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1. FLUJO GENERAL DE WEB ESCOLAR. 
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El propósito de esta manual es facilitar al usuario la operación de las diferentes pantallas de 
captura y consulta de la información que se administra en el sistema Web Escolar. 
 

2. IMPLEMENTCIÒN DEL SISTEMA. 
 
A) Requerimientos de hardware contar con: 

 Computadora personal (Escritorio/Laptop). 
 Conexión  a internet. 

 
B) Requerimientos de software contar con: 

 Sistema operativo Windows, XP u otro. 
 Navegador (Internet Explore, Chrome, Firefox u otro). 
 Computadora Permisos de Acceso por parte de la escuela o del 

encargado 
 
 

3. INGRESANDO AL SISTEMA. 
 
Dentro de su navegador, Teclee la dirección que le fue proporcionada, 
inmediatamente después, el sistema solicita Usuario y Contraseña,  ingrese los 
datos que le proporciono su superior a cargo.  
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4. GENERALIDADES. 
 
Aquí se explica los conceptos generales de Webescolar, aquellos comandos o espacios de trabajo 
que se aplica de forma general en Webescolar. 
 
    4.1 Área de Trabajo. 

 
El área de trabajo es aquella donde se mostrara toda aquella información que contiene 
WebEscolar, dicha información será presentada al usuario correspondiente en base al perfil 
asignado. Ver figura  
Operaciones Básicas  
Todo sistema de administración tiene como regla general el alta, baja, modificación y consulta de 
información; así se encuentran integrados de forma natural en cada sistema, para WebEscolar, 
estas   opciones aparecen en forma de iconos los cuales se muestran a continuación. 
 

 Alta de un elemento, solicita la información correspondiente al área o Módulo en el que se 
encuentre el usuario. 

 Consulta un elemento, mostrando en el área de trabajo la información previamente 
seleccionada y solicitada para su consulta. 

 Modificación de un elemento, se realizará en base a la selección del elemento, mostrando 
en el área de trabajo la información a modificar. 

 Baja de un elemento, elimina de la base de datos aquel elemento previamente seleccionado. 

 Alta de una cuenta bancaria, solicita la información correspondiente del banco en el que se 
encuentre el usuario.  

Edita/Borra cuentas bancarias,  se realiza en base a la selección del elemento mostrado en 
el área de trabajo la información a modificar y eliminar aquel elemento previamente seleccionado.   
 
Flechas de Navegación 
 

Primer Página 

 Página Anterior 
 Página Siguiente 

 Última Página 
 Ingrese el número de página y presione la flecha Ir a para ir a la página indicada. 
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5. INICIO.  
 
Solo mostrara la pantalla principal del sistema, así como la posibilidad de enviar y recibir mensajes 
y la opción de poder regresar o salir de algunos de los menús.  
 

 
 
 

• Crear Mensaje. 
 
1.-  Presione el botón Nuevo Registro.  
2.- Proporcione los datos requeridos en dicho formulario. 

 
 
3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se 
guardó correctamente y que dicho mensaje fue enviado. 

4.- Presiona el botón para continuar. 
 
 
 
       Borrar Mensajes.  
 
1.- Seleccione el mensaje  a eliminar, en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje de 
error. 

2.- Presiona el botón Eliminar Registro , mostrara un mensaje. 

 
3.- Presione el botón Aceptar para confirmar que se Elimine o presione el botón Cancelar  para 
NO Eliminar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se eliminó 
correctamente. 
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4.- Presione el botón para continuar. 
 
 
     Abrir mensaje. 
 
Para abrir un mensaje que recibido, solo de clic en el Menú inicio, mostrara los correo solo 
seleccione uno para poderlo abrir.  
 
 

6. ESPACIOS FÌSICOS. 
 
Registro de todo aquel espacio físico que pertenezca a una institución, los cuales se agrupan como 
se describe a continuación:  
 

 Institución 
 Planteles 
 Edificios 
 Interiores 

 
 

• Institución. 
 
Permite dar de alta, baja, consultar o modificar los datos generales de la Institución; se presenta 
una lista de las Instituciones que se han dado de alta con anterioridad. 

 
 
Alta Institución. 

1.- Presione el botón Nuevo Registro . 
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2.- Proporcione los datos requeridos en el formulario. 

     Nota: Los datos marcados con * tienen que ser ingresados forzosamente. 
3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se 
guardó correctamente. 

4.- Presiona el botón para continuar. 
 
 
     Consulta Institución. 
 
1.- Seleccione la Institución a consultar; en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje 
de error. 

2.- Presione el botón Consulta Registro . 
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3.- Presione el botón Atrás para regresar a la pantalla anterior. 
 
 
 

     Editar Institución. 
 
1.- Seleccione la Institución a modificar; en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje 
de error. 

2.- Presione el botón Editar Registro .   

 

3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 
para cancelar. 
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     Elimina Institución. 
 
1.- Seleccione la Institución a eliminar, en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje 
de error. 

2.- Presiona el botón Eliminar Registro, mostrara un mensaje.   
 

      
 
3.- Presione el botón Aceptar   para confirmar que se Eliminar o presione el botón Cancelar  para 
NO Eliminar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se eliminó 
correctamente. 

4.- Presione el botón para continuar. 
 
NOTA: Una Institución no se podrá eliminar si tiene asociado algún Plantel. 
 
 
 
 

• Plantel. 
 
Permite dar de alta, baja, consultar o modificar los datos de un plantel; se presenta una lista de los 
Planteles que se han dado de alta, indicando la relación que se encuentra entre la Institución y el 
Plantel. 

 
 
     Alta Plantel. 

 
1.- Presione el botón Nuevo Registro . 
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2.- Proporcione los datos requeridos en dicho formulario. 

    Nota: Los datos marcados con * tienen que ser ingresados forzosamente. 
 
3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se 
guardó correctamente. 

4. Presione el botón para continuar. 
 
 
 
      Consulta Plantel. 
 
1.- Seleccione el plantel a consultar; en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje de 
error. 

2.- Presione el botón Consulta Registro . 
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3.- Presione el botón Atrás  para regresar a la pantalla anterior. 
 
     
 
     Editar Plantel. 
 
1.- Seleccione el plantel a modificar, en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje de 
error. 

 
2.- Presione el botón Editar Registro . 
 

 
3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar. 
 
 
 
     Elimina Plantel. 
 
1.- Seleccione un plantel a eliminar; en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje de 
error. 

2.- Presionar el botón Eliminar , mostrara un mensaje. 
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3.- Presione el botón Aceptar para confirmar que se Elimine o presione el botón Cancelar para NO 
Eliminar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se eliminó 
correctamente. 

4.-Presione el botón para continuar. 
     NOTA: Un Plantel no se podrá eliminar si tiene asociado algún Edificio. 
 
 
 

• Edificio. 
 
Permite dar de alta, baja, consultar o modificar los datos de un plantel. En la pantalla Plantel, 
Consulta General se presenta una lista de los Planteles que se han dado de alta, indicando la 
relación que se encuentra desde la Institución hasta el Edificio. 

 
 

Alta Edificio. 
 

1.- Presione el botón Nuevo Registro . 

2.- Proporcione los datos requeridos en el formulario.  
 

 
 
      Nota: Los datos marcados con * tienen que ser ingresados forzosamente. 
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3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 
para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se 

guardó correctamente. 

4.- Presione el botón para continuar. 
 
     
     Consulta Edificio. 
 
1.- Seleccione el edificio a consultar, en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje de 
error.  

2.- Presione el botón Consulta . 

3.- Presione el botón Atrás  para regresar a la pantalla anterior. 
 
 
 
      Editar Edificio. 
 
1.- Seleccione el plantel a modificar; en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje de 
error. 
 

 
2.- Presione el botón Editar Registro . 
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3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar. 
 
 
 
     Elimina Edificio. 

 
1.- Seleccione el edificio a eliminar; en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje de 
error. 

2.- Presione el botón Eliminar , mostrara un mensaje.   
 

 
 
3.- Presione el botón Aceptar   para confirmar que se Elimine o presione el botón Cancelar  para 
NO Eliminar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se eliminó 
correctamente. 

4.- Presione el botón para continuar. 
 
     NOTA: Un Edificio no se podrá eliminar si tiene asociado algún Interior. 
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• Interior. 
 
Permite dar de alta, baja, consultar o modificar los datos de un Interior, por ejemplo: salones, 
canchas, etc., se presenta una lista de los Interiores que se han dado de alta, indicando la relación 
que se encuentra entre Plantel, Edificio e Interior. 
 

 
 
 
     Alta Interior. 
1.- Presione el botón Nuevo Registro .  

2.- Proporcione los datos requeridos.  
 

 
     Nota: Los datos marcados con * tienen que ser ingresados forzosamente. 
 
3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se 
guardó correctamente. 

4- Presione el botón para continuar. 
 
 
 
     Consulta Interior. 
 
1.- Seleccione el interior a consultar; en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje de 
error.  
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2.- Presione el botón Consulta . 

3.- Presione el botón Atrás  para regresar a la pantalla anterior. 
 

 
     Editar Interior. 
 
1.- Seleccione el Interior a modificar, en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje de 
error. 

 
2.- Presione el botón Editar Registro .  
 

 
3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar. 
 

 
     Elimina Interior. 
 
1.- Seleccione el edificio a eliminar, en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje de error. 
 

 
2.- Presione el botón Eliminar , mostrara un mensaje.    
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3.- Presione el botón Aceptar  para confirmar que se Elimine o presione el botón Cancelar  para 
NO Eliminar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se eliminó 
correctamente el Interior. 

4.- Presione el botón para continuar. 
    NOTA: Un Interior no se podrá eliminar si tiene asociado algún Horario. 
 
 
 

7. RECURSOS HUMANOS. 
 
Módulo en el cual se administra la información referente a trabajadores y áreas de trabajo. El flujo 
de trabajo para este Módulo es el siguiente: 
 

 Especialidades 
 Departamentos  
 Puestos de Trabajo 
 Directorio de Trabajadores 
 Contratos 
 Directorio de Personal 
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• Especialidades. 
 
Permite dar de alta, baja, consultar o modificar las Especialidades de los trabajadores, como son: 
Doctor, Licenciado, Maestro, Técnico, etc.; se presenta una lista de las Especialidades que han 
sido dadas de alta. 
 

 
 
 

Alta Especialidad. 
 

1.- Presione el botón Nuevo Registro . 

 
2.- Proporcione los datos requeridos en dicho formulario. 

 
     Nota: Los datos marcados con * tienen que ser ingresados forzosamente. 
 
3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se 
guardó correctamente. 
 

4.- Presiona el botón para continuar. 
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Consulta Especialidad. 
 

1.- Seleccione la especialidad a consultar; en caso de no realizar alguna selección se envía 
mensaje de error.  
 

 
2.- Presione el botón Consulta Registro . 

 

3.- Presione el botón Atrás para regresar a la pantalla anterior. 
      
 
 
     Editar Especialidad. 

 
1.- Seleccione la especialidad a modificar; en caso de no realizar alguna selección se envía 
mensaje de error.  

 
 
2.- Presione el botón Editar Registro .   

 
3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar. 
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Elimina Especialidad. 
 

1.- Seleccione la especialidad a eliminar; en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje 
de error. 
 

 
2.- Presiona el botón Eliminar Registro , mostrara un mensaje. 
 

 
 
3.- Presione el botón Aceptar  para confirmar que se Elimine o presione el botón Cancelar para 
NO Eliminar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se eliminó 
correctamente. 

4.- Presione el botón para continuar. 
    NOTA: Una Especialidad no se podrá eliminar si tiene asociado algún Departamento. 
 
 
 
 

• Departamentos. 
 
Permite dar de alta, baja, consultar o modificar los departamentos que existen en la institución, 
como son: Subdirecciones, Biblioteca, Coordinaciones, etc.; se presenta una lista de los 
Departamentos que han sido dados de existentes. 
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Alta Departamento. 
 

1.- Presione el botón Nuevo Registro .  
  

 
 
2.- Proporcione los datos requeridos en dicho formulario. 

     Nota: Los datos marcados con * tienen que ser ingresados forzosamente. 
 
3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se 
guardó correctamente. 

4.- Presiona el botón para continuar. 
 

 
Consulta Departamento. 
 

1-. Seleccione el departamento a consultar; en caso de no realizar alguna selección se envía 
mensaje de error.  

2.- Presione el botón Consulta Registro . 

 
  
 
 
 

 
 
  
 
 
 



 

 21 

 
 
 
 
  
 
 
 

3.- Presione el botón Atrás para regresar a la pantalla anterior. 
 

 
Editar Departamento. 
 

1.- Seleccione el departamento a modificar; en caso de no realizar alguna selección se envía 
mensaje de error. 

2.- Presione el botón Editar Registro . 

3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar. 
 
 
 

Elimina Departamento. 
 
1.- Seleccione el departamento a eliminar; en caso de no realizar alguna selección se envía 
mensaje de error. 

2.- Presiona el botón Eliminar Registro , mostrara un mensaje. 

   
 
3.- Presione el botón Aceptar  para confirmar que se Elimine o presione el botón Cancelar para 
NO Eliminar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se eliminó 
correctamente. 
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4.- Presione el botón para continuar. 
 
     NOTA: Un Departamento no se podrá eliminar si tiene asociado algún Puesto de Trabajo. 
 
 
 

• Puesto de Trabajo 
 
Permite dar de alta, baja, consultar o modificar los Puestos de Trabajo, como son: Rector, Jefe, 
Maestro, etc. se presenta una lista de los Puestos de Trabajo que han sido dados de alta.  

 
 
 

Alta Puesto de Trabajo 
 

1.- Presione el botón Nuevo Registro . 

2.- Proporcione los datos requeridos en dicho formulario. 

 
     Nota: Los datos marcados con * tienen que ser ingresados forzosamente. 
 
3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se 
guardó correctamente. 
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4.- Presiona el botón para continuar. 
 
 
     Consulta Puesto de Trabajo. 
 
1.-Seleccione el puesto de trabajo a consultar; en caso de no realizar alguna selección se envía 
mensaje de error.  

2.- Presione el botón Consulta Registro . 

3.- Presione el botón Atrás para regresar a la pantalla anterior. 
 
 

 
Editar Puesto de Trabajo. 
 

1.- Seleccione el puesto de trabajo a modificar; en caso de no realizar alguna selección se envía 
mensaje de error. 

2.- Presione el botón Editar Registro . 
 
 
 
3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar. 
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Elimina Puesto de Trabajo. 
 
1.- Seleccione el puesto de trabajo a eliminar; en caso de no realizar alguna selección se envía 
mensaje de error. 

