la

sequridad se tiene 2 fases para poder crear una calificacion: 1). Una calificacion
|

| en la que su estado es Sin Revisar y 2). Una calificacion final en la etapa

de Contabilizacion en la que la calificacion sera la definitiva

Navegacion

J
Inicio—=-Gestion F 2gist fe. Alumanoes > Definicion-de-Cursos > Uso > Captura
Calificaciones
500N REQustios Qe Alur - Dot g8 € ursg Capturs de Calificaciones tiugva Yanleni
L Aktstado
’ PR

10 Cueso ¢ Conputa N* Ofornta. 1 Eec ¥ Al

CaAMlogo i AR Giupo da Cilase. 44

" Usar Catif Confidencial N Clase

Una vez en la pagina Captura de Calificaciones dentro de 'a Carpeta Tipo de Listado, venfique que la
materia-y el grupo sean’ los-correctos—En-el-campo de Descripcidn,-seleccione-€l tipo de calificacion
Final. En el campo de Lista de Calificacion, senale tambien Final. En el Campo de Aprobacion-€lija Sir

se imprima la minuta y se publiquen los resultados por si

[ . ,
Revisar (esto para el efecto de que primero

hay alguna modificacior que hacer) NO OLVIDE marcar la casilla del campo Modificar (por-st nay

I

alguna-modificacion posterior que sea-necesalia-Fresiong . AL ypase a la Carpeta de Listado
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Informacion Detallada

En la carpeta de Listado, verifique que el total'de alumnos a calificar aparezcan en el listado

S1 todo es corregto, calif >ada uno de les alumnos
Si los resultados son ya los definitivos, vualva a 1a pagina de Tipo de Listado, en el Campo de

Aprobacion, cambiar en al Status de Aprobado y dar clic en =27

76




CURSOS DE VERANO

RECUERDE QUE: AL HACER LOS HORARIOS DEL CURSO DEBERA HACERLO EN LA SESION
TERMINADA EN 8

Se puede ingcribir a los alumnos ya sea en forma individual o en bloques, dentro del termino
que marca el reglamento ya que se tiene que entregar el listado de alumnos dentro de un plazo de 10
(diez) dias despues de iniciadas las clases

I

la etapa en la que se tiene que evaluar y calificar a todo aquel alumno que haya llevado el

de verano en la onortunidad en la que se halle inscrito Al

;-\lv, I 10ne

ES}
La caplura de ¢ hficaciones en segunda (,;‘\(,\[11,1!)](3."!:5 se debe dar dentro del
ciclo académico correspondiente al Curso de Verano. El sistema funciona como
si fuera una minuta en 1a que se ncluyen datos como la materia a evaluar
grupc per 0do escolar el
IMPORTANTE Respetar los tiempos del sistema para la ceptura de
calificacior para que este funcione correctamente
Una concluido el Curso y empezar el nue se deben de
capturar la ilificaciones . i ra el efecto de que no se nos vaya a
empalmar un curso con oiro Para la sequridad se tiene 2 fases para poder

crear una calificacion 1) "Una calificacion final e la que su estado es Sin
Revisar y 2) Una calificacion final en la etapa de Contabilizacion en la que la

calificacion sera la definitiva

N.i..‘,‘i;}fix

Inicio > Gestion Registro de Alumn > Definicion de Cursos > Uso > Caplura

Calficaciones

ones dentro de la Carpeta Tipo de Listado, verificue que la

En el campo de Descripcion seleccione el tipo de calificacion

: Lista de Calificacion, senale también Final En el Campo de Aprobacion elija Sin
efeclo de que primero-seimprima la minuta. y se publiquen los resultados por si
i6n que hacer) NO OLVIDE marcar la casilla del campo Modificar (por si hay
yosteror que sea necesana _Presione .~ "% | y pase a lg Carpeta de l.istado

SIGA EL PROCEDIMIENTO COMO SI FUERA UNA SESION NORMAL:




TERCERA OPORTUNIDAD
HORARIO DE EXAMEN

RECUERDE QUE: La Tercera Oportunidad no podra ejecutarse como automatica por la sencilla
razéon de que es otro periodo escolar.

IMPORTANTE: Si va a inscribir a alumnos de tercera oportunidad (Repetidores) que llevaran la
materia en grupos regulares, hagalo de uno en uno en la pagina de Peticion de Inscripcion
(Pag. 33) y no en bloque, usando el mismo Numero de Clase que el de la Sesion del grupo en
que se inscriba, no olvidando seleccionar el Cédigo de Repeticion (3RA), ya es esto y solo esto
lo que diferenciard a un alumno regular, de otro que es repetidor. Siga los mismos procesos y
procedimientos de los estudiantes regulares

El Horano de Clases de Tercera Oportunidad es recomendable darlo de alta al inicio del semestre, es

decir cuando se carguen al sistema los horarios de clase dal periodo escolar

E&,; £ aCione
Todo alumno que n ! sstatus de activo, tendra derecho a presentar o bien
olver a ' su caso como tercera oportunidad, dentro del
periodo 0 ecreditd en la segunda oportunidad, en el
horario gt

Usc
Si solo se presenta la matena, se elabora el horario de clase para la sesion de
tercera oportunidad Se debe darde altasunasola'sesion de tercera e inscribir a los
alumnos en un listado general
Si inscribe a los alumnos solo para presentar la tercera oportunidad, siga la
S1guients

Navegacion
Inicio>Gestion Registro de Alumnos>Definicion de Cursos>Uso>Horario de Clase
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Instrucciones Detallada

Verfique en el Parel de Entrada de Horario que los datos que aparecen en la parte superor de la
1 elaborar el horario

pagina, sean los que correspont a la Materia y Periodo en el que se va
/a al.campo.-de Sesion v selecciope 3. (Tercera Oportunidad), presione la tecla de tabulador y las
fechas/de inicio v fin de la sesién apareceran automaticamente. Una vez que ha dparecido la ses
correspondiente "si no concidentlas fechas cor el periodo, SE DEBEN. MODIFICAR POR LAS
FECHAS REALES. En el campo de Grupo, si hay grupos especiales de repet dores, dar de alta uno
por uno. En caso de ser una sesion unica se recomienda teclear algo que identifique que s2 trata de

o de que al dar de alta la Cuarta Oportunidad, s¢'teclee
q 1 el proceso de Cuarta Automatica). En el

Lampo-de Componzpte. se-selecciona Conferencia. -Ep el campo de Tipo de clase, seleccione

examen extraordinario (esto con el

uf pre
exactamente lo mismo para el efecto de poder ligarlo
~

Inseripcion En-el Campus, seleccione el correspondiente

En‘el Campao de Administrador Curso clee el numere de empleado del Maesiro Coordinadoer, Jefe o
Maestro Responsable d2 la Academia le la Materia en cuestion si la hay, si no, dejar el campo en
{émica: seleccione la Dependencia que corresponda, en

y
iz

blanco En el campo de Organizacion Ace
caso de Facultades se debe seleccionar la carrera correspondiente. El Campo de Calendario

Festivos, apareceran por sistema ( Se configuraron los dias que la U.A N.L. marca como asuelo
oficiales dentro de un periodo escolar) Pasando al campo de Modo Ensefanza, seleccione

Presencial , pase ahora a la Carpeta de Modelos de Clase/ Profesor
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En /esta carpeta en el Campo de D Aulas, Hora Inicioc Reunién, Hora Finalizar Reunion,: se

con los horarios establecidos. Posicionese
: fe a el maestro que ealificara la tercera oportunidad), teclee e/ numero
de Empleado de dicho maestro. (St son 2 o mas maestics, deberd posicionarse en gl mismo ID e
insertar renglon l_l, presione tabulador y aparecera el nombre del maestro. Vaya directamente a el
campe de Rol de Profesor, despliegue
seleccione lo que corresponda

recomienda-dejarlo en blanco para que no crég conflicto
en el campo ce 1D (Correspt

y seleccione lo correspondiente En-acceso despliegue y

de acuerdo al rol del maestro
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En fla carpeta Controbdesinscripciones, vayaralrcamponde Estado Clase y seleccione activo
en la parie de la carpeta llamado Capacidad Aula Solicitada, seleccione una cantidad mayor de
alumnos (esto con el proposito de que al inscribir a los alumnos no vaya el sistema a bloguearnos por
el cupo del grupo). v teclee la misma cantidad de alumnos en el siguiente campo de capacidad de
Inscripgion
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De la carpeta Examen de C

se, posicionese y teclee la fecha de examen de la materia que se
presentdra en tercera oportunidad./En el campe de/Inicio Examen, teclee la hora en que da nicio el
examen y en el campo de Fin Examen, la hora en que se tiene contemplado terminarlo. En €l campo
Tipo de Examen, seleccione FINAL. En el Campo ID Aulas, favor de dejarlo en blanco. Una vez
finalizado y verificado que todos los campos se hayan capturado en forma correcta , Grabe la

y

llm‘-,'i\-,,“ 10N en M drdar




TERCERA OPORTUNIDAD
REGISTRO DE ALUMNOS EN BLOQUE

Inscriba a los alumnos en bloque solo cuando se vaya a presentar la tercera oportunidad

Una vez que se han contabi'izado las calificaciones de Segunda Oportunidad, se deberan de inscribir
a los alumnos que han reprobado la (s) materia (as) para presentarse en una rercera Oportunidad,
solo para que el estudiante presente la oportunidad correspondiente

ilumnos que presentan la (s) materia (s) en

5 alumnos se inscribar en bloque
seleccionar el nombre del blogue de alumnos a registrar

stion ,‘\_'NE_}/Q.":,).) Al'(ix]""?“- (ONT

Inscripcion Alumnos en Bloque

nsSTnucon Acadenuca

Biogue Inscripciones Akunnos; 42 ‘Descripcion;  [PaaonemundadGrupdd4madeno

Sl Tojo | Pamero 10 0 12 3 k]

0D Lmplzado *Grado Academico

[eiZzacce r ; . Bacn Ora

Instruceion Detallada

Para crear un blogue ievo de estudiantes: Dé clic en Andadir un valo seleccione (2 Institucior
Académica en el Blogue Inscripciones Alumnos, teclee en codigo alfanumérico de cinco digitos,
algo qut jentifi jue al blogque que esta creandc Se recomienda asociar el numero del aula, carrera
edificio y/o periodo escolar ). Dar ¢lic er Anady