2.- Presiona el botón Eliminar Registro , mostrara un mensaje. 
 

 
 
3.- Presione el botón Aceptar para confirmar que se Elimine o presione el botón Cancelar para NO 
Eliminar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se eliminó 
correctamente. 

4.- Presione el botón para continuar. 
 
     NOTA: Un Puesto de Trabajo no se podrá eliminar si tiene asociado algún Trabajador. 
 
 
 
 

• Directorio de Trabajadores. 
 
Contiene los datos generales del Trabajador, como son: Nombre, Apellidos, R.F.C., Dirección, 
correo electrónico, etc. También permite ver los trabajadores ya existentes.   
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Para poder observar a uno o varios trabajadores realizar lo siguiente. 
 
1.- seleccionar una de las siguientes opciones: 

 Matricula. 
 Nombre. 
 Ver todos los registros. 

 
2.- Ingresar en el siguiente cuadro vacío la matricula o nombre, en caso de haber seleccionado la 
última opción dejar en blanco el espacio. 

3.-Dar clic en el botón buscar registró  , mostrara  los datos solicitados. 
  

 
Nota: los tres pasos anteriores se realizan en cada una las siguientes opciones en caso de buscar 
a un solo trabajador. 
 
 

 
Alta Directorio de Trabajadores. 

1.- Presione el botón Nuevo Registro . 
 

2.- Proporcione los datos requeridos en dicho formulario. 
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                  Nota: Los datos marcados con * tienen que ser ingresados forzosamente. 
 
3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se 
guardó correctamente. 

4.- Presiona el botón para continuar. 
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Consulta Trabajador. 
 

1.-Seleccione el trabajador a consultar; en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje 
de error. 

2.- Presione el botón Consulta Registro . 

 

3.- Presione el botón Atrás para regresar a la pantalla anterior. 
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Editar Trabajador. 
 

1.- Seleccione el trabajador a modificar en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje 
de error. 

2.- Presione el botón Editar Registro . 

3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar. 
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Elimina Trabajador. 
 
1.- Seleccione el trabajador a eliminar; en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje 
de error. 

2.- Presiona el botón Eliminar Registro, mostrara un mensaje. 
 

 
 
3.- Presione el botón Aceptar para confirmar que se Elimine o presione el botón Cancelar para NO 
Eliminar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se eliminó 
correctamente. 

4.- Presione el botón para continuar. 
 
     NOTA: Un Trabajador no se podrá eliminar si tiene asociado algún Contrato. 
 
 
 
 

• Contrato. 
 
Permite dar de alta, baja, consultar o modificar los datos generales de los contratos, se presenta 
una lista de los contratos que  se han dado de alta con anterioridad. 
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Alta Contrato. 
 

1.- Presione el botón Nuevo Registro . 

 
2.- Proporcione los datos requeridos en dicho formulario. 

 
             Nota: Los datos marcados con * tienen que ser ingresados forzosamente. 
 
3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se 
guardó correctamente. 

4.- Presiona el botón para continuar. 
 
 
 

Consulta Contrato. 
  
1.- Seleccione el contrato  a consultar, en caso de no realizar alguna selección se enviara mensaje 
de error.  
 

 
2.- Presione el botón Consulta Registro . 
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3.- Presione el botón Atrás para regresar a la pantalla anterior. 

 
 
 
     Editar Contrato. 

 
1.- Seleccione el contrato, en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje de error. 
 

2.- Presione el botón Editar Registro .  

3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar. 
 
 
 

Elimina Contrato. 
 

1.- Seleccione el contrato a eliminar, en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje de 
error. 

2.- Presiona el botón Eliminar Registro , mostrara un mensaje. 
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3.- Presione el botón Aceptar para confirmar que se Elimine o presione el botón Cancelar para NO 
Eliminar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se eliminó 
correctamente. 

4.- Presione el botón para continuar. 
 
      NOTA: Un Contrato no se podrá eliminar si tiene asociado algún Trabajador. 
 
 
 
 

• Directorio de Personal. 
 
Área en la que se especifica el Puesto de Trabajo y contrato del Trabajador.  

 
Para poder observar el directorio personal en general o el de un solo puesto realizar lo siguiente. 
 
1.- seleccionar una de las siguientes opciones: 

 Matricula. 
 Nombre. 
 Docente. 
 Administrativo. 
 Ver todos los registros. 

 
2.- Ingresar en el siguiente cuadro vacío la matricula o nombre, en caso de haber seleccionado la 
última opción dejar en blanco el espacio. 
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3.-Dar clic en el botón buscar registró  , mostrara  los datos solicitados.  

     Nota: los tres pasos anteriores se realizan en cada una las siguientes opciones. 
 

 
 
Alta Directorio de Personal. 
 

1.- Presione el botón Nuevo Registro . 

 
2.- Proporcione los datos requeridos en dicho formulario. 

       Nota: Los datos marcados con * tienen que ser ingresados forzosamente. 
 
3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se 
guardó correctamente. 

4.- Presiona el botón para continuar. 
 
 

Consulta del Directorio de Personal. 
 
1.- Seleccione el personal  a consultar, en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje 
de error.  
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2.- Presione el botón Consulta Registro . 

3.- Presione el botón Atrás para regresar a la pantalla anterior. 

 
      
 
      Modifica del Directorio de Personal. 
 
1.- Seleccione el personal a modificar, en caso de no realizar alguna selección envía mensaje de 
error. 

2.- Presione el botón Editar Registro  

3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar. 
 
 

Elimina Directorio de Personal. 
 
1.- Seleccione el personal a eliminar, en caso de no realizar alguna selección envía mensaje de 
error. 

2.- Presiona el botón Eliminar Registro , mostrara un mensaje. 
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3.- Presione el botón Aceptar  para confirmar que se Elimine o presione el botón Cancelar  para 
NO Eliminar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se eliminó 
correctamente. 

4.- Presione el botón para continuar. 
 
 

8. ENTIDADES ADADÈMICAS. 
 
Módulo en el cual se conforma a la institución a nivel académico. El flujo de trabajo para este 
módulo es el siguiente: 

 
 Academia 
 Programas 
 Plan de Estudio 
 Materias 
 Curricula 
 Agenda 
 Política 
 Oferta de materias 
 Asignación de Salones 
 Grupos 
 Actividades de evaluación. 
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• Academia. 
 

Permite agrupar las materias de acuerdo a la Academia que corresponden, así como  dar de alta, 
baja, consultar o modificar los datos generales de cada una. 

 
Alta Academia 
 

1.- Presione el botón Nuevo Registro . 

2.- Proporcione los datos requeridos en dicho formulario. 

    Nota: Los datos marcados con * tienen que ser ingresados forzosamente. 
 
3.- Presione el botón , para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás

, para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se 
guardó correctamente. 

4.- Presiona el botón para continuar. 
 

 
Consulta Academia. 
 

1.- Seleccione academia a consultar;  en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje de 
error. 
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2.- Presione el botón Consulta Registro . 

 

3.- Presione el botón Atrás para regresar a la pantalla anterior. 
 
 

Modifica Academia. 
 

1.- Seleccione la academia, en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje de error. 
 

2.- Presione el botón Editar Registro    

3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar. 
 

 
Elimina Academia. 

 
1.- Seleccione la Academia a eliminar; en caso de no realizar alguna selección envía mensaje de 
error. 

2.- Presiona el botón Eliminar Registro.  

     
3.- Presione el botón Aceptar para confirmar que se Elimine o presione el botón Cancelar para NO 
Eliminar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se eliminó 
correctamente. 
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4.- Presione el botón para continuar. 
 
     NOTA: Una Academia no se podrá eliminar si tiene asociada una Materia. 
 
 
 

• Programa. 
 
Área en la que se especifica el nombre de las Carreras y asignación de la Institución. 
 

 
 

Alta Programa. 
 

1.- Presione el botón Nuevo Registro . 

 
2.- Proporcione los datos requeridos en dicho formulario. 

                    Nota: Los datos marcados con * tienen que ser ingresados forzosamente 
 
3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se 
guardó correctamente. 
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4.- Presiona el botón para continuar. 
 
 

 
Consulta Programa. 

 
1.- Seleccione el programa  a consultar;  en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje 
de error. 

2.- Presione el botón Consulta Registro . 

3.- Presione el botón Atrás para regresar a la pantalla anterior. 

 
 

Editar Programa. 
 

1.- Seleccione el programa, en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje de error. 

2.- Presione el botón Editar Registro . 

3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar. 
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Elimina Programa. 
 
1.- Seleccione el programa a eliminar, en caso de no realizar alguna selección envía mensaje de 
error. 

2.- Presiona el botón Eliminar Registro , mostrara un mensaje. 
 

 
 
3.- Presione el botón Aceptar para confirmar que se Elimine o presione el botón Cancelar para NO 
Eliminarlo, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se eliminó 
correctamente. 

4.- Presione el botón para continuar. 
 
      NOTA: Un Programa no se podrá eliminar si tiene asociado una Curricula. 
 
 
 

• Plan de Estudios. 
 
Definición y Administración de los Planes de Estudio,  permitiendo el control de seriación de 
asignaturas o materias. 
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Alta Plan de Estudios. 
 

1.- Presione el botón Nuevo Registro . 

2.- Proporcione los datos requeridos en dicho formulario. 

     Nota: Los datos marcados con * tienen que ser ingresados forzosamente. 
 
3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se 
guardó correctamente. 

4.- Presiona el botón para continuar. 
 
 
 

Consulta Plan de Estudios. 
 

1.- Seleccione el plan de estudios  a consultar, en caso de no realizar alguna selección se envía 
mensaje de error. 

2.- Presione el botón Consulta Registro . 
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3.- Presione el botón Atrás para regresar a la pantalla anterior. 
 
 

 
Editar Plan de Estudios. 
 

1.- Seleccione el plan de Estudios, en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje de 
error. 

 
2.- Presione el botón Editar Registro .   

3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar. 
 
 

Elimina Plan de Estudios. 
 
1.- Seleccione el plan de estudios a eliminar, en caso de no realizar alguna selección envía 
mensaje de error. 

2.- Presiona el botón Eliminar Registro.    
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3.- Presione el botón Aceptar  para confirmar que se Elimine o presione el botón Cancelar  para 
NO Eliminarlo, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se eliminó 
correctamente. 

4.- Presione el botón para continuar. 
 
     NOTA: Un Plan de Estudios no se podrá eliminar si tiene asociado un Programa. 
 
 
 
 

• Materias. 
 
Permite dar de alta, baja, consultar o modificar los datos de la Materia.  

 
 
 
 
 
 

 
Para poder observar las materias en general o el de una sola materia realizar lo siguiente. 
 
1.- seleccionar una de las siguientes opciones: 

 Clave. 
 Nombre. 
 Ver todos los registros. 

 
2.-Ingresar en el siguiente cuadro vacío la clave o nombre, en caso de haber seleccionado la última 
opción dejar en blanco el espacio. 

 
 
 
 
 
 
 

3.-Dar clic en el botón buscar registró  , mostrara  los datos solicitados.  
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          Nota: los tres pasos anteriores se realizan en cada una las siguientes opciones. 
 
 

Alta Materias 
 
1.- Presione el botón Nuevo Registro.  

 

2.- Proporcione los datos requeridos en dicho formulario. 

            Nota: Los datos marcados con * tienen que ser ingresados forzosamente. 
 
3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se 
guardó correctamente.  

4.- Presiona el botón para continuar. 
 
 

Consulta Materia 
 
1.- Seleccione la materia a consultar; en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje de 
error. 

 
2.- Presione el botón Consulta Registro . 
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3.- Presione el botón Atrás para regresar a la pantalla anterior. 
 
 
 

Editar Materia. 
 
1.- Seleccione la materia a modificar, en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje de 
error. 

2.- Presione el botón Editar Registro  

 
3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar. 
 
 
 

Elimina Materia. 
 
1.- Seleccione la materia a eliminar, en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje de 
error. 

2.- Presiona el botón Eliminar Registro , mostrara un mensaje. 
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3.- Presione el botón Aceptar para confirmar que se Elimine o presione el botón Cancelar para NO 
Eliminar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se eliminó 
correctamente. 
 

 

4.- Presione el botón para continuar. 
 
    NOTA: Una Materia no se podrá eliminar si está asociado a alguna Curricula. 
 
 
 

• Curricula 
 
Es el conjunto de Materias que comprende el Plan de Estudios de un Programa, el cual se 
encuentra dividido por periodos. 

 
Para crear la Curricula se debe hacer lo siguiente: 

 Crear el periodo(s)  
 Crear las materias de la Curricula correspondientes dentro de cada periodo 

 
 
 
      PERIODO CURRICULA. 
 
     Alta Periodo (de Curricula). 
 
1.- Presione el botón Nuevo Registro ,(Ubicado en la parte derecha de la pantalla de 
Curricula). 



 

 47 

 
2.- Proporcione los datos requeridos en dicho formulario. 

 
    Nota: Los datos marcados con * tienen que ser ingresados forzosamente. 
 
3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Cerrar 

 para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se 
guardó correctamente. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.- Presiona el botón para continuar. 
 
 
 
 

Editar Periodo (Curricula). 
 
1.- Seleccione el plan de estudio al cual se le va a modificar el periodo. 
 

2.- Ubicar el periodo y presione el botón Editar Registro  

3.- Modificar la información necesario y presione el botón  para guardar la información o en 
caso contrario presione el botón Cerrar  para cancelar.  
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4.- si presiono el botón guardar aparecerá una ventana confirmando que se editó correctamente. 
 
 
 
 
 
 

5.-Presione el botón para continuar. 
      
 
 
 
     Elimina Periodo (Curricula). 
 
1.- Seleccione el plan de estudio al cual se le va a Eliminar el periodo. 

2.- Ubicar el periodo y presione el botón Eliminar Registro . 

3.- Mostrara un mensaje, presione el botón Aceptar  para confirmar que se Elimine o presione el 
botón Cancelar para NO Eliminar. 
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4.- si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se eliminó correctamente. 
 
 
 
 
 
 
 

5.- Presione el botón para continuar. 
 
 
 
 
       Materias Curriculas. 
 
     Alta Materias (Curricula.). 
 
1.- Seleccione el plan de estudio al cual se le va agregar materias. 

 
2.- Ubicar el periodo y presionar el botón  detalles.  

3.- Presionar el botón Nuevo Registro.  

4.- Proporcionar los datos requeridos en dicho formulario. 
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5.- Presione el botón para guardar la información o botón   cerrar para cancelar, si presiono 
el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se guardó correctamente. 

 

6.- Presiona el botón para continuar. 
 