S’ solamente va a

consullar o/ volver a utilizar algun bloque | a Ja entrada de la pagina aparecera
Buscar ur Valor Teclee ahi la Institucion Académica, describa el nombre del bloque Inscripciones

alumn S Y de i lic en

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




Cerciorese que se encuentra en la pagina de Inscripcion de Alumnos en Blogue. En el campo

correspondiente a Descripcion, teclee

2l nombre que le dara al bloque de alumnos. En el campo ID
Empleado, teclee el numero de matricula del alumno que inscribira a ese bloque, presione [a tecla del
tabulador y aparecera por sistema el nombre del alumno. En el Grado Académico, selecciore el nivel

academico correspondiente Para el efecto de que aparezca un nuevo campo € insertar la segunda

matricula, de clic en =1y asi sucesivamente, hasta registrar tedos los alumnos que se deseen para el

bloque. Grabe la informacion en m8busda




TERCERA OPORTUNIDAD
MATERIA EN BLOQUE

Una vez que los estudiantes se encuentran inscritos en el blogue de alumnos correspondiente a la
Tercera Oportunidad, se deberéa de hacer en blogue la materia o curse a presentar. Debemos de
tomar en cuenta qus ya previamente se programaron los horarios de Tercera oportunidad de donde

se tomaran los datos ra ejecutar el bloque de la materia necesaria

E};‘ ech
En esta pagina se captura la materia que se presentara en fecha determinado
eriormente asociar para el efecto de facilitar la inscripcion al

e tengan los numeros de clase de la materia que fue dada de

clase, debera de insertar €l numero de curso

Navel
Gestion Registros

en _’)b,"; u,]n(_’

= mscripeion Clases en Blogque

Inscripcion Clases en Bloque
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Informacion Detallada

Para crear un blogue nuevo de la materia a presentar: vaya a Anadir ur valor y dé clic, seleccione la
Institucion Academica, y en el Grupo Cursos Inscripcion, teclee en codigo alfanumérico 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 _Anadr

Si va solamente a consultar o volver a utilizar algun bloque, a la entrada ce la pagina aparecera
B 3" un Va Teclea ahi la Institucion Académica, describa el Grupo Cursos Inscripcion y de ¢l
en _BUSBT_ (S tiene el nombre completo del bloque a buscatr, escribalo en Descripcion)

a desplegada , «r al Campo del Descripcion y poner con el que identificara el bloque de la

matena. En el campo ce Periodo Escolar seleccione el Serestre que requiera. En el campo accion

seleccione inscribir. Si tiene el Numero de Clase. de la materia que va a dar de alta, solo tiene que
ubicarlo en el campo Numero de Clase. Pulse el tabulador y los datos de la materia saldran
automaticamente

IMPORTANTE: EN EL CODIGO DE REPETICION, NO OLVIDE SELECCIONAR 3RA (TERCERA
OPORTUNIDAD), esto para que aparezca en el Kardex.

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

el sistema ( Limite Clacse, Permiso Clase, Requisitos y Carga Unidad) deberan aparecer por sistema

No olvide guardar la infoermacion
RECOMENDACION: Utilice el mismo bloque de materias o clases para los siguientes
semestres, solo actualice los datos en la Descripcion




TERCERA OPORTUNIDAD
ASOCIAR BLOQUES DE CURSOS CON ALUMNOS

Al tener ya los bloques de material/ curso y el de alumnos, debemos de asociarlos para registrar en el

;ario para el registro academico

agrupan los alumnos que no hayan acreditado la Segunda
se asocian con el de la materia para el efecto de facilitar la

M| ',)(,l.w aexamen

en este caso ambos bloques para que el sislema I

IMNOS que presentaran su lercere yrtunidad

Inscopcion en Bloques

Letalliginstapciar logus Detalle 1 Datalie2

10 Palicson INscr ipcion ) Estado Peticion

Institucion Académica:

Gp Alumnos

Gp Clases

Q . \r }
ol S€.yva a nace [‘|<'L]U'=_" ievd

BI‘J';L.U‘ en_ gl campoe de Institucion Academica selecciene la [\)rtgié.‘!"_l"u‘”(‘\d- vaya al (Erl‘p(-= de
Alumnos, seleccione el bloque correspondiente deos alumnos que desee inscribir. En €l Grupo de

En_la_carpeta_llamada Combinacion Inscripcion en

curso o materia a asociar. Localice ~°2M2MA! |y dé un clic para asociarlos

Clases, poner el blogque de
A continuacion localice BMA | v darle clic para el efecto de traer la informacion de los alumnos
dsociados

Si se desea buscar a un alumno en particular, dentro del mismo bloque, utilice los Criterios de Filtro,
poniendo en el Grado Académico, la carrera a la que pertenzace. En el Periodo Escolar, seleccione el




Semestre a buscar. En el campo del Numero de Clase senale lo que corresponda y en el Campo de

ID, teclee la matricula del alumno a busca

Insciipcion en Blogues INJ9va Yaniang
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Para el efecto de visualizar a los alumnos inscritos a la materia se da clic en la siguiente Carpeta
lamada Detalle [nscripeion en Blogue, en la que se desplegaran sus datos; su materia y el estado que
quardan

i > Inscrito

lumt con cada matena al que

NOTA  Verifique que el Estado del alumno sea el de Correcto, busque dando clic en Detalle
gue se encuentra al lado Derecho de cada alumno y materia, si aparece Errores




TERCERA OPORTUNIDAD
CALIFICAR ALUMNOS

Es la etapa en la que se tiene que evaluar y calificar a todo aquel alumno que no haya acreditado la
matena en segunda oporturudad

Eﬁ;.l/‘(‘ ficacione

La ceplura de calificaciones de tercera oportunidad se debe dar dentro del ciclo

academico correspondiente. El sistema funciona como una minuta en la que se

Incluyen datos como la matena a evaluar, grupo, periodo ascolar etfc.)
IMPORTANTE: Respetar los tiempos del sistema para la captura de

calificaciones, para que este funcione correctamente

Es el Instr to por el cual el maestro concentra las calificaciones cbtenidas
por los alumnos que acreditaron la materia en segunda oportunidad. Para la
seguridad se tiene 2 fases para podar crear una calificacion: 1) Una calificacion
final en la que su estado es Sin Revisar y 2). Una calificacion final en la etapa
f

dee Contabilizacion e 1 que la calificacion sera la definitiva

Inicio > Gestron Reqistro de £ 08 > NICIC Cursos > Uso > Caplura

Callficaciones

Captus a de Cabficacionss

N Otena
C3logo y Grupo ve Clase

I Usar Callf Confidencial N Ciase

Una vez en'lapagina-Captura de Calificaciones dentro de’la Carpeta-Tipo de-Listado, verfique que la

materia y el grupo sean los correctos. En el campo de Descripcion, seleccione el tipo de edlifieacion
Final En el campo de Lista de Calificacion, senale también F nal En el Campo de Aprobacioa €lija Sin
Revisar (esto para el efecto de que primero se imprima la minuta y se pul:hqu«, n los resullados por si

hay alguna modificacior que ser). NO OLVIDE marcar la casilla del campo Modificar (por si hay

algu"'l m ‘j'f‘c"(.“-“ f"‘)'_".‘rli,‘f que sea nec esana- Presione/ - f _, y pase ala (_;”’p(}"a de L]:‘)(aﬁ;\‘
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Informacion Detallada

En la carpeta de Listado, verifique que el total de alumnos a calificar aparezean en el listado,
sitodo es correcto, califique cada uno de los alumnos
Si los resultados son ya los definitivos, vuelva a la pagina de Tipo de Listado, en el Campo de

Lonk

Aprobacién, cambiar en al Status de Aprobado vy dar clic en

3Y




CUARTA OPORTUNIDAD
HORARIO DE EXAMEN

IMPORTANTE: Si va a inscribir a alumnos de cuarta oportunidad (Repetidores) que llevaron la
(s) materia (s) en grupos de clase, hagalo de uno en uno en la pagina de Peticion de Inscripcion
(Pag. 33) y no en bloque, usando el mismo Numero de Clase que el de la Sesion del grupo de
segunda oportunidad, no olvidando seleccionar el Cédigo de Repeticion (4TA), ya es esto y
solo esto lo que diferenciara a un alumno que presentara segunda, de otro que es repetidor y
que presentara la cuarta oportunidad. Siga los mismos procesos y procedimientcs de los
estudiantes que no acreditaron su primera oportunidad.

El Horario de Clases de Cuarta Oportunidad es recomendable darlo de alta al inicio del semestre, es
decir cuando se carguen a! sistema los horarios de clase del periodo escolar RECUERDE QUE: Al
hacer el horario deberé seleccionar EL MISMO GRUPO CON EL QUE IDENTIFICO LA TERCERA

OPORTUNIDAD, para que al momento de correr el proceso automatico, se haga correctamente

Especificaciones

do alumno gque m 1a su estatus de activo, tendra derecho a presentar Ia

To
Cuarta oportunidad, dentro del periodo escolar en el que no acreditoé la tercera

oportunidad, en el horario que la Dependencia estipule

solo se presenta la materia, se elabora el horario de clase para la sesion de

vide seleccionar el mismo grupo que el de tercera

uarta oportunidad (No o
oportunidad) Se debe dar de alta una sola sesion de Cuarta e inscribir a los

alumros en un listado general

Si inscribe a los alumnos solo para presentar la cuarta oportunidac, siga la

Navegacion

Inicio>Gestion Registro de Alumnos>Definicion de Cursos>Uso>Horario de Clase
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Verifique en el Panel de Entrada de Horario que los jdatos que aparecen en-la parte superior de la

paging, sean los que corresponden a la Materia y Periodo en €l que se va a-elaborar el horario

Vaya al campo.-de Sesion y-seleccione4 (Cuarta Oportuaidad), presione.la tecla de tabulador y las
fechas de inicio y fin de la sesion apareceran automaticamente. Una vez que ha aparecido la-sesion
correspondiente, si no coinciden las fechas con el periodo, SE DEBEN MODIFICAR POR LAS
FECHAS REALES. Por ser una sesion unica se recomienda teclear algo que identifique.a la

o de Componente se selecciona Conferencia. En el campo

oportunidad correspeondiente. En el Camy
de.Tipo de clase; selecciane Inscripcion: £n el Campus, seleceiong el correspondiente

En el Campo de Administrador Curso teclee el nimero de empleade del Maestro Coordinador, Jefe o
Maestre Responsable d= la Academia 0 de la Materia en cuestion-si la hay, si no, dejar el campo en
blanco En el campoe de (),‘;.-n\l_-‘m 16n Acadéemica: seleccione la L)r*;rf,:-rltfe,ér)<,;x<,1 que L‘()"!l.ff».['(l")ti-j‘ en

caso de Facultades, se debe seleccionar la carrera correspondiente. EI Campo de Calendario

Festivos, apareceran por sistema ( Se configuraron los dias que la U.ANN.L. marca como asueto
oficiales dentro de un periodo escolar) Pasando al campo de Modo Ensenanza, seleccione

pl(-c“ B
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En esta carpeta en el Campo de |D Aulas, Hora Inicioc Reunién, Hora Finalizar /Reunion;: se
recomienda dejarlo en blanco para que no cree conflictos con los horarios establecides. FPosicionese
en el campo de ID (corresponde a el maestro que calificara la Cuarta oportunidad); teclee el numero
de Empleado dé dicho maestro. (Si son 2 0 mas maestros, debera posicionarse en el mismo 1D e
Insertar renglon o+ presione tabulador y aparecerad el nombre del maestro. Vaya directamente a el
campo de Rol de Profesor, despliegue y seleccione lo correspondiente . En acceso despliegue
seleccione lo que corresponda de acuerdo al rol del maestro

Y en la parte del Parel llamado Caracteristicas Aula, seleccione los implementos que tiene el aula, en
Caso/de que el aula reuna 2 @ mas caracteristicas, | ase en el £] delmismo nivel , vaya dando
de alta una por una, insertando renglones tantes sean pecesarios; pase ahora a la Carpeta de

Modelos de Clase/ Profesor

o
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En _la carpeta Control de Inscripcione vaya al campo de Estado Clase y seleccicre activo,
en la parte de la carpeta llamado Capacidad Aula: Solicitada, seleccione ura cantidad mayor de
alumi (esto con el proposito de que al inscribir a los alun 5 N vaya el sistama a bloquearnos por
el cupo del grupo), v teclee la misma cantidad de alumnos en el siguiente campo de capacidad de
Inscripeion
03 96 A { ge Ly » Horaito de Clases lyerd v 3
g lncnpeibnes LagReoag 9= 2e 'ij;-JQS?a§€V —Ie0tas de ‘Z'f 3 P
1D Curse ( N' Oferta Cursc 1
Institucidn Acadénutca Fte; a ’
Cicla Agosto-Enern 1
A ua de Conochmiento ik ¥
N* Catatogo 0% gia
Grupo ve Case. Tt Confaram Componente L Evento
Espacio Asientos Examen [ Examien Finat
T T EE Y 5 N L ST e Y RS S T R
¥ bl Koo ’ = I P ) he P brigit i |
CaH Examen  Examen Comb Y INICKO | xamen Fin Examen  "Tp Examen D Aias Edilcio Aty
— —— e —— —_— —_— ————— ~
U g g | [ o w3 % 210=]
& ouw o shvw 3 Buscs | Sguw e e L 314
Enliada 100 | M0Q6i0s de Cla Qi | g LY apatigad de Reseva Jé Clase | Notas de Claig | Examen de Ciase | In2dazCon'OL - £1ase
De 1a carpeta-Examen de Clase, posicionese vy teclee la fecha de examen de la materia que se

| B

vCuarta oportunidad . En el
je Fin Examen, I

A

presentara
examen'y en-el campo

campo de Inicio Examen, teclee la hora en que da inicio el
1-hora en” que se tiene contemplado terminarlo. En el campo

Tipo de Examen. seleccione FINAL. En el Campo ID Aulas. favor de dejarlo en blanco. Una vez
finalizado y verificado que todos los campos se hayan capturado en forma correcta . Grabe la

uuu Jaf

informacion er
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CUARTAS AUTOMATICAS

Este proceso se correra cuando se haya calificado la materia en Tercera Oportunidad
Cercidrese de que se encuentran debidamente contabilizadas todas las calificaciones de
Tercera Oportunidad, para que el proceso sea correcto.

Navegacion:
Inicio>Gestién Registro de Alumnos>Gestion Registros Académicos>
Proceso>Segundas/ Cuartas Automaticas.
110 2son Reqistios de Alumngs » Gestion Reqistros Academicos » Proceso » Segundas/Cuartas Automaticas
ygva venlang
f JUnoa Jal ¢ Aulomat 3

1 'y Ejec
ID Ctrl Ejec: H formed  Mondor Procesos BT _’.-J

‘Institucion Académica: 02115 R Esc Preparatoria No 15

*Grado Académico: - Bachillerato General

g ) .

*Ciclg Lectivo: (UL 2 AQ J-EN¢ l

'ID Curso: 000218 K} Biologla

‘N Oferta Curso: =

*Grupo de Clase: [EXT K [~ un grupo

= |
‘Tipo de Sesion; 24 7
'13-,3»’ smdar] (| Volver a Busoar 3’,\»9‘{1@::7 enListal ;tf""“‘-/'

Informacion Detallada

En el campo de Institucion Académica, sefale la clave de su Dependencia; En el Campo de
Grado Académico, seleccione también la que corresponda. En Ciclo Lectivo seleccione el
periodo escolar que corresponda . En el campo de ID Curso escriba el numero de Identificacion
del Curso o Materia a correr, dado en el Catalogo. En el No. Oferta Cursc seiale el nimero de
Oferta del Curso dado también en el Catalogo en la Carpeta de Oferta de Catalogo cuando se
dio de alta la materia. En el Campo de Grupo de Clase, seleccione el mismo numero de Grupo
que se dio de alta en el Horario de Clases correspondiente-a la Cuarta Oportunidad. Y en tipo
de Sesion deje 2,4. Acto seguido de clic en-el icono de Ejecutar. Active la Cajita del Campo Un
grupo cuando quiera que varios grupos de la misma materia, aparezcan en un solo grupo.

ql




Si desea comprobar que efectivamente corrio el proceso, vaya a la pagina de Captura de
Calificaciones, en la Carpeta de Tipo de Listado, active la casilla de Modificar y dé clic en el
icono de Crear

g Captur a de Calific aciones Yiva erddig
u
1 Cinso Q'3 N* Ofenta L P gralona N
( atalogo ( 1 { Grupo de Clase: ¢
[ Usar Calif Confidencial N Clase: ’ra

Si aparecen los alumnos, querra decir que se ha ejecutado correctamente
IMPORTANTE: Verifique que salgan todos los alumnos que no acreditaron la oportunidad
anterior a la que se esta solicitando
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CUARTA OPORTUNIDAD
CALIFICAR ALUMNOS

Es la etapa en la que se tiene que evaluar y calificar a todo aquel alumno que no haya acreditado la

indad

materia en Tercera op(

Especificaciones
Fiok

La captura de calficaciones de Cuarta oportunidad se debe dar dentrd del ciclo

académico correspondiente. El sistema funciona como una minuta en la que se

incluyen datos como la materia a evaluar, grupo, periodo escolar etc.)
IMPORTANTE: Respetar los tiempos del sistema para la captura de

calificaciones, para que este funcione correctamente

Ust
F ‘ - soo b . - - - |14 ~ ol = \ Y
Es el instrumento por el cual el maestro concentra las calificaciones obtenidas

por los alumnos que no acreditaron la materia en Tercera oportunidac. Para la

seguridad se tiene 2 fases para poder crear una calificacion: 1). Una calficacion

inal en la que su estado es Sin Revisar y 2) Una calificacion final en la etapa

i Contabilizacion en la que la calificacion sera la definitiva

Navegacion
Inicio > Gest eqist fe Alumne Definicion de Cursos > Uso (~I" ra
WiINICAecIones
RCISULS Jg A » L )i 35S * Lisg apnug a de Calicac ones {ydvg (e CIang

g i Listado

B Ciaso i encia e N° Oferta Prepar stor

Casiogo 2 a! Giupo de Clase

Usat Caitl Cordidencial N* Clase: 174 - uans

Contzn Patcial

Una ver enla-pagina-Captura de Calficaciones dentro de-1a Carpeta Tipode-Listado, verficue que la
materia y el grupo sear los correctos En el campo de Descripcion, seleccione el tipo de cafificacion
Final. En el campo de Lista de Calificacion, sefale también Final En el Campo de Aprobacidn elija Sin
Revisar (esto para el efectc de que primero se imprima la minuta y se publiquen los resultades-por si
hay alguna modificacién que hacer). NO OLVIDE marcar la casilla del campo Modificar (por si hay

rear in

alguna modificacion posterior que sea necesaria)./Presione/. . _, vy pase a la Carpeta de Listado
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Informacion Detallada

a carpeta de Listado, venfiqgue gue el total de alumnos a calificar eparezcan‘en el listado
! 1 { t

rrecto, califigue cada uno de los alum
s resultados son-ya los definitivos, vuelva a la paginaide Tipodelustado, en el Campo de

e}

Aprobacion, cambiar en al Status de Aprobadc dar clic en 2" J




UNA VEZ CONTABILIZADAS LAS MINUTAS DE CUARTA OPORTUNIDAD, SEE RECOMINDA QUE
AL FINALIZAR EL SEMESTRE EN VIGOR, SE CORRA EL. PROCESO DE SUSPENSION POR
CUARTA OPORTUNIDAD AUTOMATICA A FIN DE COMPLETAR EL ESTATUS DEL ALUMNO
SUSPENDIDO

Navegacion
Inicio>Gestion Registro de Alumnos>Seguimiento Avance del
Alumno>Proceso >Suspension Automatica por Cuarta

Una vez corrido el proceso automatico, se le insertara a cada alumno el renglon
correspondiente a su estatus de suspendido por reprobar la Cuarta Oportunidad

AVISO: NO CORRA EL PROCESO DE SUSPENSION AUTOMATICA, HASTA QUE
HAYA CALIFICADO AL ALUMNO SU SEMESTRE VIGENTE, DE LO CONTARIO
NO LE DEJARA CALIFICAR LAS MATERIAS QUE CURSA.
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QUINTA OPORTUNIDAD
HORARIO DE EXAMEN

IMPORTANTE: Si va a inscribir a alumnos de Quinta oportunidad, hagalo de uno en uno en la
pagina de Peticion de Inscripcion y no en bloque. No olvide seleccionar el Cédigo de
Repeticion (5ta).