 
 

Elimina Materias (Curricula.). 
 
1.- Seleccione el plan de estudio al cual se le van  a eliminar materias. 

 
2.- Ubicar el periodo y presionar el botón  detalles. 

3.- Presiona el botón Eliminar Registro , mostrara un mensaje.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
4.- Presione el botón Aceptar para confirmar que se Elimine o presione el botón Cancelar  para 
NO Eliminar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se eliminó 
correctamente. 

 
 
 
 
 

5.- Presione el botón para continuar. 
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• Agenda. 
 

Opción para programar las distintas actividades o trabajo a realizar en una Institución a un 
determinado período de tiempo.  

1.- Presione el botón Nuevo Registro . 

2.- Proporcione los datos requeridos en dicho formulario. 
 

 
             Nota: Los datos marcados con * tienen que ser ingresados forzosamente. 
 
3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se 
guardó correctamente. 

4.- Presiona el botón para continuar. 
 
 
 
 

Consulta Agenda 
 
1.- Seleccione el evento a consultar; en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje de 
error. 

2.- Presione el botón Consulta Registro . 
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3.- Presione el botón Atrás para regresar a la pantalla anterior. 
 
   
     Editar Agenda. 
 
1.- Seleccione el evento a modificar; en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje de 
error. 

 
2.- Presione el botón Editar Registro . 

3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 
para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se editó 

correctamente. 

4.- Presione el botón para continuar. 
 
 
 

Elimina en Agenda. 
 
1.- Seleccione el evento  a eliminar, en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje de 
error. 
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2.- Presiona el botón Eliminar Registro , mostrara un mensaje. 

 
 
3.- Presione el botón Aceptar para confirmar que se Elimine o presione el botón Cancelar  para 
NO Eliminar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se eliminó 
correctamente. 

4.- Presione el botón para continuar. 
    NOTA: Un Evento de la Agenda no se podrá eliminar si se encuentra vigente. 

 
 
 
 
• Política. 

 
Este módulo se  genera  el nombre de la política, la cual maneja la forma de realizar la evaluación 
de cada de materia. 

 
 
     Alta Política. 
 
1.- Presione el botón Nuevo Registro . 

 
2.- Proporcione los datos requeridos en dicho formulario. 
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             Nota: Los datos marcados con * tienen que ser ingresados forzosamente. 
 
3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se 
guardó correctamente. 

4.- Presiona el botón para continuar. 
 
 
 
     Consultar Política. 

 
1.- Seleccione la Institución la política, en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje 
de error. 

2.- Presione el botón Consulta Registro . 

3.- Presione el botón Atrás para regresar a la pantalla anterior. 
 
 
 
    Editar Política. 
 
1.- Seleccione la Institución a modificar; en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje 
de error. 
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2.- Presione el botón Editar Registro . 

 
3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se editó 
correctamente. 
 

4.- Presiona el botón para continuar. 
 
 
 
     Elimina Política. 
 
1.- Seleccione la política a eliminar; en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje de 
error. 
 

2.- Presiona el botón Eliminar Registro , mostrara un mensaje.   

 
 
3.- Presione el botón Aceptar para confirmar que se Elimine o presione el botón Cancelar  para 
NO Eliminar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se eliminó  
Correctamente. 
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4.- Presione el botón para continuar. 
 
 
 
 

• Métodos Evaluativos. 
 
Se define el número de parciales que va a manejar la Política (antes creada) para realizar la 
evaluación, por cada parcial se definen n entidades por ejemplo: exámenes, asistencias, tareas, 
etc. a los cuales se les otorga un porcentaje. 
Ejemplo: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Para ver los distintos tipos evaluativos que se tiene por cada Política debe realizar lo siguiente: 
 
1.- Seleccionar la Política y dar clic en buscar . 

2.- Si hay registros mostrara lo siguiente. 

Parciales Entidades 

Nombre del Parcial Porcentaje 
Total Nombre Máximo Porcentaje 

Individual 
 
Parcial 1 
 

 
40% 

 

Examen 10 70% 

Asistencia 12 30% 

  Examen + Asistencia 100% 

Parcial 2 60% 
Examen 10 60% 
Asistencia 14 15% 
Tareas 8 25% 

  Examen + Asistencia + Tareas 100% 
Parcial 1 + Parcial 2 100%   
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3.-En caso no de encontrar nada mostrara lo siguiente. 

 
Para dar de alta, editar, eliminar o consultar una evaluación realizar lo siguiente. 
 
 
 
    Alta Métodos Evaluativos. 
 
1.-Seleccionar la Política en la que se dará de alta el Método Evaluativo. 

2.- Presione el botón Nuevo Registro . 

3.- Proporcione los datos requeridos en dicho formulario.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
              Nota: Los datos marcados con * tienen que ser ingresados forzosamente. 
 
4.- Presione el botón Nuevo Registro , para dar de alta las entidades. 

     Nota: La suma de los porcentajes de las entidades debe dar el 100% 
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3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 
para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se 

guardó correctamente. 

4.- Presiona el botón para continuar. 
 
 
 
     Consultar Métodos Evaluativos. 
 
1.-Seleccionar la Política, a la que se le va a consultar el Método Evaluativo. 

2.- Seleccione la entidad (del método evaluativo), en caso de no realizar alguna selección se envía 
mensaje de error. 

3.- Presione el botón Consulta Registro . 

4.- Presione el botón Atrás para regresar a la pantalla anterior. 
 
 
    Editar Métodos Evaluativos 
 
1.-Seleccionar la Política, a la que se le va a Modificar el Método Evaluativo. 
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2.-Seleccione la Entidad (del método evaluativo) a modificar, en caso de no realizar alguna 
selección se envía mensaje de error. 

3.- Presione el botón Editar Registro    

3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se editó 
correctamente. 

4.- Presiona el botón para continuar 
 
 
 
    Elimina Política. 
 
1.-Seleccionar la Política, a la que se le va a Eliminar el Método Evaluativo. 

 
 2.-Seleccione la Entidad (del método evaluativo) a eliminar, en caso de no realizar alguna 
selección se envía mensaje de error. 
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3.- Presiona el botón Eliminar Registro , mostrara un mensaje.   
 

 
 
4.- Presione el botón Aceptar para confirmar que se Elimine o presione el botón Cancelar  para 
NO Eliminar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se eliminó 
correctamente. 

5.- Presione el botón para continuar. 
 
 
 
 

• Asignación de Carga Académica. 
 
Permite asignar materias y horarios a los alumnos, dependiendo de la política que dé cual se 
asignó. 

 
Para ver los distintos tipos académicos ya registrados o por registrar  realizar lo siguiente: 
 
1.-Seleccionar el periodo y dar clic en buscar  

 
En caso de no conocer el periodo puede seleccionar clave materia, nombre etc, y dar clic en 
buscar registró   
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2.- Si hay registros mostrara lo siguiente. 

 
3.-En caso no de encontrar nada mostrara lo siguiente. 
Nota: estos pasos se realizan para poder ingresar a las opciones de eliminar, consultar etc. 

 
   
   
    Alta Asignación de Carga Académica. 
     
1.- Seleccionar el periodo al cual se dará de alta la materia y alumno. 

2.- Presione el botón Nuevo Registro . 

 
3.- Presione el botón Nuevo Registro , y proporcionar los datos solicitantes. 
 

 
 
    Nota: Los datos marcados con * tienen que ser ingresados forzosamente. 
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4.-Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se 
guardó correctamente. 

5.- Presiona el botón para continuar. 
 
 
 
     Consulta Asignación de Carga Académica. 
 
1.- Seleccionar el periodo al cual va a consultar la  materia y alumno. 

2.- Seleccione la Asignación a consultar, en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje 
de error. 

 
3.-Presione el botón Consulta Registro . 
 

 
4.-Presione el botón Atrás para regresar a la pantalla anterior. 
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    Editar Asignación de Carga Académica.  
 
1.- Seleccionar el periodo al cual se dará de alta la materia y alumno. 

2.- Seleccione la Asignación a modificar,  en caso de no realizar alguna selección se envía 
mensaje de error. 

 
3.- Presione el botón Editar Registro    

4.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 
para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se editó 

correctamente. 
 

 

4.- Presiona el botón para continuar 
 
 
 
    Eliminar Asignación de Carga Academia  
 
1.-Seleccionar el periodo al cual se dará se eliminara la materia y alumno. 
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2.- Seleccione la asignación  a eliminar, en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje 
de error. 

3.- Presiona el botón Eliminar Registro , mostrara un mensaje. 
 

 
 
4.- Presione el botón Aceptar para confirmar que se Elimine o presione el botón Cancelar para NO 
Eliminar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se eliminó 
correctamente. 

4.- Presione el botón para continuar. 
 
 
      
    Importar Materias Curricula. 
 
1.-Seleccionar el periodo al cual se le importaran Asignaciones. 

2.-Presione el botón Importar Materias . 
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3.- seleccionar el Plan de estudio. 

 
4.- Presione el botón Nuevo Registro . 
 

 
 
5.- agregue la información y de clic en guardar o en caso contario eliminar.  
6.- Si dio clic en guardar le mostrara un mensaje indicando que el elemento se agregó 
correctamente.  
 
 
 
 
 

• Asignación de Salones. 
 
Permite asignar un salón a las materias ofertadas de acuerdo a su horario, verificando que 
salones se encuentran disponibles para ese plantel y evento al momento de realizar esta 
asignación. 

 
 
    Asignar salón. 
 
1.-Seleccionar el periodo o la materia a la cual se le asignara un salón. 
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2.-Seleccione la Materia a la cual se le asignará el salón, Presione el botón Editar Registro , en 
caso de no realizar alguna selección se envía mensaje de error. 

3.- Ingrese la clave del interior o presione el botón Buscar   

NOTA: En el caso de realizar una búsqueda, se despliega la lista de Interiores disponibles 
indicando su cupo. 
 
 
4.- Si dio clic en buscar, seleccione el interior. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se editó 
correctamente. 

6.- Presione  para continuar. 
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     Asignación de salón por Curricula. 
 
1.-Seleccionar el periodo o la materia a la cual se le asignara un salón. 

2.-Seleccione la Materia a la cual se le asignará el salón, Presione el botón Curricula . 
3.-selecione el plan de estudios. 

4.-ubique el periodo a asígnale salón y de clic en Nuevo Registro.  

5.-ingrese los datos solicitantes y de clic en el botón  para guardar la información, aparecerá 
una ventana confirmando que se guardó correctamente. 

 4.- Presiona el botón para continuar. 
 
 
 

• Grupos. 
 
Permite crear los grupos para cada plan de estudio asignándoles grado y turno. 
Para poder ver las opciones de Editar, Eliminar, dar de alta debe seleccionar el plan de estudios. 
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Nota: Si el plan seleccionado no tiene campos no mostrara registro solo la opción de nuevo 
registro. 
 
 
 
     Alta Grupos.  
 
1.- seleccionar el plan de estudios. 

2.- Presione el botón Nuevo Registro.  

 
3.- Proporcione los datos requeridos en dicho formulario. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    Nota: Los datos marcados con * tienen que ser ingresados forzosamente. 
 

4.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 
para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se 

guardó correctamente. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

5.- Presiona el botón para continuar. 
 
Mostrará los grupos que han sido dados de alta. 
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Editar Grupos.   
 
1.- Ubicar el grupo y Presionar el botón Editar Registro    

2.- Realizar los cambios necesarios. 
 

 
 
3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón  
para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se editó 
correctamente. 

 
 
 
 
 
 
 
 

4.- Presiona el botón para continuar 
 
 
  
     Eliminar Grupo. 
 
1.- Presiona el botón Eliminar Registro , sobre el Grado y Grupo a eliminar. 
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2.-Presiona el botón Aceptar para confirmar que desea eliminar dicho grupo. 

 
 
 
 
 
 
 
 

3.- Presione el botón Aceptar  para confirmar que se Elimine o presione el botón Cancelar para 
NO Eliminar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se eliminó 
correctamente. 
 

 
4.- Presione el botón para continuar. 
 
 
 
 

• Actividades de Evaluación. 
 

 
 
 
     Consulta Actividades de Evaluación. 
 
1.- Seleccione la requisición a consultar, en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje 
de error. 
2.- Presione el botón Consulta Registro.  

3.- Presione el botón Atrás para regresar a la pantalla anterior. 
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     Modifica Actividades de Evaluación. 
1.- Seleccione la requisición a modificar, en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje 
de error. 
2.- Presione el botón Editar Registro    
3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se editó 
correctamente. 

4.- Presiona el botón para continuar. 
 
 
 

9. ENTIDADES ESCOLARES. 
 
Módulo se mostraran las distintas  entidades que conforman los distintos ciclos escolares. El flujo 
de trabajo para este módulo es el siguiente: 
 
 Directorio de Alumnos. 
 Carga por Grupo. 
 Asignación de Grupos. 
 Documentos. 
 Recepción de documentos. 
 Horario por Alumno. 
 Horario por Grupo. 
 Historial del Alumno. 
 Calificaciones. 
 Examen Final. 
 Evaluación. 
 Encuestas. 
 Estatus General del alumno. 
 Tipo de Examen. 
 Programación de Evaluaciones. 
 Reportes. 
 Condiciones. 
 Empalmes. 
 Cargas Académicas. 
 Enviar Calificaciones a Historial. 
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• Directorio de Alumnos. 
 
Administra la información general de los alumnos, en este Módulo se puede dar de alta un nuevo 
alumno o recibir la información del área de Admisiones.  

 
Búsqueda de Alumnos en el Directorio de Alumnos 
 

Al realizar la búsqueda en el Directorio de Alumnos se despliegan las operaciones de Consultar, 
Editar o Eliminar los datos específicos del alumno. 
 
1.-Seleccionar una de las 3 opciones. (Matricula, Nombre, Ver todos los registros) 

 Nota: Si selecciono ver todos los registros dejar el siguiente cuadro en blanco 
  
2.- presione buscar    Buscar Registro   
3.-Despliega los Datos Generales del Alumno con las operaciones de Consultar, Editar o 

 
 
     Alta Directorio de Alumnos. 
 
1.- Presione el botón Nuevo Registro , (Ubicado de lado derecho). 

 
2.- Proporcione los datos requeridos en dicho formulario. 
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   Nota: Los datos marcados con * tienen que ser ingresados forzosamente. 
 
 
 
    Ingresar Fotografía 
 
Se Ubicada en la parte inferior del formulario.  
 

3.- Presione el botón  
 
4.-Busque el archivo correspondiente. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5.- Se indica que la foto se subió al servidor de forma correcta. 
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6.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se 
guardó correctamente. 
 

 
7.- Presiona el botón para continuar. 
 
 
 
     Consulta Alumno. 
 
1.- Seleccione el alumno a consultar, en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje de 
error. 
 

 
 
2.- Presione el botón Consulta Registro. . 
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3.- Presione el botón Atrás para regresar a la pantalla anterior. 
 
 
 
     Editar Alumno. 
 
1.- Seleccione el alumno a modificar, en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje de 
error. 

2.- Presione el botón Editar Registro , y realizar los cambios necesarios. 
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3.- Presione el botón  , para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 
para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se editó 

correctamente. 

4.- Presiona el botón para continuar. 
 
 
 
     Eliminar  Alumno. 
 
1.- Seleccione el alumno a eliminar, en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje de 
error. 

2.- Presiona el botón Eliminar Registro , mostrara un mensaje.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.- Presione el botón Aceptar para confirmar que se Elimine o presione el botón Cancelar para NO 
Eliminar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se eliminó 
correctamente. 

4- Presione el botón para continuar. 
 
NOTA: Un Alumno no se podrá eliminar del Directorio de Alumnos si tiene asociada una Carga 
de Materias. 
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• Cargas por Grupo. 
 
Permite dar de alta los horarios de las materias (Curricula) del plan de estudios para cada grupo 
una vez que se tiene la oferta de materias; es decir, las materias deben de estar dadas de alta en 
la oferta de materias y verificar que estén en la Curricula, periodo y plantel correspondientes. 
 

 
 
Para realizar las operaciones de Carga y eliminar por Grupo: 

 Seleccione el Periodo, el cual despliega: Plantel, Periodo 
 Seleccione el Plan de Estudios, el cual despliega: Plantel, Plan de Estudios (Carrera). 
 Presione Buscar Registro    

 
Despliega la información de la carga de materias del Plantel y Plan de estudios seleccionado. 
 
 
 
     Alta de Carga por Grupo. 
 
1.- Presione Mostrar Detalles (en caso de ser necesario) . 

2.-Presione el botón Nuevo Registro . 

3.-Proporcione los datos requeridos en dicho formulario. 
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4.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se 
guardó correctamente. 

5.- Presiona el botón para continuar. 
 
 
 
    Elimina Carga por Grupo. 
 
1.-Ubicar la carga a eliminar. 
 

2.- Presiona el botón Eliminar Registro , mostrara un mensaje.   
 

 
 
3.- Presione el botón Aceptar  para confirmar que se Elimine o presione el botón Cancelar  para 
NO Eliminar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se eliminó 
correctamente. 
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4.- Presione el botón para continuar. 
 
 
 
    Activar Cargas por grupo. 
 
 Una vez definida la carga por grupos (todos los grupos) esta se debe activar, con lo cual se 
actualiza la información del periodo vigente. 

 
1.-Precione el botón  

 
2.-Presione  para confirmar que se activen las cargas o en caso contrario cancelar. 
 

 
 
3.- si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se activaron 
correctamente. 
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4.- Presione el botón para continuar. 
 
Notas:  

 Cuando la carga por grupo no ha sido activada, el horario del alumno no es registrado. 
 Para activar las cargas, estas deben estar completas ya que si se quiere realizar una nueva carga y 

esta se quiere activar marcará error. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Asignación de Grupos 
 
Permite realizar una Asignación de alumnos al grupo correspondiente con la opción de visualizar 
su status, el cual permite tomar decisiones acerca de su historial, calificaciones, horario, saldo y 
beca. 

 
Para agregara a los alumnos a su grupo correspondiente se debe realizar lo siguiente. 
 
1.- Seleccione Plan de Estudios  (Plantel y Plan de Estudios). 

 
2.- Seleccione un Grupo. 
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3.-Seleccione Grupo, el nuevo grupo al que se asignará(n) los alumnos. 

Nota: Al momento de seleccionar el grupo se visualizan los botones enviar  y regresar . 
 
4.-Seleccione del Directorio de Alumnos: Alumno(s) a realizar cambio de grupo (el cambio puede 
ser en el mismo grado o al siguiente grado). 
 

 
 
Nota: Se puede realizar selección múltiple. 
 

5.-Presione  para enviar los alumnos seleccionados al nuevo grupo. 
 

 
6.- Para regresar algún alumno o todos al directorio de alumnos, seleccione(los) y presione  
para regresar. 
7.-Presione  para guardar el cambio de grupo. 
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 Status 
 

Permite ver el status del alumno en base a sus datos generales y e Historial, calificaciones, 
Horario, Saldo y Becas. 
 
1.-Seleccione del Directorio de Alumnos: Alumno a verificar status. 
 

 
 

2.- Presione   para ver el status del alumno. 

 
Historial 
 
Despliega el Historial del alumno, el cual contiene el periodo, las materias cursadas, calificaciones, 
promedio, etc. 
 
Calificaciones 
 
Despliega las materias de los alumnos las cuales incluyen en sus calificaciones los exámenes y 
asistencias, así como promedio y calificación final. 
 
Horario 
 
Despliega el horario del alumno. 
 
Saldo 
 
Despliega el saldo del alumno, el cual contiene: el concepto, monto, fecha de pago, etc. 
 
Becas   
 
Despliega la beca(s) del alumno indicando el tipo de beca, quien la otorga, fecha de inicio y fin, etc. 
 
Calificaciones   
 
Despliega las calificaciones del alumno indicando la materia y el alumno.  
 
Presione   para cerrar o seleccione otra opción 
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• Documentos. 
 
Administra los documentos solicitados por servicios escolares 

 
    Alta de Documentos. 
 
1.-Presione el botón Nuevo Registro . 

2.- Proporcione los datos requeridos en dicho formulario. 

  Nota: Los datos marcados con * tienen que ser ingresados forzosamente. 
 
3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se 
guardó correctamente. 

4.- Presiona el botón para continuar. 
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    Consulta de Documentos. 
 

1.-Seleccione los documentos  a consultar;  en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje de 
error. 
 

 
 
2.- Presione el botón Consulta Registro . 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
  
 

 

3.- Presione el botón Atrás para regresar a la pantalla anterior. 
 

 
 
Editar Documentos. 

 
1.- Seleccione la el documento  a modificar;  en caso de no realizar alguna selección se envía 
mensaje de error 

2.- Presione el botón Editar Registro    
 

 
3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se editó 
correctamente. 
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4.- Presiona el botón para continuar 
 
 
 
    Eliminar Documentos. 

 
1.-Seleccione la  a eliminar,  en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje de error. 
 

 
2.- Presiona el botón Eliminar Registro , mostrara un mensaje.   
 

 
 
3.- Presione el botón Aceptar para confirmar que se Elimine o presione el botón Cancelar para NO 
Eliminar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se eliminó 
correctamente. 
 

 

4.- Presione el botón para continuar. 
 
 
 
 

• Recepción de Documentos 
 
Control de documentos por alumno. 
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Para que muestre las opciones de alta, editar y eliminar realizar lo siguiente. 
 

1.-Ingrese la matricula del alumno o presione  buscar. 
 

 
 
2.- Seleccione el alumno del Directorio de Alumnos. 
 

 
3.-Presione Buscar Registro  . 
 
Despliega la información del alumno y los documentos requeridos con fecha límite de entrega. 
 

 
 
 
 
     Alta Recepción de  Documento. 
 
1.- Presione el botón Nuevo Registro. Para dar de alta los Documentos Requeridos. 
 

 

2.-Seleccione el Documento, Fecha (límite mes/día/año) 
Ingrese: número de documentos requeridos y Cantidad, número de documentos entregados. 
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3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se 
guardó correctamente. 

4.- Presiona el botón para continuar. 
 
 
 
      Editar Recepción de  Documento. 
 
1.-Ubique el documento y presione el botón Editar Registro . 
 

 
2.- Modifique la información. 

3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se editó 
correctamente. 
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4.- Presiona el botón para continuar. 
 
  
 
     Eliminar Recepción de  Documento. 
 

1.-Ubique el documento y Presiona el botón Eliminar Registro , mostrara un mensaje.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3.- Presione el botón Aceptar para confirmar que se Elimine o presione el botón Cancelar para NO 
Eliminar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se eliminó 
correctamente. 
 

 

4.- Presione el botón para continuar. 
 
 
 
 

• Horario por alumno. 
 
Muestra el horario e información de las materias que el alumno cursa en el periodo actual.   

 
1.- Seleccione alguna de las tres opciones (matricula, nombre, ver todos los registros), e ingrese 
los datos en el siguiente recuadro. 
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2.- Presione Buscar Registro   mostrará  los datos del alumno o en su caso de los alumnos. 

3.-Presione el Botón ver Horario  que está en la parte derecha. 

4.- Despliega las materias y horario del alumno. 
 

 
 
Nota: El horario del alumno no será visible mientras la carga por grupo no haya sido activada. 
 
 
 
 

• Horario por Grupo. 
 
Muestra el horario e información de las materias de cada uno de los grupos.   
 

 
 
 
1.-Seleccione el Plan de Estudios (Plantel, Plan de estudios.) 
 

 
2.- Presione Buscar Registro    
3.- Seleccione un Grupo 



 

 90 

 

 
4.-Presione Buscar Registro   . 
 
Despliega las materias y horario del grupo. 
 

 
 
 
 

• Historial del Alumno. 
 
Muestra el Historial de los alumnos; esta información será solo de forma informativa para los 
alumnos y tendrá las opciones de alta, consulta, editar o eliminar materias del historial para los 
usuarios con el permiso necesario. 
 

 
 
 
Para mostrar las opciones de alta, consultar, editar y eliminar realizar lo siguiente. 
 
1.-Seleccionar unas de las siguientes opciones, Matricula, Nombre, Ver todos los registros. 

2.- En el siguiente recuadro ingrese la información, excepto si eligió ver todos los registros 
 

 
3.- Presione Buscar Registro  . 



 

 91 

     Muestra al alumno. 
 

 
 
4.-Presionar el botón ver historial. 
 

 
 
Despliega las materias y horario del alumno. 
 
 
 
      Alta Materia en Historial del Alumno. 
 
1.- Presione el botón Nuevo Registro.  
 

 
 
2.- Proporcione los datos requeridos en dicho formulario. 
 

 
    Nota: Los datos marcados con * tienen que ser ingresados forzosamente. 
 
3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se 
guardó correctamente. 
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4.- Presiona el botón para continuar. 
 
 
     Consultar Materia en Historial del Alumno. 
 
1.- Ubicar la materia a consultar y dar clic el botón Consulta Registro . 

 

 
 
2.-Mostrar el registro de dicho alumno. 
 

 

3.- Presione el botón Atrás para regresar a la pantalla anterior. 
 
 
 
     Editar Materia en Historial del Alumno. 
 
1.-Ubicar el documento a Editar y dar clic en botón el botón Editar Registro . 
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2.-Realizar los cambios necesario.  

3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 
para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se editó 

correctamente. 

4.- Presiona el botón para continuar 
 
 
 
     Elimina Materia en Historial del Alumno. 
 

1.-Ubicar la Materia a Eliminar y dar clic en el botón Eliminar Registro . 

2.- Aparecerá una ventana confirmando que se eliminó correctamente. 
 

 

3.- Presione el botón para continuar. 
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• Calificaciones. 
 
Registro de Calificaciones, Asistencias, tareas o entidades del método evaluativo correspondiente, 
este registro se realiza por periodos marcados en la agenda, por ejemplo: la institución puede 
habilitar un periodo para cada uno de los exámenes parciales que existan y un periodo para 
registrar la calificación final del alumno. 

 
 
      Ingreso de Calificaciones. 
 

1.- Seleccione el periodo y presione  buscar registro 
 

 
 
2.-Seleccione la Materia y Presione el botón Editar Registro . 

3.- Ingrese las calificaciones, asistencias o información requerida de acuerdo al método evaluativo 
Asistencia, Examen, Tareas.  

 
4.- Presione  para guardar la información o  para regresar. 
 
Nota: La información ingresada es analizada de acuerdo a los requisitos del método evaluativo 
correspondiente para obtener el promedio final, el cual se calcula desde el momento que se 
ingresa el primer dato. 
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• Examen Final. 
 
La opción permite ingresar las fechas de los exámenes de las distintas materias. 
 

 
 
 
 
     Alta Examen Final. 
 
1.- Presione el botón Nuevo Registro . 

2.- Proporcione los datos requeridos en dicho formulario. 
 

     Nota: Los datos marcados con * tienen que ser ingresados forzosamente. 
 
3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se 
guardó correctamente. 

 

4.- Presiona el botón para continuar. 
 
 
     Consulta Examen Final. 
 
1.- Seleccione la Examen a consultar, en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje de 
error. 
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2.- Presione el botón Consulta Registro . 

 

3.- Presione el botón Atrás para regresar a la pantalla anterior. 
 
      
     
     Editar Examen Final. 
 
1.- Seleccione el examen a modificar, en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje de 
error. 

2.- Presione el botón Editar Registro . 

3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se editó 
correctamente. 
 

4.- Presiona el botón para continuar 
 



 

 97 

      Elimina Examen Final. 
 
1.- Seleccione el examen a eliminar; en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje de 
error. 

 

2.- Presiona el botón Eliminar Registro , mostrara un mensaje. 
 

 
 
3.- Presione el botón Aceptar  para confirmar que se Elimine o presione el botón Cancelar  para 
NO Eliminar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se eliminó 
correctamente. 
 

 

4.- Presione el botón para continuar. 
 
 
 
 
 

• Evaluación. 
 
Generación de preguntas correspondientes a cada evaluación, asignándoles un valor y orden. 
 

 
 
 
     Alta Evaluación. 
 
1.-  Presione el botón Nuevo Registro . 
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2.- Proporcione los datos requeridos en dicho formulario. 
 

 
    Nota: Los datos marcados con * tienen que ser ingresados forzosamente. 
 
3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se 
guardó correctamente. 

4.- Presiona el botón para continuar. 
 
 
 
 
     Consultar Evaluación. 
 
1.- Seleccione la evaluación a consultar, en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje 
de error. 
 

 
2.- Presione el botón Consulta Registro . 
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3.- Presione el botón Atrás para regresar a la pantalla anterior. 
 
 
 
      Editar Evaluación. 
 
Al editar una evaluación se habilita la opción para dar de alta las preguntas correspondientes. 
 
1.- Seleccione la evaluación  a modificar, en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje 
de error. 
 

 
2.- Presione el botón Editar Registro    
 

 
 
3.- Modifique la información requerida y/o presione  para dar de alta las Preguntas. 
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4.- Presione para dar de alta las Respuestas. 
    Ingrese: la Repuesta  y el Valor (de la respuesta). 
 