El Horario de Clases de Quinta Oportunidad es necesario darlo de alta para el efecto de que genere

un numero de

poderlos calificar Es recomendable darlo de

alta al nicio de indo se carguen al sistema los horarics de clase dzl periodo

escolar reguiar y

presentar la (s) materia (s) en Quinta

oportunidad se debera de dar de alta en un horario previamente establecido

Se recomienda dar de alta una sola sesion de Quinta oportunidad e inscribir a los

alumta > ni 1 1€1 rai

Se elabora un horario solo para presentar |2 Quinta oportumdad. Siga la siguiente
Navegacion

[ > Registre de Alumnos>Del ion de Cursos>Uso>Horario de Clase

1')1)
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Verifique en el Panel de Entrada de Horario que los dates en en la [Jf;”r’ sSuperior de

agina, sean los que corresponden a la Materia y Periodo en el que se va a elaborar el horario
Vaya al campo de Sesion y seleccione 5 (Quinta Oportunidad), presione la tecla de tabulador y las
t y ' ! J

: 1S de INC y fin ade | dparel jutomaticamente. Una vez que.ha aparecido la sesion
correspondiénie; si no comeiden las fechas con el periodo, SE DEBEN MODIFICAR POR LAS
FECHAS REALES. En al campo de Grupo, por ser una seson tnica s€ recomienda teclear algo que

identifique que-se trata de un examen extraordinario de’ Quinta—En el-Campo de Componente se

seler (
SCIECCION:

Conferent En el campo de Tipo de clase, seleccione Inscripcion En el Campus,

seleccione e rrespondiente a su Dependencia y ubicacion

En el Campo de Administrador Curso’ teclee el numero de empleado del Maestro Coordinador; Jefe o
Maestro Responsable de la Ac 2mia ¢ de la Materia en cuestion si la hay, si no dejar el campo en
blanco' En el campe de Organizacion Academic. eleccigne (la Dependencia que corresponda, en
caso de Facullades, se he seleccionar la carrera en/que setimpare. El Campo de Calendario
Festivos apareceran por sistema [0S datos ( Seé configuraron los dias que la UAN.L. marca como
tro de un periodo escolar). Pasando al campo de Modo Ensenanza seleccione
Presencial ; pase ahora a la de M Profesor

asueto oficiales der
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En esta/carpet:

en el Campo de ID Aulas, Hora Inic Reunion, Hora Finalizar
recomienda dejario en blanco para que no cree confligtos con los horarios establecidos

Reunion,: se

rosicionese

el-campo de 1D (corresponde a el maestro que calficara la Quinta oportundad), teclee 2! niumero

de Empleado de dicho maestro. (Si son 2 0.mas maestros, deberd posicionarse en el mismo ID e

insedar renglon L2 presione tabulador y aparecera el nombre del maestro. Yaya
campe_de Rol de Profesor. despliegue y seleccione lo correspondiente . En ac
seleccione Aprobar

ceso

101

firectamente a el

despliegue y
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o ( | ura
que al inscribir-alos-alumnes no-vaya-el sisteama a bloquearnos por
de alumnos en ‘el siguiente campo de capacidad de

Aula Solicitada, seieccione cantidad mayor de

« Hot anio de Clases

o Tiidfpsions
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N Clase
Lomponente I Evento
Examen Fnal

D o B

Auls

xamen  ‘Tp Examen i

e e e [

finl Aulas Ladicio

A

v se

teclee la fecha de examen de la matena que

ionese

presentara en quinta oportunidad. En el campo de Inicio Examen, teclee la hora en que da Inicio el

y-en-el campao de Fin Examen, la.hora-en que se lier
Tipe de Exanten, seleccione FINAL En el Campo 1D Aulas. favor de

1anzadco verificado ge _lodos los campos. se havan capturado en forma correct
finalizado y_ verif que lodos | [ hay pturado en forma correcta

fad Gua

e-contemplado terminarlo. En el campo
Una vez
Grabe la

examen vy

dejarlo en blanco
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DAR DE ALTA LA 5ta. Opt. EN EL PROGRAMA DEL ESTUDIANTE

IMPORTANTE: Como se encuentran suspendidos de sus derechos como esludiantes, se

tienen que activar de forra temporal, para tener derecho a presentar la(s) quinta(s) oportunidad(es)

Especificaciones

Cuando el estudiante ha quedado suspendido por haber reprobado la
cuarta oportunidad, tendra derecho a solicitar e inscribir la Quinta oportunidad
en el periodo escolar que lo requiera.

Uso

Esta pagina se debera abrir e insertar renglon para el efecto de activar en
forma temporal al estudiante a una sesion, en éste caso para el efecto de poder
presentar la quinta oportunidad

Na\ ega
Inicio>Gestion Regqistros de Alumnos>Seguimiento Avance del Alumino> Uso>
Plan/ Programas de Alumn
A8 S d e Avgnce dal Alymap » Usg "an/Progi ama de Alunos defva venlana
i Riangacundato ge Alumng Alnaulgs de AU Tuwlos deAlumna
Ingnd Sauee 0 0122934
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t 51 4 03 thtimo |
W, & ¢
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Motavo Accion {J_ " 4 A acion Termporal 5 0.0 Oy Prog Cny Aprobado: r
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Programa Academico: r 1 N 2} ral nera
o T Solictud Origen
Petiodo Fscolar Adimisian [ |25 126 F-) N* Soficitud o
e T N* Programa Solictiud
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13 | Blan de Alun y J At 3 i i

iH\l(u ciones Detalladas

En la Carpeta Programa del Alumno, verifique que el nombre y matricula del estudiante, coincidan con
el alumno que'se va atrabajar. Una vez hecho esto vaya al écampo de Fecha Efectiva y teclee la
fecha en que el alumno esta splicitando presentar su quinta oportunidad.. En Accion Programa debera
seleccionar (ACTV) ACTIVACION En el Campo de Motivo Accion debera seleccionar 0011
(Activacion Temporal 5 0 6 Op). En Institucion Académica opte por su Dependencia En el Programa
Académico seleccione la carrera en la que esta inscrito €l alumno. En el Campo de Periodo Escolar
Admision senale el periodo escolar en que el estudiante solicita su Inscripcion para presentar su
quinta oportunidad En el Campo Periodo Escolar Conaic Seleccione el mismo periodo que el

anterior. No olvide senalar el Campus al que pertenece el alumno. Presione el icono de bl Guard




ACTIVACION TEMPORAL EN PERIODO ESCOLAR

Es indispensable, para
correspondiente al alumno

poder presentar la Quinta Oportunidad, que se active en el Semestre

Especificaciones
)

esludiante que desee regislrarse e inscribirse para presentar la Quinta

Yoyt { ph
rtunidad, debera

der dado d

e Alta de manera Temporal en el sistema a fir

poder generar una calificac

se dara de Alta Proy

cribirlo a la sesion de Quinta Oportunidad

sional al estudiante para el e‘ecto de pader activarlo

istros Academicos> Uso>
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QUINTA OPORTUNIDAD
REGISTRO DE ALUMNOS EN BLOQUE

Inscriba a los alumnos en bloque cuando se vaya a presentar la quinta oportunidad

Si desea inscribirlos de manera individual, hagalo en Peticion de Inscripcion (Inscripcion de
manera individual)

Una vez que se ha dado de alta temporal al estudiante en el Programa Plan Académico, se podran

inscribir los alumnos que han reprobad materia (as) en Cuarla C),-f.‘,‘t‘.!. idad, solo para que el

estudiante pueda presentar la quinta oport

El\{'r:l incaciones
Para facilitar la inscripcion de los alumnos gue presentan la (s) matzria (s) en

el sistema se ha disenado que los alumnos se puedan inscribir en bloque

Se debera de seleccionar el nombre del bloque de alumnos a registra
Recuerde que se pueden volver a utilizar si ya hay alguno dado de alta en

ta Oportunidad

~
Quinta Op«

Navega n
Ini stion Registros de Alurmnos > Gestion Registros Acadéemicos>
D¢ ) | crip ) Alumnos en ¢ L6
wnk 1) gefr nseipodn Alumnos en Blogue Nugve Yenigag
Inscripcion Alumnos en Bloque
nstituciion Acadéinica [ $ t Prepara
~ . A ETA B ~ s
Bloque mscripcionegs Alumnos: | S5A ‘Descripcion: LU VIAD
2 0 R T 2 " Froeto [ 150 1 (8] Ol
10 Empleado ‘Gradc Academico
, o SR 0 Matirie g o+ fes J  Bacnora [+]=]
It 4 [ Waga i 3

“.."»'u’.” cion I“)"'. illada

Para crear un blo iLe nue de ‘estudiantes: De ¢lic en Afadir un valo seleccione la Institucion
Academica, y en el Bloque Inscripciones Alumnos, tecles en codigo alfanumérico de cinco digitos,

algo g

> identifique al bloque que esta creando. (Se recomienda asociar el numero del aula, carrera,

li Aray

edificio Vie) ‘wrjrwfu escolar Dar ¢
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SI SOLAMENTE VA A CONSULTAR O VOLVER A UTILIZAR ALGUN BLOQUE, 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 __Bustar

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

Cerciorese que se encuentra en la pagina de Inscripcion de Alumnos en Bloque. En el campo
correspondiente a Descripcion, teclee el nombre que le dara al bloque de alumnos En el campo 1D
Empleado, teclee el numero de matricula del alumno que inscribira a ese bloque. presione la tecla del
tabulador y aparecera por sistema el nombre del alumno. En el Grado Académico, seleccione el nivel
academico correspondiente. Para el efecto de que aparezca un nuevo campo e insertar la segunda

matricula, de clic en _*] y asi sucesivamente, hasta registrar todos los alumnos que se deseen para el

bloque. Grabe la informacion en E8Guacdar




QUINTA OPORTUNIDAD
MATERIA EN BLOQUE

Una vez que los estudantes se encuentran inscritos en el bloque de alumnocs correspondiante a la
Quinta Oportunidad, se debera de hacer en bloque de lz materia 0 curso a presentar. Debemos de
fomar en cuenta que ya previamente se programaron los horarios de Quinta oportunidad de donde se
tomaran los datos para ejecutar el bloque de la materia necesaria

Especificaciones
En esta pagina se captura la materna que se presentara en fecha determinado
J | ] f
para poslenormente asociar para el efecto de facilitar la inscripcion al
examen

Una vez que se tengan los numeros de clase de la materia que fue dada de
alta en el horario de clase, debera de insertar el numero de curso

Nav egacion
Inicio > Gestion Registros de Alumnos > Gestion Registros
Académicos> Definir > Inscripcion Clases en Blogue

g » 10N Resups U Alyr 3L 0n Reqishos Aadenuces » of = Inscripcion Clases en Bloque  Ny2va venlana
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Informacion Detallada

Para crear un bloque nuevo de la materia a presentar: vaya a Anadir_un valor y dé clic, seleccione la
Institucion Académica, y en el Grupo Cursos Inscripcion, teclee en cédigo alfanumeérico de cinco
digitos, algo que identifique al bloque que esta creando. (Se recomienda asociar el nimero del aula,

carrera, edificio y/ o periodo escolar ). Dar clic en ._Anadr_
Si va solamente a consultar o volver 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

en 2L (Si tiene el nombre completo del bloque a buscar, escribalo en Descripcion)

En la pagina desplegada , ir al Campo del Descripcion y poner con el que identificara el blogue de la
materia. En el campo de Periodo Escolar seleccione el Semestre que requiera. En el campo accion
seleccione inscribir Si iene el Numero de Clase de la materia que va a dar de alta, solo tiene que
ubicarlo en el camoo Numero de Clase. Pulse el tabulador y los datos de la materia saldran
automaticamente

IMPORTANTE: EN EL CODIGO DE REPETICION, NO OLVIDE SELECCIONAR 5TA (QUINTA
OPORTUNIDAD), esto para que aparezca en el Kardex.

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 por sistema
No olvide guardar la informacion

RECOMENDACION: Utilice el mismo bloque de materias o clases para los siguientes
semestres, solo actualice los datos en |la Descripcion.