5.- Presione  para guardar la información; después  Continuar. 

6.- Presione  para guardar las preguntas o presione para dar de alta una nueva pregunta 
(Regrese al paso 3). 
 
 
     Editar  Pregunta. 
 
1.- Presione el botón Editar Registro    

 
 
2.- Modifique la pregunta y/o elimine, edite o ingrese nuevas respuestas. 
 

 
 
 
 
     Elimina Respuesta. 
1.- Presione  sobre la respuesta a eliminar. 
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2.- Mostrara un mensaje Presione Aceptar para eliminar la Respuesta o Cancelar. 

3.- Presione  para guardar las respuestas. 

4.- Presione  para guardar las preguntas. 
 
 
   Elimina Pregunta. 
 

1.-Presione  sobre la pregunta a eliminar. 
 

 
 
2- Mostrara un mensaje Presione Aceptar para eliminar la Respuesta o Cancelar. 

 
3.- Presione  para continuar. 

4.- Presione  para guardar las respuestas. 

5.- Presione  para guardar las preguntas. 
 

 
3.- Presione  para continuar. 
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     Elimina Evaluación. 
 
1.- Seleccione la evaluación a eliminar, en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje 
de error 

2.- Presiona el botón Eliminar Registro , mostrara un mensaje.   
 

 
 
3.- Presione el botón Aceptar para confirmar que se Elimine o presione el botón Cancelar  para 
NO Eliminar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se eliminó 
correctamente. 
 
 
 
 

 
 

4.- Presione el botón para continuar. 
 
 
 

• Encuestas. 
 
Asignación de evaluaciones ya sea por alumno o plan de estudios (carrera). 

1.- Seleccione la Evaluación y de clic en buscar registro . 
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2.- Ingrese Número de Matrícula y seleccione el plan de estudios. 

Nota: si no tiene el número de matrícula de clic en la opción de Buscar registro . 
 
3.- Presione el boton asignar . 
 

 
 Nota: Las encuestas solo se pueden contestar una vez. 
 
 
 

• Estatus General del Alumno. 
 
Módulo informativo el cual proporciona ayuda para toma de decisiones; en él se puede visualizar 
historial, calificaciones, horario, saldo y beca por alumno. 

 
1.- Seleccione una las tres opciones (Nombre, Matricula Ver todos los registros) en ingrese dicho 
dato en el recuadro siguiente. 

  Nota: La Opción de ver todos los registros queda vacía en el segundo recuadro.  
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Despliega una lista de alumnos y la opción de ver  Plantilla. 
  
2.- Ubicar el alumno y dar clic en ver plantilla . 

 
Muestra el estatus General del Alumno. 

Para poder ver cada una de las opciones que muestra solo tiene que dar clic en ellas, y 
les mostrara dicha información. 
 
 Historial 

 
Despliega el Historial del alumno, el cual contiene el periodo, las materias cursadas, calificaciones, 
promedio, etc. 
 
 Calificaciones 

 
Despliega las materias de los alumnos las cuales incluyen en sus calificaciones los exámenes y 
asistencias, así como promedio y calificación final. 
 
 Horario 

 
Despliega el horario del alumno. 
 
 Saldo 
 

Despliega el saldo del alumno, el cual contiene: el concepto, monto, fecha de pago, etc. 
 

 
 Becas   

 
Despliega la beca(s) del alumno indicando el tipo de beca, quien la otorga, fecha de inicio y fin, etc. 

 
 Condiciones 

 
Despliega las condiciones en que va cursando el alumno. 

 
 Calificaciones Act. 

 
Despliega las calificaciones, puede dar clic en el botón consultar registro para un informe detallado 
de dichas calificaciones. 
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• Tipo de Examen. 
 
Administración de los datos generales de los tipos de exámenes como son Extraordinario, Titulo de 
Suficiencia,  Promoción, etc.  
 

 
 
 
     Alta Tipo de Examen. 
 
1.- Presione el botón Nuevo Registro . 
 

2.- Proporcione los datos requeridos en dicho formulario. 

 Nota: Los datos marcados con * tienen que ser ingresados forzosamente. 
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3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 
para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se 

guardó correctamente. 
 

 

4.- Presiona el botón para continuar. 
 
 
     Consultar Tipo de Examen. 
 
1.- Seleccione el tipo de examen a consultar, en caso de no realizar alguna selección se envía 
mensaje de error. 
 

 
 
2.- Presione el botón Consulta Registro . 

 

 

3.- Presione el botón Atrás para regresar a la pantalla anterior. 
 
 
     Editar Tipo de Examen. 
 
1.- Seleccione el tipo de examen a modificar, en caso de no realizar alguna selección se envía 
mensaje de error. 
 

 
 
2.- Presione el botón Editar Registro    
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3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se editó 
correctamente. 
 

 

 4.- Presiona el botón para continuar. 
 
 
 
     Elimina Tipo de Examen. 
 
1.- Seleccione el Tipo de examen  a eliminar,  en caso de no realizar alguna selección se envía 
mensaje de error. 

 
 

2.- Presiona el botón Eliminar Registro , mostrara un mensaje. 
 

 
 
3.- Presione el botón Aceptar  para confirmar que se Elimine o presione el botón Cancelar  para 
NO Eliminar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se eliminó 
correctamente. 
 

 

4.- Presione el botón para continuar.   
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• Programación de Evaluaciones. 
 
Asignación y administración de los tipos de examen a la oferta de materias correspondiente 
determinando profesor, fecha, hora e interior.  Esta información se verá reflejada en un reporte el 
cual se presentará a alumnos y personas interesadas. 
 

 
Para ingresar al registro  seleccione un Periodo y presione  buscar registro. 
 

 
 
Mostrará las opciones de Alta, Consultar, Editar y Eliminar así como una lista de las Evaluaciones 
ya dadas de alta.  
 

 
 
 
     Alta Evaluaciones. 
 
1.- Presione el botón Nuevo Registro . 
 

 
 
2.- Proporcione los datos requeridos en dicho formulario. 

 
             Nota: Los datos marcados con * tienen que ser ingresados forzosamente. 
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3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 
para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se 

guardó correctamente. 
 

 

4.- Presiona el botón para continuar. 
 
 
 
    Consultar  Evaluaciones. 
      
1.- Seleccione la Evaluación a consultar, en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje 
de error. 
 

 
2.- Presione el botón Consulta Registro . 

 

 

3.- Presione el botón Atrás para regresar a la pantalla anterior. 
 
 
 
    Editar Evaluaciones. 
 
1.- Seleccione la evaluación a modificar, en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje 
de error. 
 

 
 
2.- Presione el botón Editar Registro .   
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3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se editó 
correctamente. 
 

 

4.- Presiona el botón para continuar 
 
 
 
     Elimina Evaluaciones. 
 
1.- Seleccione la evaluación a eliminar, en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje 
de error. 
 

 
 

2.- Presiona el botón Eliminar Registro , mostrara un mensaje.   
 

 
3.- Presione el botón Aceptar  para confirmar que se Elimine o presione el botón Cancelar  para 
NO Eliminar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se eliminó 
correctamente. 
 

 

4.- Presione el botón para continuar. 
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• Reportes. 
 
Con este reporte se pretende que el personal conozca la metodología más adecuada en su área 
para reportar el planteamiento, análisis y solución de un posible problema en particular. 
 

 
 
     Alta Reporte. 
 
1.- Presione el botón Nuevo Registro . 
 

 
 
2.- Proporcione los datos requeridos en dicho formulario. 
 

 
      Nota: Los datos marcados con * tienen que ser ingresados forzosamente. 
 
3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se 
guardó correctamente. 
 

 

4.- Presiona el botón para continuar. 
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    Consulta Reporte. 
 
1.- Seleccione el reporte a consultar, en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje de 
error. 
 

 
 
2.- Presione el botón Consulta Registro . 

 

 

3.- Presione el botón Atrás para regresar a la pantalla anterior. 
 
 
    
     Editar Reporte. 
 
1.- Seleccione el reporte a modificar, en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje de 
error. 

 
 
2.- Presione el botón Editar Registro    
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3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 
para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se editó 

correctamente. 
 

 

4.- Presiona el botón para continuar. 
 
   
     Eliminar Reporte. 
 
1.- Seleccione el reporte a eliminar; en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje de 
error. 

 
2.- Presiona el botón Eliminar Registro , mostrara un mensaje.   
 

 
 
3.- Presione el botón Aceptar para confirmar que se Elimine o presione el botón Cancelar  para 
NO Eliminar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se eliminó 
correctamente. 
 

 

4.- Presione el botón para continuar. 
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• Condiciones. 
 
Procedimiento que consiste en establecer ciertas condiciones de control con los alumnos. 
 

 
 
 
     Alta Condiciones. 
     
1.- Presione el botón Nuevo Registro . 
 

 
 
2.- Proporcione los datos requeridos en dicho formulario. 
 

 
 Nota: Los datos marcados con * tienen que ser ingresados forzosamente. 

3.-Para buscar la matrícula de un alumno de clic en icono  Buscar registró 
4.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se 
guardó correctamente. 
 

 
4.- Presiona el botón para continuar. 
 
 
 
    Consulta condiciones. 
 
1.- Seleccione la evaluación  a consultar, en caso de no realizar alguna selección se envía 
mensaje de error. 
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2.- Presione el botón Consulta Registro . 

 

 
3.- Presione el botón Atrás para regresar a la pantalla anterior. 
 
 
      Editar Condiciones. 
 
1.- Seleccione la evaluación a modificar, en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje 
de error. 

 
 
2.- Presione el botón Editar Registro .  
 

 
 
3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se editó 
correctamente. 
 

 
4.- Presiona el botón para continuar. 
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     Eliminar condiones. 
 
1.- Seleccione la Evaluación a eliminar, en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje 
de error. 
 

 
 
2.- Presiona el botón Eliminar Registro , mostrara un mensaje.   
 

 
 
3.- Presione el botón Aceptar para confirmar que se Elimine o presione el botón Cancelar  para 
NO Eliminar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se eliminó 
correctamente. 
 

 
4.- Presione el botón para continuar. 
 
 

• Empalmes. 
 

 
 
    Alta Empalme 
 
1.- Presione el botón Nuevo Registro.  

 
 
2.- Proporcione los datos requeridos en dicho formulario. 
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 Nota: Los datos marcados con * tienen que ser ingresados forzosamente. 
 
3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se 
guardó correctamente. 
 

 

4.- Presiona el botón para continuar. 
 
 
     Consulta Empalme. 
 
1.- Seleccione el empalme  a consultar, en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje 
de error. 
2.- Presione el botón Consulta Registro.  
 

 

 

3.- Presione el botón Atrás para regresar a la pantalla anterior. 
 
 
    Editar Empalme. 
 
1.- Seleccione el empalme a modificar, en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje 
de error. 
2.- Presione el botón Editar Registro . 
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3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 
para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se edito 

correctamente. 
 

4.- Presiona el botón para continuar. 
 
 
 
     Elimina Empalme. 
 
1.- Seleccione el empalme a eliminar, en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje de 
error. 
2.- Presiona el botón Eliminar Registro , mostrara un mensaje.   
 

 
 
3.- Presione el botón Aceptar para confirmar que se Elimine o presione el botón Cancelar  para 
NO Eliminar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se eliminó 
correctamente. 
 

4.- Presione el botón para continuar. 
 
 
 

• Cargas Académicas 
 

 
 
     Alta Cargas Académicas 
 
1.- Presione el botón Nuevo Registro.  
2.- Proporcione los datos requeridos en dicho formulario. 
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3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Dar 
de Baja para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se 
inscribió correctamente. 

4.- Presiona el botón para continuar. 
 
 
 

• Enviar  Calificaciones a historial. 
 
La asignación de calificaciones de los exámenes a cada alumno. 
 

 
 
Para ingresar al registro 
1.-Seleccione  un periodo. 
 

 
2.-De clic en el botón buscar registro . 
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3.-Mostrara la opción de Consultar, Enviar calificaciones al historial. 
 

 
 
 
     Editar  Calificaciones. 
 
1.- Seleccione el alumno a enviar calificaciones, en caso de no realizar alguna selección se envía 
mensaje de error. 
2.- Presione el botón Editar Registro . 

 

 
 
4.- Editar la información, poniendo las calificaciones a cada alumno. 

5.- Presione el botón Atrás para regresar a la pantalla anterior y guardar los cambios.  
 
  
     Enviar Calificaciones al Historial. 
 
Realice los pasos anteriores para ingresar al sistema. 
 
1.- De clic en Enviar Calificaciones al historial  
2.-Mostra un mensaje de clic en Aceptar o en su caso Cancelar. 
 

 
 
3.- Mostrara Mensaje de que el elemento fue editado. 
 

 

4.- Presiona el botón para continuar 
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1. USUARIOS. 
 

En este módulo se muestran las distintas entidades que conforman los distintos Usuarios, las 
opciones de trabajo son las siguientes. 

 Roles. 
 Usuarios. 
 Password. 
 Mensajes. 
 Bitácora. 
 Conectarse como. 
 Familias. 
 Familiares. 
 Empresas. 

 

 

 

• Roles. 
 

Actividad o serie de actividades permitidas a un usuario o grupo de usuarios en base a los permisos 
otorgados por el administrador del sistema, así como dar acceso al plantel(es) correspondiente. 

 

 

Alta Roles. 

1.- Presione el botón Nuevo Registro . 

 



  
 

2.- Proporcione los datos requeridos en dicho formulario. 

 Poner un nombre de usuario, así como seleccionar el nivel académico y la 
institución. 

 Asignar los permisos a dicho usuario, de acuerdo al módulo y submodulo. 
 

 

  Nota: Los datos marcados con * tienen que ser ingresados forzosamente. 

3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se guardó 
correctamente. 

 

4.- Presiona el botón para continuar. 



  
 

      Consulta Rol. 

1.- Seleccione el rol a consultar, en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje de error. 

 

2.- Presione el botón Consulta Registro . 

 

3.- Presione el botón Atrás para regresar a la pantalla anterior. 

       



  
 

      Editar Rol. 

1.- Seleccione el rol  a modificar,  en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje de 
error. 

 

2.- Presione el botón Editar Registro    

 

3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se editó 
correctamente. 

4.- Presiona el botón para continuar. 



  
 

Eliminar Rol. 

1.-  Seleccione el rol a eliminar, en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje de error. 

 

2.- Presiona el botón Eliminar Registro , mostrara un mensaje.   

 

3.- Presione el botón Aceptar  para confirmar que se Elimine o presione el botón Cancelar  para 
NO Eliminar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se eliminó 
correctamente. 

 

4.- Presione el botón para continuar. 

 

 

 
• Usuarios. 

 

Especificación de usuarios en base a rol que desempeñan y asignación de un Password 
(contraseña). 

 

 



  
 

Para ingresar seleccione he ingrese un Usuario o un Rol  y presione  buscar registro. 

 

Mostrará las opciones de Alta, Consultar, Editar y Eliminar así como una lista de los Usuarios 
registrados. 

 

 

     Alta Usuario. 

 

1.- Presione el botón Nuevo Registro .  

 

2.- Proporcione los datos requeridos en dicho formulario. 

 

2.1 Seleccione un Alumno o Trabajador  depende sea el caso. 

2.2 Asigne un rol. 

2.3 Ingrese un usuario (Nombre con el cual el usuario acceda al sistema) 

2.4 Proporcione una contraseña y después confirme de nuevo.  

Nota: Los datos marcados con * tienen que ser ingresados forzosamente. 



  
 

3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se guardó 
correctamente. 

 

4.- Presiona el botón para continuar. 

 

Consulta Usuario. 

1.- Seleccione al usuario  a consultar,  en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje 
de error. 

 

2.- Presione el botón Consulta Registro . 

 

3.- Presione el botón Atrás para regresar a la pantalla anterior. 

 

      Editar Usuario. 

1.- Seleccione el rol a modificar, en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje de error. 

 



  
 

2.- Presione el botón Editar Registro .   

 

3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se editó 
correctamente. 

 

4.- Presiona el botón para continuar. 

 

     Eliminar Usuario. 

1.- Seleccione al usuario  a eliminar, en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje de 
error. 

 

2.- Presiona el botón Eliminar Registro , mostrara un mensaje. 

 

3.- Presione el botón Aceptar para confirmar que se Elimine o presione el botón Cancelar para NO 
Eliminar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se eliminó 
correctamente. 

 



  
 

 

4.- Presione el botón para continuar. 

 

 

• Password. 
 

Opción únicamente para Modifica el Password del Usuario actual. 

 

Para poder cambiar la contraseña del usuario realizar lo siguiente. 

1.- Proporcione el Password actual, así como el nuevo Password y confirmar de nuevo el Password. 

 

2.- Presione el botón Aceptar para guardar la información. 

 

3.- Presione el botón para continuar 

 

 

 

 



  
 

• Mensajes. 
 

Permite envió y recepción de mensajes, los cuales son visualizados al iniciar sesión. 

 

 

Alta Mensaje. 

1.- Presione el botón Nuevo Registro . 

 

2.- Seleccione un Destinatario, he ingrese un Mensaje (500 caracteres máximo). 

 

3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se guardó 
correctamente. 

 

4.- Presiona el botón para continuar. 

 

 

 



  
 

Eliminar  Mensaje 

1.- Seleccione el mensaje a eliminar, en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje de 
error. 

 

2.- Presiona el botón Eliminar Registro , mostrara un mensaje.   

 

3.- Presione el botón Aceptar para confirmar que se Elimine o presione el botón Cancelar  para 
NO Eliminar la institución, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que 
se eliminó correctamente. 

 

4.- Presione el botón para continuar. 

 

 

• Bitácora. 
 

Muestra y Respalda la información de lo que el usuario realiza en el sistema, la cual se despliega 
por nivel de modulo y submodulo visualizando fecha, usuario y operación. 

 

 



  
 

Respaldar Datos de la Bitácora. 

1.- Presione  Respaldar Datos. 

 

 

      Consultar Datos de la Bitácora. 

1.- Seleccione la bitácora a consultar,  en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje de 
error. 

 

2.- Presione el botón Consulta Registro . 

Despliega la información específica del módulo indicando: 

 Fecha 
 Usuario 
 Bitácora, indica la operación realizada. 

 

 

3.- Presione el botón Atrás para regresar a la pantalla anterior. 

 

 

 



  
 

• Conectarse como. 
 

Módulo que permite conectarse como otro usuario desde la sesión Administrador. 

 

 

     Conectarse. 

1.- Seleccione un usuario. 

 

2.- Presione el botón conectar  para conectarse. 

 

3.- Presione  para recargar la página y conectarse como el usuario seleccionado. 

 

4.- Mostrara una pantalla como la siguiente con los menús a los cuales tiene acceso.  

 



  
 

 

 

 

• Familias. 
 

 

 

     Alta Familia.  

1.- Presione el botón Nuevo Registro . 

 

2.- Proporcione los datos requeridos en dicho formulario. 

 

Nota: Los datos marcados con * tienen que ser ingresados forzosamente. 

3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se 
guardó correctamente. 



  
 

 

4.- Presiona el botón para continuar. 

 

     Consulta Familia. 

1.- Seleccione la Familia a consultar, en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje de 
error. 

 

2.- Presione el botón Consulta Registro . 

 

3.- Presione el botón Atrás para regresar a la pantalla anterior. 

 

      Modifica Familia. 

 

1.-  Seleccione la familia a modificar, en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje de 
error. 

 

 

 



  
 

2.- Presione el botón Editar Registro .   

 

3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se editó 
correctamente. 

 

4.- Presiona el botón para continuar. 

 

     Elimina Familia. 

1.- Seleccione la familia a eliminar, en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje de 
error. 

 

2.- Presiona el botón Eliminar Registro , mostrara un mensaje. 

 

3.- Presione el botón Aceptar para confirmar que se Elimine o presione el botón Cancelar  para 
NO Eliminar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se eliminó 
correctamente. 



  
 

 

4.- Presione el botón para continuar. 

 

 

• Familiares. 
 

 

 

    Alta Familiares. 

1.- Presione el botón Nuevo Registro . 

 

2.- Proporcione los datos requeridos en dicho formulario. 

 

     Nota: Los datos marcados con * tienen que ser ingresados forzosamente. 



  
 

3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se 
guardó correctamente. 

 

4.- Presiona el botón para continuar.   

 

     Consulta Familiares. 

1.- Seleccione los familiares  a consultar, en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje 
de error. 

 

2.- Presione el botón Consulta Registro.  

 

3.- Presione el botón Atrás para regresar a la pantalla anterior. 



  
 

     Editar Familiares. 

1.- Seleccione los familiares a modificar, en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje 
de error.  

 

2.- Presione el botón Editar Registro .   

 

3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se edito 
correctamente. 

 

4.- Presiona el botón para continuar 



  
 

     Elimina Familiares. 

1.- Seleccione los familiares a eliminar, en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje 
de error. 

 

2.- Presiona el botón Eliminar Registro , mostrara un mensaje. 

 

3.- Presione el botón Aceptar para confirmar que se Elimine o presione el botón Cancelar para NO 
Eliminar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se eliminó 
correctamente. 

 

4.- Presione el botón para continuar. 

 

    Alta Cuenta Bancaria. 

1.- Seleccione los familiares a agregar cuenta bancaria,  en caso de no realizar alguna selección se 
envía mensaje de error. 

2.- Presione el botón Agregar cuenta Bancaria . 

 



  
 

3.- Proporcione el número de cuenta y Presione el botón  para guardar la información o en caso 

contrario presione el botón Atrás para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una 
ventana confirmando que se editó correctamente. 

 

4.- Presiona el botón para continuar. 

 

    Desactivar Cuentas Bancarias 

1.- Seleccione el familiar a desactivar cuenta bancaria, en caso de no realizar alguna selección se 
envía mensaje de error. 

2.- Presione el botón Desactivar Cuentas Bancarias  

 

3.- Presione el botón  o en caso contrario presione el botón Atrás para cancelar, si 
presiono el botón Desactivar aparecerá una ventana confirmando que se editó correctamente. 

 

4.- Presiona el botón para continuar 

Nota: Para Volver a Activar la cuenta realizar los pasos anteriores.  

 

 

 



  
 

    Agregar Tarjeta. 

1.- Seleccionar el Familiar a Agregar Tarjeta, en caso de no realizar alguna selección se envía 
mensaje de error. 

2.- Presione el botón Agregar Tarjeta . 

 

3.- Proporcione los datos requeridos en dicho formulario y Presione el botón  para guardar la 

información o en caso contrario presione el botón Atrás para cancelar, si presiono el botón 
Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se editó correctamente. 

 

4.- Presiona el botón para continuar. 

 

     Editar Registro. 

1.- Seleccionar el Familiar a editar Tarjeta, en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje 
de error. 

 

2.- Presione el botón Editar Registro  

3.-Modificar los datos  Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione 

el botón Atrás para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando 
que se editó correctamente. 

4.- Presiona el botón para continuar. 

 



  
 

• Empresas. 
 

 

 

     Alta empresas. 

 

1.- Presione el botón Nuevo Registro . 

 

 

2.- Proporcione los datos requeridos en dicho formulario. 

 

      Nota: Los datos marcados con * tienen que ser ingresados forzosamente. 

3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se guardó 
correctamente. 

 



  
 

 

4.- Presiona el botón para continuar. 

 

     Consulta Empresa. 

1.- Seleccione la familia a consultar, en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje de 
error. 

 

2.- Presione el botón Consulta Registro . 

 

3.- Presione el botón Atrás para regresar a la pantalla anterior. 

 

     Modifica Empresa. 

1.- Seleccione la familia a modificar; en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje de 
error. 

 



  
 

2.- Presione el botón Editar Registro .   

 

3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se editó 
correctamente. 

 

4.- Presiona el botón para continuar 

 

 

      Elimina empresa. 

1.- Seleccione la familia a eliminar, en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje de 
error. 

 

2.- Presiona el botón Eliminar Registro , mostrara un mensaje.   

 



  
 

 

3.- Presione el botón Aceptar  para confirmar que se Elimine o presione el botón Cancelar  para NO 
Eliminar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se eliminó 
correctamente. 

 

4.- Presione el botón para continuar. 

 

 

     Agregar cuenta Bancaria. 

1.- Seleccione empresa a agregar cuenta bancaria,  en caso de no realizar alguna selección se envía 
mensaje de error. 

 

2.- Presione el botón Agregar Cuenta Bancaria . 

 

3.- Proporcione el número de cuenta y Presione el botón  para guardar la información o en caso 

contrario presione el botón Atrás para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una 
ventana confirmando que se editó correctamente. 

 



  
 

 

4.- Presione el botón para continuar. 

 

     Desactivar Cuenta Bancaria. 

1.-Seleccione la empresa para activar cuenta bancaria, en caso de no realizar alguna selección se envía 
mensaje de error. 

 

2.- Presione el botón Desactivar cuenta bancaria . 

 

3.-Presione el botón Desactivar o Activar en su caso, Presione el botón para guardar dicho 
cambio, mostrara un menaje.  

 

4.-  Presione el botón para continuar. 

 

 

 

 

 



  
 

2. CONFIGURACIÒN. 
 

Configura la información que se desea solicitar de los aspirantes aceptados en el módulo de 
promociones (aspirantes aceptados). 

 

1.- Presione Configuración. 

 

 

2.- Seleccione los Datos a configurar: 

 

• Campos Personalizados. 
     

1.- Seleccione Campos personalizados. 

 

2.- Mostrara las siguientes opciones. 

 Recursos Humanos-Directorio de Trabajadores. 
 Entidades Escolares- Directorio de Trabajadores. 
 Inscripciones - Preinscripción. 

 

 

3.- Seleccione unos de los campos a personalizar. 

Nota: Los pasos siguientes Funciona para los tres campos. 



  
 

1.-Selecione y de clic en Buscar Registro . 

 

2.- Presione el Botón Agregar Bloque. 

 

3.-ingrese el Nombre a agregar y de clic en Guardar. 

4.-Para personalizar el bloque, de clic en Agregar Campos Personalizados  

 

5.- Seleccione unas las opciones (Texto, Número, Porcentaje, etc) eh ingrese un nombre y longitud 
del texto. De clic en guardar. 

6.- para cambiar las propiedades o eliminar el campo agregado de clic en Propiedades. 

 

7.-Para que el campo sea obligatorio o activo marque la casilla correspondiente y de clic en 
guardar o en caso contrario si lo que desea es eliminar de clic en eliminar,  

 

 



  
 

• Alumno por Grupo. Nuevo Ingreso.  
     

1.- Seleccione Alumno por Grupo. Nuevo Ingreso. 

 

2.- Ingresar el número de Alumnos por Grupo. 

 

3.- De clic en Guardar. 

 

4.- Presione el botón para continuar. 

 

 

3. INSCRIPCIONES. 
 

Menú que nos muestra los diversos procesos para poder dar de alta a un nuevo aspirante, dicho 
menú lo consuman. 

 Preinscripciones. 
 Aspirantes Aceptados. 

 

 



  
 

• Preinscripciones. 
 

Muestra un listado de aspirantes a ingresar a la institución, así como la opción de capturar los datos 
para ingreso. 

 

 

      Alta Preinscripción 

1.- Presione el botón Nuevo Registro . 

 

2.- Proporcione los datos requeridos en dicho formulario. 

 

    Nota: Los datos marcados con * tienen que ser ingresados forzosamente. 



  
 

3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se 
guardó correctamente. 

 

4.- Presiona el botón para continuar. 

 

     Consultar Preinscripciones. 

1.- Seleccione la preinscripción a consultar, en caso de no realizar alguna selección se envía 
mensaje de error. 

 

2.- Presione el botón Consulta Registro . 

 



  
 

3.- Presione el botón Atrás para regresar a la pantalla anterior. 

 

 

     Editar Preinscripción. 

 

1.- Seleccione la Preinscripción a modificar, en caso de no realizar alguna selección se envía 
mensaje de error.  

 

 

2.- Presione el botón Editar Registro .  

 

3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se edito 
correctamente. 



  
 

 

4.- Presiona el botón para continuar. 

 

  

     Elimina Inscripción. 

1.- Seleccione la inscripción a eliminar, en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje de 
error. 

 

2.- Presiona el botón Eliminar Registro , mostrara un mensaje.   

 

3.- Presione el botón Aceptar para confirmar que se Elimine o presione el botón Cancelar para NO 
Eliminar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se eliminó 
correctamente. 

 

4.- Presione el botón para continuar. 

 
 



  
 

• Aspirantes Aceptados. 
 

Muestra un listado de aspirantes aceptados para convertirlos a alumnos asignándoles matricula y 
Password, el cual se genera de forma automática con su fecha de nacimiento (año/mes/día), el 
aspirante pasa al Directorio de alumnos al momento de guardar la información. 

 

     Editar Aspirante. 

1.- Seleccione Nombre del aspirante y presione para editar. (En caso de no realizar alguna 
selección se envía mensaje de error.) 