QUINTA OPORTUNIDAD
ASOCIAR BLOQUES DE CURSOS CON ALUMNOS

Al tener ya los bloques de materia/ curso y el de alumnos, debemos de asociarlos para registrar en el

sistema el proceso y poder asi generar lo necesario para e! registro academico

Especificaciones
En esta pagina se agrupan los alumnos que no hayan acreditado la Quint:
oportunidad y se asocian con el de la materia para el efecto de faciltar la

y

INSCNpcion a examen

Se busca unir en este caso ambos bloques para que el sistema lo registre

Juinta oportunidad

como alumnos que presentaran su (

Navegacion

Inicio > Gestion ‘\)’,.‘g'.', tros de Alumnos > Gestion f\r'x‘]:*('n».‘;

Academic cripcion de Bloque

> Uso > Ir

1 [Reqist A » 15t 4 > » Inscripcion en Blogues 2 3
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oy (i R doADICE a0
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Recuperai |
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W ourda! ¢ Actaice:) [ Afade) Aactuaianvision
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oCIon en

Si se va a hacer la union de blogues nueva: En la carpeta llamada Combinacion Inscrif
Blogques;, en el campo de Institucion, Académica: 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 del curso o materia a asociar. Localice “®™N3" |y dé un clic para asociarlos
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Pr

A continuacion localice _Fresena

y darle clic para el efecto de traer la informacion de los alumnos

asociados

Si se desea buscar a un alumno en particular, dentro del mismo blogue, utilice los Criterios de Filtro,
poniendo en el Grado Académico, la carrera a la que perienece. En el Periodo Escolar, seleccione el
Semestre a buscar En el campo del Numero de Clase seiiale lo que corresponda y en el Campo de
ID, teclee la matricula del alumno a buscar

Inscripcion en Blogues J )

f.‘_amhspu-;u)n INSCrEnBIonuRs Yy Oetall Y Delalial Delle 2

10 Paticidn Inscripeién

‘ ! Ver Todo .
N*Sec 1D Nombre Cicla Grado N* Clase Accién Estado Detalle
] van ) f
e 2
s T Actusa ARl Elrc ki Viswaae
PARE <UL 14 1 4 ¥ g i

Para el efecto de wvisualizar a les alumnos inscritos a la materia se da clic en la siguiente Carpeta
llamada Detalle Inseripcion en Bloque, en la que se desplegaran sus datos, su materia y el estado que
guardan cada alumno con cada materia al que fue inserito

NOTA: Verifique que el Estado del alumno sea el de Correcto, busque dando clic en Detalle

que se encuentra al lado Derecho de cada alumno y materia, si aparece Errores

[ 10




QUINTA OPORTUNIDAD
CALIFICAR ALUMNOS

s la etapa en la que se tiene que evaluar a todo aquel alumno que no haya acreditado la materia en
uarta oportunidad

E
C

Especificacione:
La caplura de calficaciones de Quinta oportunidad se debe dar dentra del ciclo

academico corre

ondiente en que el alumno solicitd su inscripcion . El sistema

funciona como una minuta en la que se incluyen datos como la materia a
evaluar, grupo, periodo escolar etc.)
IMPORTANTE: Respetar los tiempos del sistema para la caplura de

calificaciones, para que este funcione correctamente

Es el Instrumento por el cual el maestro concentra las calificaciones obtenidas
por los alumnos que no acreditaron |a materia en Cuarta oportunidad. Para la
seguridad se tiene 2 fases para poder crear una calificacon’ 1). Una calificacion

final en la que su estado es Sin Revisar y 2). Una calificacion final en la etapa
de Cor on en la que la calificacion sera la definitiva

Navegacion

Ini > Gestion Registro de Alumnos > Definicion de Cursos > Uso > Captura
Calficaciones

v gps Reqiglos J¢ A nus » Cefipnidnge Cy ~ U3y » Captura de Callficaciones LA BTG T
PG ¢ 3 _)__H;lu 0
D Ciso U218 ) gis N Oferty Pre o
Cataloyo Ll Grupa e Clase: < te
Usat Calif Condidencial N' Clasen 1

Una vez en la pagina Captura de Calificaciones dentro de la Carpeta Tipo de Listado, verifique-que la
materia y el grupo sean los correctos En el campo de Descripcion, seleccione el tipo de calificacion
Final. En el campo de Lista de Calificacion, sefale también Final. En el Campo de Aprobacion élija Sin
Revisar (esto para el efacto de que primero se imprima la minuta y se publiquen los resultados por Si
hay alguna modificacion que hacer) NO OLVIDE marcar I casilla del campo Modificar (por si hay

alguna modificacion posterior que sea necesaria Presione L_ -3l y pase a la Carpeta de Listado

11




Captur a do CaliNcaciones

je KR o gt i i J Prmetn 146 B Uite
Cichor or 164 f .

B ' Goupo
Sesion £

Mostr 3 Solo Alum s XCaloica

: ’ Al Estado  Colif Cond Acaj) | Detalle | | Coment

o I 4 % i A L)y 0rMg
| tew § Buscar 1 . 1fa . >
Informacion Detallaca
En la carpeta de Listado, verifique que el total de alumnos a calificar aparezcan en el listado
S1 1odo es correcto, califique cada uno de los alumne

)S

1dos son ya los definitivos

5, vuelva a la pagina de Tipo de Listado, en el Campo de
Aprebacion, cambiar er al St

o

atus de Aprobado  y darelic en 22




EN CASO DE QUE EL ESTUDIANTE REPRUEBE LA QUINTA OPORTUNIDAD, en el sistema se

debera capturar y a la vez completar su Estatus

Navegacion

Inicio>Gestion Registro de Alumnos>Seguimiento Avance del
Alumno>Uso>Plan Programa Alumnos
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Informacion Detallada

Vaya y presione el icono de Agregar *1 Enta Carpeta de Programa de Alumno, en el campo de
Fecha Efectiva, seleccione el dia que el alumno solicite su registro. En Accion.Programa seleccione
Suspension-Temporal- En.el Motivo -Accion, debera seleccionar Reprobo Sta, Oportunidad. El en
Campae de Institucién Académica, selecciong su Dependencia. En el Pragrama Académico, el Plan
Correspondiente; En el.Campo de Perfodo Escolar Admisién, teclee el semestre en que el alumno

presento y reprobd la Sta. Oportunidad. Seleccione el mismo Semestre en el campo de _Periodo
Escolar Condic. No olvide seleccionar el Campus de la Dependencia. Grabe la informacion en

u U3t Jar




EN CASO DE QUE EL ESTUDIANTE APRUEBE LA QUINTA OPORTUNIDAD, en el sistama se

debera capturary a la vez completar también su Estatus

Navegacion
Inicio>Gestion Registro de Alumnos>Seguimiento Avance del
Alumno>Uso>Plan Programa Alumnos
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Instrucciones Detalladas

en la Carpeta Programa del Alumno, verifique que el nombre y matricula del estudiante, coincidan con
teclee la

el alumno que se va a trabajar. Una vez hecho esto vaya al campo de Fecha Efectiva y
fecha en que el alumno acredité su quinta oportunidad. . En Accion Programa deberé seleccionar
(DISC) INTERRUPCION En el Campo de Motivo Accidnidebéra seleccionar 0016 (Aprobs 5% o 62
Oportunidad) En ' Institucién, Académica opte por su Dependencia En el Programa Académico
> esta’inserite el alumnoe—~En el Campo-de Periodo Escolar Admision
el estudiante solicita su Inscripcion para presentar-susguinta
colar Condic. Seleccione el mismo periodo que el anterior. No

seleccione. la-carrera-€n la
senale e! perj

3
Q

10 es(

olar en que

oportunidad. En el Campo Periodo

olvide sefialar el Campus al que pertenece el alumno. Presione el icono de muardal




SEXTA OPORTUNIDAD
HORARIO DE EXAMEN

IMPORTANTE: Si va a inscribir a alumnos de Sexta oportunidad, hagalo de uno en uno en la
pagina de Peticion de Inscripcion y no en bloque No olvide seleccionar el Codigo_de
Repeticion (6ta).

El Horario de Clases de Sexta Oportunidad es necesario darlo de alta para el efecto de que genere un

numero de clase necesario para inscribir alumnos y poderios calificar. Es recomendable darlo de alta
al inicio del semestre, es decir cuando se carquen al sisterna los horarios de clase del periodo escolar

regular y demas oportunidades

Especificaciones
rhr_j, HUMNO que desee nscribir v preser tar la (s) nateria ",:J en S(_"\T i \:"lﬂr’,l!ﬁ.ﬂ.i,f

se debera de dar de altla er un horario previamente establecido

de alta una sola sesion de Sexta Oportunidad e inscribir a los
",,“.r ral
> elabora un horario solo para presenta 3 Sexta oportunidad

Inicio>Gestion Registco de Alumnos>Definicion de Cursos>Usc>Horario dz Clase
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Instrucciones Detalladas
Verifique en el Panel de Entrada de Hora'io que los datos que aparecen en la parte superior de la
pagina, sean los que corresponden a la Materia y Periodo en el que se va a elaborarel horario

Vaya al campo. de Sesion.y seleccione 6 (Sexta Oportunidad). presione la tecla de tabulador
fechas de inicio y fin de la sesion apareceran automat nte. Una vez que ha aparecido la sesion
correspondiente, si no coinciden las fechas con el periodo, SE DEBEN MODIFICAR POR LAS
FECHAS REALES. En el campo de Grupo, por ser una sesion (nica se recornienda teclear algo que
trata de un examen extraordinarnio de Sexta En el Campo de Componente se
selecciona Conferencia

dentifique que se
En el campo _de Tipo de clase. seleccione nscrpecion En el Campus
seleccione el correspondiente a su Dependencia y ubjcacion

En-ef Campo de Administrador Curso: teclee el nimeto da empleado del Maestro Cooardinador, Jefe o
Maestro Responsable de la Academia o de la Materia en cuestion si la hay, si no, dejar el campo en
Académica: seleccione la Dependencia que corresponda, en
\ar la carrera en que se imparte. El Campo de Calendario
ran por sistema los datos ( Se configuraron los dias que la U.A.N.L. marca como
asueto oficiales dentro de un_periodo escolar)..Pasando al campo de Modo Enseianza, seleccione
Presencial.; pase ahora ala Carpeta de Modelos de Clase/ Profesor

blanco En el campo ce Organiz
caso de Facultades, se debe selec
Festivos, apare
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recomienda dejarlo en blanco para que no cree conflictos con los horarios establecidos. Posicionese

tunidad), teclee el niomero de

en el'campo de ID (corres

sponde a el maestro que calificara 'a Sexta op
Empleado de dicho maest

S180n 2 0 mas maeastros, dz2bera posicionarse en el mismo 1D e insertar

renglon +] presione tabulador 'y aparecera el nombre del maestro. Vaya directamente a el campo de
Rol de Profesor, de
Ap ybar

cespliegue y seleccione lo correspondiente . En acceso cespliegue y seleccione
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DAR DE ALTA LA 6ta. Opt. EN EL PROGRAMA DEL ESTUDIANTE

IMPORTANTE Como se encuentran suspendidos de sus derechos como estudiantes, se
tienen que aclivar de forma temporal, para tener derecho a presentar la(s) sexla(s) oportunidad(es)

Especificaciones
Cuando el estudiante ha reprobado la Quinta oportunidad, tendra
derecho a solicitar e inscribir la Sexta oportunidad.

v

Esta pagina se debera abrir e insertar renglén para el efecto de activar en
forma temporal al estudiante a una sesién, en éste caso para el efecto de poder
presentar la sexta oportunidad

I G nf 0s de Alumios>Seguimiento Avance del Alumno> Uso>
Plan/ Pr jra le Alurmnos
0~ Qeslon Hegislios de Alyr <SUYIng g du PlanProgr ama de Alnmnos Nugvs Venlang
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Instrucciones Detalladas

En la Carpeta Programa del Alumno, verifique que.el pombre y matricula del estudiante, coincidan con
ellalumno que se va a trabajar. Una vez hecho_eslto vava al campo de Fecha Efectiva y teclee la
fecha en que el alumnc esté solicitande presentar su.sexta oportunidad = En Accion Pregrarna debera
seleccionar  (ACTV) ACTIVACION En el Campo de Motivo Accion deberd seleccionar 0011
(Activacion Temporal 5 0 6 Op). En Institucion Academica ople por su Dependencia. En el Programa
Académico seleccione la carrera en la que esta inscrito el alumno. En el Campo de Periodo Escolar
Admision senrale el periodo escolar en que el estudiante solicita su Inscripcicn para presentar su

Quinta oportunidad En el Campo Periodo Escolar Condic. Seleccione el mismo periodo que el

3 L Guardar)
anterior. No olvide sefalar el Campus al que pertenece el alumno Presione el icono de L Cuardard)

119




ACTIVACION TEMPORAL EN PERIODO ESCOLAR

Es indispensable, para poder presentar la Sexta Oportunidad, que se aclive en el Semestre

CJH.'v}w[:(,\H.‘I+'~"qfl> al alumno

Especificaciones
Todo estudiante que desee registrarse e inscribirse para presentar la Sexta
Oportunidad, debera ser dado de Alta de manera Temooral en el sistema a fin

de poder generar una calificacion

se dara de Alta Provisional al estudiante para el efecto de poder activarlo

cribirio a la sesion de Sexta Oportunidad
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SEXTA OPORTUNIDAD
REGISTRO DE ALUMNOS EN BLOQUE

Inscriba a los alumnos en bloque cuando se vaya a presentar la sexta oportunidad
Si desea inscribirlos de manera individual, hagalo en Peticion de Inscripciéon (Inscripcion de
manera individual)

D

Ina vez que se ha dado de alta temporal al estudiante en el Programa Plan Acadén

Uila

), Se podran

solo para que el

inscribir los alumnos que han reprobado la (s) materia (as) en Quinta Oportunidad

estudiante pueda presentar la sexta oportunidad

rcificaciones
» alumnos que presentan la (s) maleria (s) en

los alumnos se puedan inscribir en blogue

nombre del bloque de alumnos a registrar
ya hay alguno dado de alta en

Iy ) > Gest:

Definir > Inse/ir




Inscipelon Alumnos en Blogue

Inscripciéon Alumnos en Bloque

Insttucidn Académica 14 f pata i

Mo ————

Blogue Inscripciones Alumnos: Y1064 ‘Desciipelon

Le b L e T R TR T Ve Tada - Primato (14 g4y O Lol

0 Empleado

'Grado Académico

[o1=2934 S Bam @ gachoa =]

FI95929 N QTR
Q; % 2 ¥ Afadr Hactaue 2hz 2
Instruccion Detallada
Paia crear un bioque nt de estudiantes. Dé clic en Anadir un valor, seleccione la Institucion

Academica, y en el Bloque Inscripciones: Alumnos, teclee en eddigo alfanumérico de cinco digitos,
alge que identifique al blogue que esta creand Se recomienda asociar el numero del aula, carrera,
edificio y/o periodo escolar ) Dar clic en _Afadi,

SI SOLAMENTE VA A CONSULTAR O VOLVER A UTILIZAR ALGUN BLOQUE

, a la entrada de la
pagina aparecera Buscar un/'Va Teclee ahi 13 Institucion Académica describa el nombre del bloque

Inscripciones alumnos y de¢lic en

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

Cerciorese que se encuentra en la pagina de Inscripcion_de Alumnos €n Blogue. En el campo
correspondiente a Descripeion, teclee el nombre /que le dara al blogue de alumnes. En el campo D

Empleado, teclee el numero de matricula del alumne que inscribira a ese blogue presione la tecla del

tabulador y-aparecera por-sistema el nombre del alumno. En el Grado Académico. seleccione el nivel
academico correspondiente Para el efecto de que aparezca un nuevo campe e insertar la, segunda

matricula, de clic en -+ ] y asi sucesivamente, hasta registrar todos los alumnos que se deseen para el

bloque. Grabe la informacion en adtuadas



SEXTA OPORTUNIDAD
MATERIA EN BLOQUE

Una vez que los estudiantes se encuentran inscritos en el bloque de alumnos correspondiente a la
Sexta Oportunidad, se deberd de hacer en bloque de la materia o curso a presentar. Debemos de
la que ya previamente se programaron los

tomar en cuent horarios de Sexta oportunidad de donde se

tomaran los datos para ejecutar el blogue de la materia necesaria

Especificaciones

se captura la materia que se presentara en fecha determinado

efecto de faczilitar la inscripcion al

riormente asociar para el

de la materia que fue dada de

e clase

sertar el numero de curso




Inscripcion Clases en Bloque  [{yuyg

Inscripcion Clases en Blogue
Instucion Académica 1€ t

Grupo Cue sos Inscripcion

CiClo Lectivo: “Accoxdn
r et
Mottv Excl StEinscr Entrd Caif

[ 4

I
D Nota Expt Acad: | S Cd Repeticion

10 Accaso 90 ¢ 2 ™ vincutos Clase ¥ Permiso Clase V' Coinc Hotarto
I™ Facha Accion " Grado 7 Unidades Clase Indic ador Senicio * Carga Untdad

M Cia F Limae Clase [ Sis Calt Y Requistlos Lista Espera Vilida

™ Modificar Condic Acad Fspecial

Informacion Detallada

F) | {

drd un blogue nuevo de la materia a presentar: vaya a Anadir un valor y dé clie, seleccione la
Institucion Academica, y en el Grupo Cursos Inscripcion, teclee en codigo alfanumericc de cinca
digitos, algo que ddentifiqueal bleque que esta creando. (Se.recomienda asogiar el numero del aula
carrera, edificio y/ o periodo escolar ) Dar clic en Afadir

Si va solamente a consultar o volver a utiizar algun blogue, a la entrada de la pagina aparecera
Buscar un Valor Teclee ahi la Institucidon Académica describa el Grupo Cursos Inscripcidn y de clic

2N — * _ (Sitiene el nombre completo del bloque a buscar, escribalo en Descripcion)

En la pagina-desplegaca ir al-Campe del-Descripeidn-y-poner-con-ek-que ideatificara-ei bloque de la
matena. En el campo de Periode Escolar-seleccione el Semestre que-requiera. En el campo accion
seleccione inseribir St tiepe el Numero de Clase sria que va.a dar./de alta, solo tiene que
ubicarlo en el campo Numero de Clase ulse el tabulador y los datos de la matena-.saldran
automaticamente

IMPORTANTE: EN EL CODIGO DE REPETICION, NO OLVIDE SELECCIONAR 6TA (SEXTA
OPORTUNIDAD), esto para que aparezca en el Kardex

En-el apartadodeMedificaciones ac

tiverta casila de-Cita, los-demas modificaciones necesarias para
lase, Requisitos y Carga Unidad) deberan aparecer por sistema

{
el sistema-Limite Clase. Permiso C
No.clvide guardar la-informacior
RECOMENDACION: Utilice el mismo bloque de materias o clases para los siguientes

semestres, solo actualice los datos en la Descripcion




SEXTA OPORTUNIDAD
ASOCIAR BLOQUES DE CURSOS CON ALUMNOS

Al tener ya los bloques de materia/ curso y el de alumnos, debemos de asociarlos para registrar en €l

¥

sistema el proceso y poder asi generar lo necesario para ¢ | registro academico

Especl nes
En esta pagina se agrupan los alumnos que no havan acreditado la Sexta
oportunidad y se asocian con el de la maleria para el efecto de facilitar la
It IPCION @ examer

Us
Se t a unir en este caso ambos bloques para que el sistema lo registre
como alumnos que presentaran su Sexta oportunidad

Navegy: f

-
It > Gestion Regist Alumnos > Gestion Registro
Arad ) [ > | " (T OgLi
1
Inscapcon en Blogue s
Delali@inscdpcion en 8 Oetalie 2
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N* Clase | X Estado Detalle M|
I [ X
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Si se va a _hacer le unidon_de bleques nueva. /En_la carpeta llamada Combinacion Inscripcion en
Bloques, en el campo de Institucion Académica: seleccione la Dependencia, vaya al Grupo de
Alumnos, seleccione el blogue r pondiente de los alumnos que desee inscribir En el G’U;'V“ de

' 1y dé un clic para asociarlos

Clases poner el bloque del curso o maleria a asociar. Localice
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el estado que
dando ¢

Correclo, busque Ic en Det
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CALIFICAR ALUMNOS
£s la elapa en la que sz tiene que evaluar a todo aquel alumnc que no haya acreditado la materia en
Quinta oportunidad
‘ Especifica es
‘ La captura de calficaciones de Sex t oportumdad se dzbe dar dentr iclc
\ academico correspondiente en que el alumno solicitd su inscripcion . El sistema
funciona como una minuta en la que se incluyen datos como la materia a
evaluar, grupo, periodo escolar et
IMPORTANTE: Respetar los tiempos del sistema para la captura de
calificaciones, para que este funcione correctamente
Us
Es el Instrumento por el cual el maestro concentra las calificaciones obtenidas
por los S que no acreditarcn la materia en Quinta oportunidad. Para la
egurnd: ne 2 fases para poder crear una calificacion: 1) Una calificacion
hinal er 1 estado es Sin Revisar y 2) Una calificacion final en la etapa
de Cent: n la que la calificacion sera la definitiva
| Na egacion
I
| / > Gestion Registro de Alumncs > Definieion de Cursos > Uso > Captura
Calificaciones
1154y § * Lapfura di Collficaciones ANty
W5ls
0 Cursy N Menas 1