 

2.- Ingrese la información requerida anexando datos particulares como son: Datos Personales, 
Médicos, Familiares, Académicos y Socioeconómicos. 

 



  
 

3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se editó 
correctamente. 

 

4.- Presiona el botón para continuar 

Nota: Al guardar la información el aspirante pasa al directorio de alumnos. 

 

4. CAJA. 
 

Es un módulo que permite ingresar los datos o puntos de facturación, cada unidad funcional dispone 
de una en caso de una inquietud de algún alumno, los cuales se agrupan como se describe a 
continuación:  

 Perfil. 
 Bancos. 
 Becas. 
 Tipo de Beca. 
 Conceptos. 
 Tipo de concepto. 
 Descuentos. 
 Ficha de pago. 
 Prorrogas. 
 Saldo del alumno. 
 Solicitud y Apelación de Becas. 
 Método de Pago. 
 Forma de Pago. 
 Moneda. 
 Condiciones de Pago. 
 Foliaturas. 
 Impuestos. 
 Archivos Facturas. 
 Facturas. 

 

 



  
 

• Perfil. 
 

Planeación de la forma de pago de colegiaturas, inscripción, recargos o cualquier tipo de pago que 
los alumnos realizarán, determinando fechas, cantidades y descripción del pago. 

 

Nota: Los perfiles serán realizados preferentemente por el departamento de sistemas. 

 

Alta Perfil. 

1.- Presione el botón Nuevo Registro . 

 

2.- Proporcione los datos requeridos en dicho formulario. 

 

     Nota: Los datos marcados con * tienen que ser ingresados forzosamente. 

3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se guardó 
correctamente. 

 

4.- Presiona el botón para continuar. 



  
 

      Consulta Perfil. 

1.- Seleccione el perfil a consultar, en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje de 
error. 

 

2.- Presione el botón Consulta Registro.  

 

3.- Presione el botón Atrás para regresar a la pantalla anterior. 

 

     Modificar Perfil. 

1.- Seleccione el perfil a modificar, en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje de 
error. 

 

2.- Presione el botón Editar Registro .   

 



  
 

 

3.- Seleccionar tipo de la lista desplegable, así como un dato de la siguiente lista para poder 
realizar el cambio.  

 

3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se editó 
correctamente. 

 

4.- Presiona el botón para continuar. 

 



  
 

     Eliminar Perfil. 

1.-  Seleccione el perfil a eliminar, en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje de error. 

 

2.- Presiona el botón Eliminar Registro , mostrara un mensaje.   

 

3.- Presione el botón Aceptar para confirmar que se Elimine o presione el botón Cancelar  para NO 
Eliminar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se eliminó 
correctamente. 

 

4.- Presione el botón para continuar. 

 

• Bancos. 
 

Configuración de los archivos de texto correspondientes a los pagos realizados en banco por los 
alumnos, con esta configuración se aplican los pagos a cada uno de ellos. 

 

Nota: Los archivos son enviados por el banco, cada banco puede configurar su archivo de 
diferente forma, por lo que los conceptos requeridos son determinados por el mismo. 

     Alta Bancos. 



  
 

1.- Presione el botón Nuevo Registro . 

 

2.- Proporcione los datos requeridos en dicho formulario. 

 

     Nota: Los datos marcados con * tienen que ser ingresados forzosamente. 

3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se guardó 
correctamente. 

 

4.- Presiona el botón para continuar. 

 

      Consulta Bancos. 

1.-  Seleccione el banco a consultar,  en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje de 
error. 

 

2.- Presione el botón Consulta Registro . 



  
 

 

3.- Presione el botón Atrás para regresar a la pantalla anterior. 

 

 

     Editar Bancos. 

1.- Seleccione el Banco  a modificar, en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje de 
error. 

 

2.- Presione el botón Editar Registro    

 

3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se editó 
correctamente. 



  
 

 

4.- Presiona el botón para continuar. 

 

     Eliminar Banco. 

1.- Seleccione el banco  a eliminar, en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje de 
error. 

 

2.- Presiona el botón Eliminar Registro , mostrara un mensaje.   

 

3.- Presione el botón Aceptar para confirmar que se Elimine o presione el botón Cancelar  para NO 
Eliminar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se eliminó 
correctamente. 

 

4.- Presione el botón para continuar. 

 

 

 



  
 

• Becas. 
 

Administración de becas, permite dar de alta, eliminar o modificar alumnos becados, realizar 
búsquedas ya sea por Matricula o Nombre o mostrar todos los alumnos becados. 

 

 

     Alta Beca. 

Permite otorgar becas a los alumnos. 

1.- Presione el botón Nuevo Registro . 

 

2.- Proporcione los datos requeridos en dicho formulario. 

 

NOTA: Al seleccionar el tipo de beca se despliegan los porcentajes de Inscripción y Colegiatura 
los cuales pueden ser modificados de acuerdo a lo requerido para cada alumno. 

 



  
 

3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se guardó 
correctamente. 

 

4.- Presiona el botón para continuar. 

 

      Consulta Beca. 

1.- Seleccione la Beca a consultar, en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje de 
error. 

 

2.- Presione el botón Consulta Registro.  

 

3.- Presione el botón Atrás para regresar a la pantalla anterior. 

 

Modifica Beca. 

1.- Seleccione la Beca a modificar, en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje de 
error. 



  
 

 

2.- Presione el botón Editar Registro .   

 

3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se editó 
correctamente. 

 

4.- Presiona el botón para continuar. 

 

     Eliminar Becas. 

1.- Seleccione la Beca a eliminar, en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje de 
error. 

 

2.- Presiona el botón Eliminar Registro , mostrara un mensaje. 

 



  
 

 

3.- Presione el botón Aceptar para confirmar que se Elimine o presione el botón Cancelar  para NO 
Eliminar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se eliminó 
correctamente. 

 

4.- Presione el botón para continuar. 

 

• Tipo de Beca. 
 

Administración de los diferentes tipos de beca, estos tipos de becas contienen conceptos, 
porcentaje o monto, así como la posibilidad de agregar algún cargo. 

 

 

     Alta Tipo de Beca. 

Permite asignar el nombre de la beca. El concepto, monto, etc. se asigna al momento de realizar 
una consulta o modificar el tipo de beca. 

1.- Presione el botón Nuevo Registro . 



  
 

 

2.- Proporcione los datos requeridos en dicho formulario. 

 

Nota: Los datos marcados con * tienen que ser ingresados forzosamente. 

3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se 
guardó correctamente. 

 

4.- Presiona el botón para continuar. 

 

     Consulta Tipo de Becas. 

1.- Seleccione el tipo de beca a consultar, en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje 
de error. 

 

2.- Presione el botón Consulta Registro.  
 



  
 

 

3.- Presione el botón Atrás para regresar a la pantalla anterior. 

 

Modificar Tipo de Beca. 

1.- Seleccione el tipo de beca a modificar, en caso de no realizar alguna selección se envía 
mensaje de error. 

 

2.- Presione el botón Editar Registro . 

 

3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se editó 
correctamente 

 

4.- Presiona el botón para continuar 

Nota: Un concepto no se podrá eliminar si tiene asociado algún alumno. 

 

 



  
 

    Eliminar Tipo de Beca. 

1.-Seleccione el tipo de beca a eliminar, en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje 
de error. 

 

2.- Presiona el botón Eliminar Registro , mostrara un mensaje.   

 

3.- Presione el botón Aceptar para confirmar que se Elimine o presione el botón Cancelar  para NO 
Eliminar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se eliminó 
correctamente. 

4.- Presione el botón para continuar. 

Nota: Un Tipo de Beca no se podrá eliminar si tiene asociado algún concepto. 

 

• Concepto. 
 

Modulo en el cual se administran los conceptos, cada concepto se encuentra asociado a un tipo de 
concepto. 

 



  
 

Alta Concepto. 

1.- Presione el botón Nuevo Registro . 

 

2.- Proporcione los datos requeridos en dicho formulario. 

 

3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se guardó 
correctamente. 

4.- Presiona el botón para continuar. 

 

 

Consulta Concepto. 

1.- Seleccione el concepto a consultar, en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje 
de error. 

 

2.- Presione el botón Consulta Registro . 

 



  
 

 

3.- Presione el botón Atrás para regresar a la pantalla anterior. 

 

Modificar Concepto. 

1.- Seleccione el concepto a modificar, en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje 
de error. 

 

2.- Presione el botón Editar Registro .   

3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se editó 
correctamente. 

 

4.- Presiona el botón para continuar 

 

 

 



  
 

Eliminar Concepto. 

1.- Seleccione el concepto a eliminar, en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje de 
error. 

 

2.- Presiona el botón Eliminar Registro , mostrara un mensaje.   

 

3.- Presione el botón Aceptar para confirmar que se Elimine o presione el botón Cancelar  para 
NO Eliminar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se eliminó 
correctamente. 

 

4.- Presione el botón para continuar. 

 

 

     Asignar  Impuestos. 

1.- Seleccione el concepto a ingresar impuestos, en caso de no realizar alguna selección se envía 
mensaje de error. 

2.- Presione el botón Editar Registro  



  
 

 

 

3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se editó 
correctamente 

 

4.- Presiona el botón para continuar 

 

 

     Activar o desactivar impuesto.  

1.- Seleccione el tipo de beca a activar o desactivar impuestos,  en caso de no realizar alguna 
selección se envía mensaje de error. 

 

2.- Presione el botón Editar Registro . 

 

3.- Presione activar o desactivar según sea el caso,  para guardar la información el botón Atrás
, aparecerá una ventana confirmando que se editó correctamente 



  
 

4.- Presiona el botón para continua. 

• Tipo de Concepto. 
 

Modulo en el cual se especifican los diferentes tipos de conceptos que servirán para agrupar 
conceptos que se manejan en caja y cobranza. 

 

Nota: Existen 2 tipos de conceptos que se manejan en CAJA y no deben ser eliminados aunque en 
determinado momento se tenga la opción de hacerlo, los cuales son: Pagos y Descuentos; existe 
otro tipo de concepto no menos importante que es Escolares debido a que contiene el  

 

     Concepto Recargos. 

Alta Tipo de Concepto. 

1.- Presione el botón Nuevo Registro . 

 

2.- Proporcione los datos requeridos en dicho formulario. 

 

3.- Presione el botón   para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás  para 
cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se guardó 
correctamente. 



  
 

 

4.- Presiona el botón para continuar. 

Consulta Tipo de Concepto. 

1.- Seleccione el tipo de concepto a consultar, en caso de no realizar alguna selección se envía 
mensaje de error. 

2.- Presione el botón Consulta Registro.  

 

3.- Presione el botón Atrás para regresar a la pantalla anterior. 

 

 

Editar Tipo de Concepto. 

1.- Seleccione el tipo de concepto a modificar, en caso de no realizar alguna selección se envía 
mensaje de error 

 

2.- Presione el botón Editar Registro ,   

 



  
 

3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se editó 
correctamente. 

 

 

4.- Presiona el botón para continuar 

 

Eliminar Tipo de Concepto. 

1.- Seleccione el tipo de concepto a eliminar, en caso de no realizar alguna selección se envía 
mensaje de error. 

 

2.- Presiona el botón Eliminar Registro , mostrara un mensaje.   

 

3.- Presione el botón Aceptar para confirmar que se Elimine o presione el botón Cancelar  para 
NO Eliminar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se eliminó 
correctamente. 

 

4.- Presione el botón para continuar. 



  
 

Nota: Un Tipo de Concepto no se podrá eliminar si tiene asociado un concepto. 

 

 

 

• Descuento. 
 

Administración de descuentos. 

 

    

     Alta Descuento. 

1.- Busque  o Ingrese la Matricula del alumno. 

2.- Presione el botón Consulta  

Nota: En caso de no encontrar datos mostrara el siguiente mensaje “No se encontraron 
registros de Cargos” 

3.- Despliega la información como el Concepto (del descuento), Monto Abonos, etc. 

 

4.- Presione el botón Consultar Registro  



  
 

 

5.- Presione el botón Nuevo Registro.  

 

 

6.-Proporcione los datos requeridos en dicho formulario. 

7.- Presione el botón Guardar o en su caso Presione el botón Atrás para cancelar. 

 

 

      Consulta Descuento. 

1.- Busque  o Ingrese la Matricula del alumno. 

2.- Presione el botón Consulta . 

3.- Despliega la información como el Concepto (del descuento), Monto Abonos, etc. 

 

4.- Presione el botón Consultar Registro . 



  
 

 

5.- Para regresar a la pantalla anterior presione el botón Atrás para cancelar 

Nota: El descuento no se puede Eliminar ni Editar. 

 

 

• Ficha de Pago. 
 

Administración y generación de las diferentes fichas de pago para los alumnos. Las fichas de pago 
se generan de acuerdo al banco, tipo de pago que van a realizar, fechas, etc.  

 

 

      Alta Ficha de Pago. 

Permite crear las fichas de pago de acuerdo al pago que los alumnos tengan que realizar, esta ficha 
será publicada a los alumnos que tengan el permiso o a los que corresponda realizar el pago, 
ejemplo: En el caso de la ficha de Inscripción (1er. Pago) está  solo se habilitará en caso de que el 
alumno no tenga alguna deuda anterior. 

 

1.- Presione el botón Nuevo Registro . 

 

2.- Proporcione los datos requeridos en dicho formulario. 



  
 

 

Nota: Los datos marcados con * tienen que ser ingresados forzosamente. 

 

3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se guardó 
correctamente. 

 

4.- Presione el botón para continuar. 

 

Consultar Ficha de Pago. 

1.- Seleccione la ficha de pago a consultar, en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje 
de error. 

2.- Presione el botón Consulta Registro . 



  
 

3.- Presione el botón Atrás para regresar a la pantalla anterior. 

 

 

 

    Modificar Ficha de Pago. 

1.- Seleccione la ficha de pago a modificar, en caso de no realizar alguna selección se envía 
mensaje de error. 

 

2.- Presione el botón Editar Registro . 

 

3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se editó 
correctamente. 



  
 

4.- Presiona el botón para continuar. 

 

Eliminar Ficha de Pago. 

1.- Seleccione ficha de pago a eliminar, en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje 
de error. 

 

2.- Presiona el botón Eliminar Registro , mostrara un mensaje.   

 

3.- Presione el botón Aceptar para confirmar que se Elimine o presione el botón Cancelar  para NO 
Eliminar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se eliminó 
correctamente. 

 

4.- Presione el botón para continuar. 

 

 

     Ficha de Pago (Usuario: Alumno). 

El alumno imprimirá su ficha de pago. 