Catalugo

™ Usar Calit Confiduncial

Uiul‘.‘_’t‘l‘}. [,1\"
materia y el grupo sean lo
Final En el

Revisar (esto para el efecto de que p

hay atguna medificacion q.:

campo de L.

alguna modificacior
Y

posterior

1@ Captura de Califica

clones
correctos. En el campo de [
3 Calificacion

) OLVIDE marcar/la

hacer) Nt

gue seanecesarnia

Ge upo de Clase

N Clase

dentro de la Carpeta Tipo de Listado, verifigue~gue la
: selecciore el tipo de calificacion
senale también Final. En el Campo de Aprobacion.elija Sin

) se imprima la

>SCripciof

minuta y se

casilla del campo Modi

ubliquen los resultados por si

car (por si hay

23l

Presiong %37 |

pase a la Carpeta de Listado




Coptuna de ( aificaciones

0 6 D S R 0 ) 51 S VS 8 P N 10

( N [ lase wupa

I mMostrar Solo AMum s/Calific

fstado _ Co CondAcad | Detallo __ Comept |

o

nformacion Detallada

En la carpeta de Listado, verifique que el total de alumnos a calificar aparezcan er el listado,
si todo es correcto, califique cada uno de los alumnos
los definitivos, vuelva a lé pagina de Ti de Listado, en el Campo de

v dar clic en — _‘_J

o1 10S resultados sor

Aprobacion, cambiar en al Status de Aprobado




EN

CASO DE QUE

Inicio>Gestion

Alumno>Uso>Plan Programa Alumnos

EL ESTUDIANTE REPRUEBE LA SEXTA OPORTUNIDAD, en el sistema s¢
-status que es el de EXPULSADO (BAJA DEFINITIVA)
Registro de Alumnos>Seguimiento Avance del
NanPiograma de Alumnos JEVA Ve g

Lingdano deAlymng Alnbyies de AN Tiuos dFAILMND

>

N* Grado Aluming

itneto (4] 10e 4 B iima )
wiH @

Estado “§ ) Aot Z.j

2t ] vy - -

t Llectiva It Secuencia Flectva: r

. =

‘Accion Progs ama i A fFecha Accion

Motnvo Accion { 4 3 Prog Cnj Aprobado: r

‘Instiucion Académica ‘[ R o 3 ol

‘Progr ama Acadéimico f i s £

. I Solictud Origen
‘Periodo Escolar Admision: { 4 1L N® Solicitud
[eyan N* Programa Soficitud: 0
Peripdo Escolar Condic: |01 ‘Al 13C A
Per [scolar Previsto Grad [ 8 ‘Campus I A Madsro'Carga Acad: {"' LLb :J
Boura 1 Vet vnt @ sk > » B 2iace ActusieariVivatza) ) ncue Hatoral
£ i1 ir Afnib yta iyl

Informsq: n Detallaca
Vaya y presione el | _j_] En la Carpeta de Programa de Alumno, en el campo de
Fecha Efectiva, seleccior el alumno solicite su registro. En Accion 'f)i'-,/kj-'tf” a seieccione
Expulson TEmel Mot 14 selaccionar BajaDefinitiva por Reprobar Sexta Oportunidad
El en Campe de titucion Académica, 'seleccione su Dependencia En el Programa Academico, el

Plan Correspendien

te de -Periodo Esceldar Admision leclee_el semestre en que el

En el Campo

alumno presentd y reprobd la 5Sta. Oportunidad. Seleccione el mismo Semestre en el gampo de
Periodo Escolar Condic. No olvide seleccicnar el Campus de la Dependencia Grabe la infermacion
en ldouads




EN CASO DE QUE EL ESTUDIANTE APRUEBE LA SEXTA OPORTUNIDAD., en el sistema se

:bera caplurar y a la vez completar también su Estatus

vegac

Inicio>Gestion Registro de Alumnos>Seguimiento Avance
Alumno>Uso>Plan Programa Alumnos

* PlanProgr ama de Alumnos

ynng . 2 HU0E b8 Alurang

| 1 lava

Gf ado Académic o i Loy e A N* Gr ado Alumno:

5 S AL TS 0
W X

Estado + "k,‘,l

T Hectva Secuencia Efectiva
*Accion Progratna | Fecha Accitn
Kotvo Accion | ' ola Ja Prog Cnj Aprehade
Instueon Academica
V1ogr ama Academico

I~ Soficitud Origen

‘Perodo Escolar Admdsion N* Solicitud

W Progiama Sohkcitud
Periodo Fscolar Condi

Per Lscolat Prewrsto Grad Campus: | 3 weror Carga Rcad

¢ 3 Bus. @ 3 " A ra 2 AV ichw His

nes Detalladas
Carpeta Programa del Alumno. verifique que el nombre v matricula del estudiante

el alumno que se va & trabajar. Una vez hecho esto vaya al campo de Fecha

fecha en gue el alumno_acredité su quinta. oportunidad . En- Accion Programa debera seleccic
(DISC) INTERRUPCION. En el Campo de Motivo Accion debera seleccionar 0016 (Aprobd 52 o 62
Oportunidad) S En Institucion: Académica opte ‘por su /Dependencia. En el Programa Academico
seleccione la carrera en la que est scrito el alumno. E : impo de Periodo Escolar Admision
}do. escolar en que e idiante solicita su Inscripcion para presentarn su, quinta

f
el Campo Periodo Es Condic Seleccione el mismo periodo que ellanteriorn No

i el C ,'l')| us al que pertenece e Mlumno. Presior e el icono de E,d lu3s dar




COMPLETAR PROGRAMA (EGRESADO)

Este es el paso final en el programa del estudiante y se completa dicho programa cuando el alumno
ha cursado todas las materias en el Plan correspondiente y se le considera como egresado de [a
l_)v"i."_"w.f'.*l‘u"\.1 '
Esto con el proposito de que el alumno no se le sigan generando boletas de pago en la
Dependencia de la cual esta egresand

ESTA ACCION DEBERA DE EJECUTARSE ANTES DE QUE SE CIERRE EL SEMESTRE EN QUE
EL ALUMNO HAYA COMPLETADO EL PROGRAMA PLAN

340 1 3 SECYINAN0 Avanl e gelAlymng * Jsy * PlanPrograma de Alumnos LEYe Yenlanag
oA Pian dsAlumng Flagscundano gaAmne Alributag e Alunno THol0s CE Alunin
D
Gt 3010 Acatitemict 14 Al Ganata ariudy Rag A 1

- N* Gr 3cko Alumno

stado
I Eie >
CIec Secuencia Flectva
"Accion Programa " 5 i Jiama I echa Accion
Motivo Accidn | N Prog Cnj Api obada

“istiucion Acadamica

Programs Academico \ Vs 1
Solctud Origen

Periodo Fscola Adeisine | N " EQ2 N* Sobcitud

N' Progr ama Sobctud

SN000 | SColar ' onux

Pei Lscolar Previsio siog | A ampus 5 Wadeo'C arga Acad: ‘ 3

PTG ] i IVl

En la fecha efectiva senalar la correspondiente siempre y cuando no exceda del término en que
finaliza el semestre. En 2l ¢ ampo Accidbn ’."I'C)g"'d(‘hi. seleccione COMP (Finalizacion de Programa). En
- condicionado, seleccione el

el Periodo Escelar Admision no lo modifique y en e! periodo esce

semestre que endo. Act eqguido de ¢lic en la Carpeta Titulos de Alumne
Pand o ama de Rkennos 104500 alid
5 W Y 3 Ay it A
il n ‘
Goado Acaddmco » N Gs acdo Ahamow
Felado | Par Adimes
I Hecinva Saecuencia Efugiss

ACUION Progs v A S U F Acciny
MOt b ACTkM
P1OW sk Ac stk

Pusioto Estoly Condi

Nots Media TRuk

Distinciones Tituto 1 |

[eatscaones 1o .

En Estado Conoc. Titulo seleccione Concedido. en el Periodo Escolar Final, seleccione e semestre

2 ] 4
licen Act. Ti

en que el alumno termina sus estudios Posteriormente de cl




AJUSTE AL PLAN DE ESTUDIOS

C

Se realiza un ajuste a Plan de Estudios a todo aquel alumno que estuvo cursando sus
materias en un Plan que ya no se encuentra vigente en un Programa Académico y se ha optado por

tornar en cuenta como acreditadas las materias que equivalgan al Plan en el que se inscriba

En Primer lugar, debera de realizar el cambio de Plan en el Programa Plan del Alumno

Navegacion Inicio>Gestion Registro de Alumno> Seguimiento Avance del Alumno> Uso>
Plan/ Programa de Alumnos

Hand ograma de Alumnos NUZYs VENENS

3 dg Alurny Plan'deal,mng PlanSacundancdg Aumno"y Ay aiilos de Aluming Tiufos dae Alumro
ANt na K '] “)

Gi ado Académico LALs A" Bt L8 ‘s N" Grado Alummo;

S e R ledTado F
\v '

Estado:

F ETectiva = : Saecuendia Efectiva

Accion Programa 3 2L . Fecha Rccion

Mothvo Accion ) 4 INECISI0T Prog Cnj Aprobado

‘nistitucion Académica 4 Fa ultad de Mad 3

‘Programa Académico [uas - linico Biniog

™ Solicktud Origen
Periodo Escolar Admdsion: | = N* Solicftud
\ . N* Programa Sollciiud
Periodo Lscolar Condl h |
Pes Escotal Previsto Grad A Campus A AtraM

a0 1 ¥ s {Areiobr

jrama del Alumno debera de 'nsertar un reglén dando clic en elicono de

En la Carpeta Pr
+1

2 en el Campo de Fechia Efectiva, sel

ione aquella en la que esta cambiando de Plan al Alumno,
En_el Campo de Accion Pragrama, seleccione PLNC (Cambio de Plan). En el Campo de Motivo

Accion debera de selecgionar 0010 {Indecisivn). La Institucion, Académica aparecera por default, asi

)

comoy el Periodo Esgolar Admision/ (No cambiar la informadion) signitnica el Semestre en el que el
alumno ingreso por prmera vez a nuestra Dependencia, En el campo de Periodo Escolar Condic,
.

seleccione el Semestre en que se esta ejecutando el Cambio de Plan. En el Campus seleccione lo

correspondiente

Vaya a la Seqgunda Carpeta llamada Plan del Alumn
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Plan Académico, seleccione e! Plan que
En el Campo de Periodo Escolar Cond
le Plan, Presione el boton de Guardar

asaran automaticamente de un Plan a

jos son equivalentes, debera de cargarse
ESO DE REVALIDACION

>Proceso Convalidacion Credito > Uso

iltados al Nuevo Plan

€

e dl ud__S@_“__“ 1

wtegrarse a la Dependencia y las materias

robo, se analizan y si coinciden con el nuevo Plan se captura la calificacion (Zjem: Si el
matena ¢

itada en Cuarta) N(

deberan de capturar las 3 anterores y la
DE REPETICIONES EN CADA UNA DE




AJUSTE AL PROGRAMA DE ESTUDIOS ]

|

>e realiza un ajuste a Programa de Estudios a todo aquel alumno que estuvo cursando sus
materias en un Programa que ya no se encuentra vigente y se ha optado por tomar en cuenta como
acreditadas las materias que equivalgan al nuevo Programa en el que se inscriba

En Primer lugar, debera de realizar el cambio del Programa del Alumno

Navegacion Inicio>Gestion Registro de Alumno> Seguimiento Avance del Alumno> Uso>
Plan/ Programa de Alumnos

’ » Plan®; ograma de Alumnos
[ Programa de Alumno \EAIRR da AlumnoERian BscUnidadod@Aiinifio AN 105 de’ Alumng - Thulowde Alumno.
ana Romer I 01103242
Grado Académico LIce alura

N* Gt ado Alumino g

Estada: Actry _t.] - |
a 0712212003 (3 =
' !,__‘g 0 Secuencia Ffectiva: F_
Arcian D PRGC & Cambio Programa i 07 200
Accién Programa: | Q) >ambio Program Fechs Accibn: 0
Motivo Accibn o011 QY Indecision Prog Cnyj Aprobado r
“nstiucion Académica [pz317 TQ Facultad de Medicins
- - ARk s T R R
1Al BN 2Nl e
"Progiama Académico Q Gl ) Clinito Bidlogo {AGmisioNes . S i
i \ ¥ Salicitud Origen
‘Puriodo Escolar Admisidn: 1120 & 1120 A-E03 N* Solicitud:
ey | N* Piograma Solictud: 0
Periodo Escolar Condic: | Q) 1130 A-ED4
[ m— — < e ) —~ '.'_.—.'_-:
Per Escolar Previsto Grad: | “ ‘Campus: [L n Q AreaMedica*Carga Acad: Tmpo Cmipl x4
a'{*"'“v (L‘”"" » buscar | ';« At [‘fi'.v‘f.mm ;@J}gxuuulv\;@gn ‘Qn{ua Hasiocia
lan Jg Aly lan Sa¢ 13110 de Aly A0S g8 Aly y 1 Qg !

En la Carpeta Programa del Alumno debera de Insertar un reglén dando clic en elicono de
L*+] en el Campo de Fecha Efectiva, seleccione aquella en la que esta cambiando de Programa al
Alumno, En el Campo de Accion Programa, seleccione PRGC (Cambio de Programa). En el Campo
de Motivo Accién deberd de seleccionar 0010 (Indecision). La Institucién Académica aparecera por
default, asi como el Periodo, Escolar Admision (Ne cambiar la informacion) significa el Semestre en el
que el alumno ingres6 por primera vez a nuestra Dependencia, En el campo de Periodo Escolar
Condic, seleccione el Semestre en que se esta ejecutando el Cambio de Plan. En e Campus
seleccione lo correspondiente

Vaya a la Segunda Carpeta llamada Plan del Alumnt




» Plan¥rog ama de Alumnos

AAPIORTREIY SO ARG Plar de Alumno \SPIN ESHURGaT0 0 FAUMBoLSATBUoHS AlUbAD" LhlgsTe AUTnos
Adniana Romare i 01103242
Grado Acaddmico Licenciatura N* Grado Alumno: 0 Per Req Grd:
i ] » Phfren  tdes!

Estado ALire Pot Admis: Ago Ens 03
F Efectiva JII44i4003 Secuencia Efectiva

Accion Progr simie iAMDY Plar Fecha Accidie 0712212001
Motivo Accidn ecigs Perfodo Escolar Condic:  Ago-Ene 04

Progr ama Académico

‘Plan Académico

*Secusncia Man 10 Thuto

“fecha Notficackin Estado Conc Thulo:

|
‘Periodo Escola Condc | = N* 1hulo Alumoo:
% [ f o .‘ I
Estado Orlentacion | _J Pariodo Escolar Final

WPoarew) Qvver s botow | 2 scoumtan P Afads Flronaknovsusan! M ncas Mt

En la Carpeta Plan del Alumno en el Campo de Plan Académico, seleccione el Plan que
corresponda a la carrera a la que esta inscribiendo al alumno. En el Campo de Periodo Escolar Cond
seleccione el Semestre en que se esta ejecutando el Cambio de Programa. Presione el boton de
Guardar
Al ejecutar la operacion anterior, las materias equivalentes pasaran automaticamente de un Programa
a otro si tiene el mismo nombre la Materia

Si la materia tiene nombre distinto, pero sus contenidos son equivalentes, deber4 de cargarse
en el Sistema como una materia revalidada. SIGA EL PROCESO DE REVALIDACION
Navegacion

Inicio >Gestién Registros de Alumnos >Proceso Convalidaciéon/ Crédito > Uso
< Créditos de Curso - Manual

En todo ajuste al Programa de Estudios es importante que al pasar los resultados al Nuevo
Plan se sefialen las Opcrtunidades en que acreditd las materias .

Se Ajusta el Plan a un alumno que desea volver a integrarse a la Dependencia y las materias
que curso y aprobd, se analizan y si coinciden con el nuevo Programa se captura la calificacién (Ejem:
Si el alumno-acredité una materia-en Cuarta Oportunidad; se deberan de-capturar las 3 anteriores y la
acreditada en Cuarta) NO OLVIDE SENALAR EL CODIGO DE REPETICIONES EN CADA UNA DE
LAS OPORTUNIDADES para el efecto de que aparezcan en Kardex
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w (i ICONOS de USO COMUN para PEOPLESOFT
I
| |

[

i \‘ i
11 oestion Registros de Navegacion
‘ ] f N (¢ S>> ’

I |{ ¢ H { .
i

uentra activa

)

\H i Para abrir otra /entana, simultaneza 3 13 ¢ L

‘ 3D € TEdld, Simullanea a la que ya se tiene abierta
i || i

{ Copiat Larpeta que se enc

|

| “‘

1as hacia la 1zquierda o derecha

! | B Guardar , Grabar la informacion correspondiente ala pagina
|

|

|

2 Volver a Buscar Regresar a la pagina de busqueda

G4 ARadn Agregar un nuevo registro a la pagina
i

~£ Siguiente enlLista Muestra el registro siguiente de Ia list

td

gistro de la pagina

a corregir informacion de una pagina

1

|

i

1

! +Z Anterior en Lista Muestra el registro anterior.de la Iista
[

! Isqueda

i

.

|#~

“ (& Corregir Histonal Se debe activar esta JpCion si se dese
I
I

|
B
:
| i lJ Desplegar informacior
i
| (]
L | -asNias para activar opciones
e
|
|
|
|
|
|
[




TERMINOS MAS COMUNES

ID Numero de identificacion para el alumno (matricula = 1229032)
[ |0 empleado (numero de empleado = 3151)
Programa Académico Clave de la carrera en que esta registrado el alumno. Ejemplo:
Contador Publico = 04505
(Dicha clave es la que se encuentra registrada en Rec
‘ Humanos UANL)
Plan Académico Clave de la version de la carrera en que esta registrado el
‘ alumno. Ejemplo: Contador Publico 1995 = CP1995 |
Grupo de Alumnos Grupo al que pertenece al alumno para fines de asigracion de
| cuotas escolares. Ejemplo. ANAC = Ajeno Naciona
Fecha efectiva Fecha en que se efectda modificaciones a un regisiro o
| proceso
Carga Académica Tipo de carga académica que se le asigna a un estudiante, en
| | el caso de UANL es de Tiempo Completo.
Apto para Inscripcion Cuando el estudiante ha cumplido con los requisitos de
inscripcion tanto de Central como de la Dependencia
pudiendo efectuar su inscripcion a clases
Sistema de calificacion Forma de calificar las materias. Ejemplo materias que se
galifican con numero; e-materias que se califican ¢
| Aprobado y No Aprobzado
Sesion Es el periodo en el que se imparte una materia en horario de
clase, o la oportunidad en que se deba registrar una rateria
| para examen
No. Clase Identifica en el horario de clase a la combinacion de materia
, | grupo y sesion
ID Curso Namero de identificacion de un eurso, el cual es unico para la
UANL. Ejemplo: Matematicas | existe para varias
Dependencias y para todas ellas el ID Curso va a ser el
L .HMS’T() )
Grupo Academico Es el numero que identifica el nivel academico o sistema de
estudios que existe en las Dependencias. Ejemplo
Preparatoria Alvaro Obregon tiene 3 niveles de estudios,
Técnico = 00001 (es el grupo académico). Bachillerato Técnico
| = 00002 y Téc. Superior = 00003 _ i
/Grado Académico Son los niveles académicos existentes'en la UANL. Ejemplo:
Bachillerato General = BAGN, Bachillerato Técnico = 3ATC,
| Licenciatura = LIC, etc
Codigo Repeticion Es la oportunidad que se le asigna a un alumno. (2da
oportunidad en adelante)
No. Oferta | Cuando una materia existe en mas de una Dependencia a
¢ada Una de ellas se le/asigna un No. de Oferta diferente.
Ejemplo: Matematicas ' tiene el nimero de oferta 1 para Prepa
| 15 y el numero de oferta 2 para Prepa Alvaro Obregon
Area de conocimiento Clave de la disciplina a la que pertenecen cada una de las
materias que conforman el Catalogo. (Dicha clave fue tomada
de Rec. Humanos de la UANL)




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NUEVO LEON

PROCESOS EN EL SISTEMA ENLACE

| PREVIO AL SEMESTRE | INICIO DE SEMESTRE | DURANTE EL SEMESTRE
'HORARIOS DE C1.AS] CAMBIOS DE GRUPO \CTUALIZAR DATOS
VERIFICACION DI " BAJAS CON DERECHO | CONSULTAS
DOCUMENTOS

'BLOQUE DE MATERIAS 'BAJAS DE MATERIAS | REPORTES
BLOQUE DE ALUMNOS POSIBLES EGRESADOS [INFORMES

ASOCIAR 1.OS BLOQUES [TPOS DE INSCRIPCION | REVALIDACIONES
ANSCRIPCIONANDIVIDUAL | ABANDONOS 'EXAMEN A TITULO DE SUF.
LISTAS DE ASISTENCIA GENERAR MINUTAS DE
| | CALIFICACIONES
'EGRESADOS | 'CAMBIOS DE DEPENDENCIA
SUSPENDIDOS POR 4°. OPT. 'CALIFICAR ALUMNOS
'SEGUNDA AUTOMATICA
| CUARTAS AUTOMATICAS
'GENERAR BOLETAS
'MODIFICACION DE CALIF.
LALTAS EN Sta. Y 6°, Opl.
PROGRAMA PLAN 5% Y 6.
| Opt.