  
 

1.- Selecciona Ficha de Pago en el menú alumno 

2.- Presiona el botón Continuar 

3.- Despliega Fichas Pendientes con la siguiente Información: Descripción del pago, Monto y Fecha 
Limite.  

 

4.- Presiona el botón Generar Ficha. 

 

5.- Imprime Ficha. 

 

 

• Prorrogas. 
 

Administración de descuentos. 

 

 

 Buscar Prorrogas. 
 

1.- Seleccione uno de los 3 campos, Matricula Nombre o ver todos.  



  
 

 

2.- Nombre (usa como comodín) (realiza búsqueda por Nombre)  ejemplo: GARCIA 

 

3.- Presiona el Botón BUSCAR  

 

 

NOTA: Realiza búsqueda por ver todos, ya  no será necesario de ingresar algún dato más le 
mostrara todos los alumnos que tengan prorroga. 

 

Alta Prorroga. 

Permite otorgar prorrogas a los alumnos que lo soliciten. 

1.- Busque el alumno a asignarle la prórroga. 

2.- Presione el botón ver prorroga  ubicado de lado derecho. 

 

3.- Seleccione la fecha a asignarle la prorroga y Presione el botón Nuevo Registro . 



  
 

 

 Nota: Los datos marcados con * tienen que ser ingresados forzosamente. 

 

4.- Proporcione los datos requeridos en dicho formulario. 

5.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se guardó 
correctamente. 

 

 

6.-Presiona el botón para continuar. 

 

 

     Consulta Prorroga. 

1.- Busque el alumno a asignarle la prórroga. 

2.- Presione el botón ver prorroga  ubicado de lado derecho. 

3.- Presiona el botón Consulta  que se encuentra al lado derecho del alumno con prorroga. 

 



  
 

NOTA: La prórroga no se puede editar ni eliminar. 

            Desde esta opción también puede agregar una nueva prórroga. 

4.- Para salir de clic  en el icono cerrar  lo regresara a la pantalla anterior. 

 

• Saldo del Alumno. 
 

Se consulta el saldo que tiene el alumno a favor o que un debe pagar.  

 

 

 

 Buscar Saldo. 
 

1.- Proporciona la Matricula o Nombre para realizar la búsqueda. 

2.- Presiona el botón BUSCAR  

 

NOTA: Al seleccionar Mostrar Todos, les mostrara a todos los alumnos que tienen saldo. 

 

      Consultar Saldo. 

1.- Ingrese la Matricula o Nombre del alumno y Presione el botón Buscar  . 

 

2.- Dar clic en el botón Ver Saldo , ubicado de lado derecho del alumno. 

Mostrará los datos del alumno así como una lista de sus saldos. 



  
 

 

3.- Presiona el botón Consulta  de la colegiatura a consultar su saldo.  

 

4.- Para salir de clic en el botón cerrar  

Nota: Un saldo no puede ser Editado o Eliminado. 

 

• Solicitud y Apelación de Becas. 
 

Opción que permite ingresar las solicitudes de los alumnos que desean adquirir una beca o en su 
caso la apelación de la misma. 

 

       

     Alta Solicitud de beca. 

1.- Ingrese o busque   la matricula del alumno. 

2.-  De clic en el botón Buscar Registro . 

 

3.- Presione el botón Nuevo Registro . 



  
 

 

2.- Proporcione los datos requeridos en dicho formulario. 

3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se guardó 
correctamente. 

 

4.- Presiona el botón para continuar. 

 

      Consultar solicitud de beca. 

1.- Ingrese o busque   la matricula del alumno. 

2.- De clic en el botón Buscar Registro . 

 

3.- Presione el botón Consulta Registro . 



  
 

 

Mostrará los datos del alumno así como la solicitud y el mensaje de respuesta. 

 

    Editar Solicitud de Beca. 

1.-Realizar los 3 pasos del punto consultar antes mencionado. 

2.- Presione el botón Editar Registro . 

 

3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se editó 
correctamente. 

4.- Presiona el botón para continuar. 

 

 

     Eliminar Solicitud de beca. 

 



  
 

1.-Realizar los 3 pasos del punto consultar antes mencionado. 

2.- Presiona el botón Eliminar Registro , mostrara un mensaje.   

 

3.- Presione el botón Aceptar para confirmar que se Elimine o presione el botón Cancelar  para NO 
Eliminar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se eliminó 
correctamente. 

 

4.- Presione el botón para continuar. 

 

• Métodos de Pago. 
 

Es el atributo que a través del cual se expresa el método de pago de una operación Se pueden 
utilizar los siguientes términos: efectivo, transferencia electrónica etc. 

 

 

     Alta Método de Pago. 

1.- Presione el botón Nuevo Registro . 

2.- Proporcione los datos requeridos en dicho formulario. 



  
 

3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se 
guardó correctamente. 

 

4.- Presiona el botón para continuar. 

 

 

     Consulta Método de Pago. 

1.- Seleccione el método de pago  a consultar, en caso de no realizar alguna selección se envía 
mensaje de error. 

2.- Presione el botón Consulta Registro . 

 

 

3.- Presione el botón Atrás para regresar a la pantalla anterior. 

 

 

     Editar Método de Pago. 

1.- Seleccione el método de pago  a editar, en caso de no realizar alguna selección se envía 
mensaje de error. 

2.- Presione el botón Editar Registro . 



  
 

 

3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se editó 
correctamente. 

4.- Presiona el botón para continuar. 

 

 

     Eliminar Método de Pago. 

1.- Seleccione el método de pago  a eliminar, en caso de no realizar alguna selección se envía 
mensaje de error. 

2.- Presiona el botón Eliminar Registro , mostrara un mensaje. 

 

 

3.- Presione el botón Aceptar para confirmar que se Elimine o presione el botón Cancelar para NO 
Eliminar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se eliminó 
correctamente. 

4.- Presione el botón para continuar. 



  
 

 
 

• Forma de Pago. 
 

Es el atributo que precisa la forma en la que se realizará el pago de una operación.  

 

 

     Alta Forma de Pago. 

1.- Presione el botón Nuevo Registro . 

2.- Proporcione los datos requeridos en dicho formulario. 

 

3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se guardó 
correctamente. 

4.- Presiona el botón para continuar. 

 

     Consulta Forma de Pago. 

1.- Seleccione la Forma de Pago  a consultar, en caso de no realizar alguna selección se envía 
mensaje de error. 

2.- Presione el botón Consulta Registro . 



  
 

 

3.- Presione el botón Atrás para regresar a la pantalla anterior. 

 

     Editar Forma de Pago. 

1.- Seleccione la forma de pago  a editar, en caso de no realizar alguna selección se envía 
mensaje de error. 

2.- Presione el botón Editar Registro . 

 

3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se editó 
correctamente. 

 

 

4.- Presiona el botón para continuar. 

 

 

     Eliminar Forma de Pago. 

1.- Seleccione la Forma de pago  a eliminar, en caso de no realizar alguna selección se envía 
mensaje de error. 

2.- Presiona el botón Eliminar Registro , mostrara un mensaje. 



  
 

 

3.- Presione el botón Aceptar para confirmar que se Elimine o presione el botón Cancelar para NO 
Eliminar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se eliminó 
correctamente. 

 

4.- Presiona el botón para continuar. 

 

 

 

 

 

• Moneda. 
 

Permite ingresar o eliminar el tipo de dinero que este en circulación. 

 

 

     Alta Moneda. 

1.- Presione el botón Nuevo Registro . 

2.- Proporcione los datos requeridos en dicho formulario. 



  
 

 

3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se guardó 
correctamente. 

 

4.- Presiona el botón para continuar. 

 

     Consulta Moneda. 

 

1.- Seleccione la moneda  a consultar, en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje 
de error. 

2.- Presione el botón Consulta Registro . 

 

 

3.- Presione el botón Atrás para regresar a la pantalla anterior. 

 

     Editar Moneda. 

1.- Seleccione la Moneda  a editar, en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje de 
error. 

2.- Presione el botón Editar Registro .   



  
 

3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se editó 
correctamente. 

 

4.- Presiona el botón para continuar. 

 

     Eliminar Moneda. 

1.- Seleccione la Moneda  a eliminar, en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje de 
error. 

2.- Presiona el botón Eliminar Registro , mostrara un mensaje. 

 

3.- Presione el botón Aceptar para confirmar que se Elimine o presione el botón Cancelar para NO 
Eliminar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se eliminó 
correctamente. 

 

4.- Presiona el botón para continuar. 

 

 



  
 

• Condiciones de Pago. 
 

Permite ingresar o eliminar los acuerdos establecidos con el Alumno/Padre de familia en forma de 
tipos de descuento y plazos de pago en las colegiaturas. Estás suministran información a tesorería 
y gestión de pagos. 

 

 

     Alta condición de Pago. 

1.- Presione el botón Nuevo Registro . 

2.- Proporcione los datos requeridos en dicho formulario. 

 

3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se guardó 
correctamente. 

 

 

4.- Presiona el botón para continuar 

 

     Consulta Condición de Pago. 

1.- Seleccione la condición  a consultar, en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje 
de error. 

2.- Presione el botón Consulta Registro . 



  
 

 

3.- Presione el botón Atrás para regresar a la pantalla anterior. 

 

 

      Editar Condición de Pago. 

1.- Seleccione la condición  a editar, en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje de 
error. 

2.- Presione el botón Editar Registro    

 

3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se editó 
correctamente. 

 

 

4.- Presiona el botón para continuar 

 

     Eliminar condición de Pago. 

1.- Seleccione la condición  a eliminar, en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje 
de error. 

2.- Presiona el botón Eliminar Registro , mostrara un mensaje. 



  
 

 

3.- Presione el botón Aceptar para confirmar que se Elimine o presione el botón Cancelar para NO 
Eliminar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se eliminó 
correctamente. 

4.- Presiona el botón para continuar. 

 

 

• Foliatura. 
 

Opción la cual puede asignar folios. 

 

    Alta Folio. 

1.- Presione el botón Nuevo Registro . 

2.- Proporcione los datos requeridos en dicho formulario. 

 



  
 

3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se guardó 
correctamente. 

4.- Presiona el botón para continuar 

 

 

     Consulta Foliatura. 

1.- Seleccione la foliatura consultar, en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje de 
error. 

2.- Presione el botón Consulta Registro.  

 

3.- Presione el botón Atrás para regresar a la pantalla anterior. 

     Editar Foliatura. 

1.- Seleccione la foliatura a editar, en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje de 
error. 

2.- Presione el botón Editar Registro . 

 



  
 

3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se editó 
correctamente. 

 

4.- Presiona el botón para continuar. 

 

 

     Eliminar Foliatura. 

1.- Seleccione la foliatura a eliminar, en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje de 
error. 

2.- Presiona el botón Eliminar Registro , mostrara un mensaje. 

 

 

3.- Presione el botón Aceptar para confirmar que se Elimine o presione el botón Cancelar para NO 
Eliminar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se eliminó 
correctamente. 

 

4.- Presiona el botón para continuar 

 

 



  
 

 

• Impuestos. 
 

 

 

     Alta Impuesto. 

1.- Presione el botón Nuevo Registro . 

2.- Proporcione los datos requeridos en dicho formulario. 

 

3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se guardó 
correctamente. 

 

 

4.- Presiona el botón para continuar. 

 

 

     Consulta Impuesto. 

1.- Seleccione el impuesto consultar, en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje de 
error. 



  
 

2.- Presione el botón Consulta Registro . 

 

3.- Presione el botón Atrás para regresar a la pantalla anterior. 

 

 

     Editar Impuesto. 

1.- Seleccione el impuesto a editar, en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje de 
error. 

2.- Presione el botón Editar Registro . 

 

3.- Presione el botón  para guardar la información o en caso contrario presione el botón Atrás 

para cancelar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se editó 
correctamente. 

 

4.- Presiona el botón para continuar 

 

 

     Eliminar Impuesto. 

1.- Seleccione el impuesto a eliminar, en caso de no realizar alguna selección se envía mensaje de 
error. 



  
 

2.- Presiona el botón Eliminar Registro , mostrara un mensaje. 

 

3.- Presione el botón Aceptar para confirmar que se Elimine o presione el botón Cancelar para NO 
Eliminar, si presiono el botón Aceptar aparecerá una ventana confirmando que se eliminó 
correctamente. 

4.- Presiona el botón para continuar 

 

 

 

 

• Archivos Facturas. 
 

Dicha opción permite ver las facturas generadas y pódelas descargar el PDF y XML 

 

    Descargar Factura en PDF y XML. 

 

1.-Buque la Factura a descargar. 

2.-De clic en el Botón  o .Mostrara un mensaje. 



  
 

 

3.-Selecione una de la dos opción abrir o Guardar, si da en Abrir solo se abrirá la factura mas no se 
guardara, se recomienda que seleccione Guarda. 

4.-Presione el botón Aceptar para realizar la descarga o presione el botón Cancelar para NO 
descargar o abrir. 

5.-Busque el PDF/XML en la carpeta de Descargas. 

6.-De doble clic en el PDF/XML para poderlo abrir. 

Nota: La factura no se genera en esta opción y los PDF y XML no se pueden ser eliminados o 
editados 

Nota: Si la descarga la realiza en google Chrome la factura se descarga en automático, si utiliza el 
navegador Mozilla Firefox mostrara el mensaje anterior. 

 

 

• Facturas. 
 

Dicha opción solo está habilitada para el alumno o padre de familia, para que puedan descargar 
sus facturas. 

 

 

    Descargar Factura Alumno o Padre de Familia.  

1.-El alumno o padre de familia tiene que  ingresar a la página con su usuario y contraseña 
asignados. 

2.-Una vez dentro tiene que dar clic en la opción de caja  y elegir la opción de facturas.  



  
 

 

3.- De clic en el botón VER FACTURAS, le mostrara una lista de las facturas echas. 

4.- Buscar la factura a descarga y dar clic en el Botón  o .Mostrara un mensaje. 

 

5.-Selecione una de la dos opción abrir o Guardar, si da en Abrir solo se abrirá la factura mas no se 
guardara, se recomienda que seleccione Guarda. 

4.-Presione el botón Aceptar para realizar la descarga o presione el botón Cancelar para NO 
descargar o abrir. 

5.-Busque el PDF/XML en la carpeta de Descargas. 

6.-De doble clic en el PDF/XML para poderlo abrir. 

7.-Para salir únicamente de clic en la botón Salir, se cerrara la sección.  

 

Nota: El alumno o padre de familia solo podrá descargar la factura. 

Nota: Si la descarga la realiza en google Chrome la factura se descarga en automático, si utiliza el 
navegador Mozilla Firefox mostrara el mensaje anterior. 
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